Zarzadzenie Nr 97/09
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 8 grudnia 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu ddy przygotowawczej pracownikéw Udu
Miasta i Gminy w Prabutach.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 lmtlap 2008 r. o
pracownikach samogdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z 2008 r.) i &8.ust
3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzze gminnym (t.j.Dz. U. Nr 142, poz.
1591 z 2001 r. z @d. zm.) zargdzam co nagpuje:

§1

Ustalam Regulamin shby przygotowawczej pracownikow UWmdu Miasta i
Gminy w Prabutach stanoyay zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzdzenia Nr 97/09
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 8 grudnia 2009 r.

Regulamin Stuzby Przygotowawczej
Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach



Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin okrda sposéb przeprowadzenia Ay przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego te stabe dla pracownikdéw podejmagych po raz pierwszy prac
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach.

§2

1. Postanowienia regulaminu dotycz

w N

1) pracownikow zatrudnionych w WUgdzie na podstawie umowy 0 pea@o raz
pierwszy na stanowiskach kierowniczycheaaziczych (w rozumieniu ustawy
o pracownikach samagdowych),

2) pracownikéw zatrudnionych w Ugdzie na podstawie umowy 0 pea@o raz
pierwszy na stanowiskach gdniczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach
samoradowych).

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez idrzego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustaw 21 listopada 2008 r. o pracownikach sarpdorvych
(Dz.U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458),

2) urzedzie — oznacza to Ugd Miasta i Gminy w Prabutach,

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta i GnrialyuRy,

4) kierowniku Urzdu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Prabutydziatajcego
Z jego upowanienia zasipce,

5) pracowniku — oznacza to osppodejmugca po raz pierwszy prama stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbyciazblyiprzygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumieg irzez to odpowiednio réwniesamodzielne
stanowisko w Urgdzie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumieg Sprzez to odpowiednio rownie
pracownika zajmuajcego samodzielne stanowisko.

Rozdziat 2
Organizacja stuzby przygotowawczej
§3

Stwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakg/gerzygotowanie pracownika

do naleytego wykonywania obowzkoéw urzdnika samorgzdowego.

W Urzedzie stiba przygotowawcza trwa od 1 do 3 meesgii konczy sk egzaminem.

Ustalony okres sitby przygotowawczej me zosté przedhiony, nie dhdej jednak ni

do 3 miestcy tacznie.

Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobedgonie zalicza s do okresu stiby przygotowawcze).

Decyzg o skierowaniu pracownika do gy przygotowawczej oraz okilenie czasu

I miejsca trwania tej sibby podejmuje kierownik Urglu po zapoznaniu iz opinig

sekretarza w tej sprawie.

Sekretarz przygotowuje opini w sprawie czasu trwania i miejsca odbywanialsju

przygotowawczej po zapoznanig gt

1) opiniami cztonkéw komisji powotanej dla wytonierkandydata na wolne stanowisko
pracy w Urzdzie,

2) dokumentami potwierdzggymi stopié przygotowania pracownika do wykonywania
powierzonych mu obowzkow stizbowych,



. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzataiony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiejnosci niezkzdnych

na zajmowanym stanowisku gdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia

w Urzedzie.

. Bezparedni nadzor nad przebiegiem &by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Ugdu sprawuje sekretarz.

. Wszyscy pracownicy Uedlu, w szczegolnai kierownicy komorek organizacyjnych,

sa zobowhzani do wspotpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.

§4

. Kierownik Urzgdu na umotywowany wniosek osoby kieizgj komork organizacyja,

w ktérej pracownik jest zatrudniony, e zwolnt pracownika z odbycia stby
przygotowawczej, jeeli jego wiedza i umiefnosci zawodowe dajgwarancg na naleyte
wykonywanie obowizkéw stizbowych.

. Pracownik zwolniony z odbycia sty przygotowawczej jest zoboyziany do zaliczenia
egzaminu sprawdzgjego w terminie wyznaczonym przez kierownika dditz

§5

. Pracownik odbywa shibe przygotowawcz zgodnie z programem ustalonym przez
kierownika Urzdu.

. Przed przysipieniem do staby przygotowawcze] pracownik sktad@&weadczenie,ze
zapoznat & z przepisami w sprawie tajemnicyrizawowej i stibowej.

§6

. Program szkolenia w ramach &ty przygotowawczej obejmuje zaja praktyczne
umazliwiajace pracownikowi nabycie umignosci stosowania wiedzy teoretycznej w
praktycznym dziataniu w zakresie przysztych olkgakow pracownika jako pracownika
samoradowedo.

. Program szkolenia nie take obejmowa zagcia teoretyczne, mgge na celu
doksztalcenie w zakresie wiedzy o samdede terytorialnym, ze szczegOlnym
uwzgkdnieniem organizacji i funkcjonowania organow whkadZz administracji
samorzdowej.

. Zajecia teoretyczne as obowihzkowe dla pracownikow, ktérzy ze wzdlu na rodzaj
posiadanego wyksztatcenia nie zdobyli odpowiednieflzy w zakresie okéonym

w ust. 2.

§7

. W toku shizby przygotowawczej pracownik powinien poznatruktue Urzedu oraz
funkcjonowanie jego podstawowych komérek organigaah, a take tryb zatatwiania
spraw, ktére bda nalezaty do zakresu przyszitych obaakow pracownika.

. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik na obezgek pozné:

1) sposob obiegu i rejestracji dokumentow,



2) obowiazujace w Urzdzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochratgnych
osobowych, tryb pogpowania na wypadek zagmnia,

3) zasady gospodarki finansowej,

4) zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi intargsw,

5) przepisy regulujce ustréj samordu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz

przepisy wewatrzne Urzdu, w tym w szczegoélriai:

ustawe 0 samorzdzie gminnym,

ustawe o pracownikach samagdowych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach putylaty,

podstawowe zagadnienia z prawa zamavpieblicznych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danychawych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie infoimagawnych,

instrukcg kancelaryja dla organéw gminy,

statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracggulamin wynagradzania

urzedu,

6) szczegoOtowo pozraodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pracyqwadka
i w komodrce organizacyjnej oraz sposOb prowadzedia nich niezhdnej
dokumentacji,

7) naby¢ umiegtnosci przygotowywania dokumentéw waowych, w szczegolrioi
decyzji administracyjnych, postanowje zawiadcze, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencgdowe;.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy sashym ze wspoOtprac z innymi

jednostkami organizacyjnymi ma takobowazek pozné struktug organizacyja

i zakres spraw zatatwianych w takich jednostkach.

. W czasie shiby przygotowawczej pracownik powinien ngbyimiegtnosci pracy

biurowe.

. Obecnd¢ pracownika na szkoleniach odbywanych w ramachbshprzygotowawczej

jest obowiazkowa. Kada nieobecni@ jest traktowana jak nieobecitona stanowisku

pracy i powoduje skutki przewidziane przepisamiwagpracy. Fakt nieprzewidywanej
nieobecnéci na szkoleniu pracownik zgtasza u pracownika pi@aws kadrowych na co
najmniej 2 dni przed szkoleniem. Dla oséb, ktore adlzda poszczegdlnych szkaie

przygotowawczych program sloy nie przewiduje madiwosci ich odbycia w innym

terminie.

S@mPa0 Ty

§8

. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowegasti
pracy wykonuje czynrigi na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organyine;,

w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasieyweh praktyki w innych komorkach
organizacyjnych urgdu.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komodrce organizegyw ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie sty przygotowawczej polega przede wszystkim na praktym
zaznajamianiu giz obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych

w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia dtd miezlgdnej dokumentaciji.

. Podczas praktyk w innych komaorkach organizacyjratownik zaznajamiasi

Z podstawowymi czynrigiami tych komérek, w szczegoléw pod kitem wspotpracy

z komorka organizacyjn pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komoérek
organizacyjnych wytyczne odsme do praktyk pracownika odbyvagggo praktyki
w ramach shaby przygotowawczej.



4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkactgamizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwianych ze wspoétpracz innymi jednostkami organizacyjnymi
pracownik mae zostd skierowany do odbycia e&ci praktyk w ramach shby
przygotowawczej do wkaiwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywaakich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierowankjednostki.

§9

1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komoérkgamizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan sitby przygotowawczej.
2. W planie stiby przygotowawczej wskazuje ¢sikomorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywéapraktyki, Kazdy pracownik obowizkowo odbywa praktyki
w: Biurze Rady Miejskiej, Zespole ds. kgowasci budzetowej, Zespole ds. zamoduiie
publicznych i Zespole ds. zadzania kryzysowego oraz Zespole ds. organizacyjnych
3. Plan stiby przygotowawczej okia:
1) okres odbywania shipy,
2) szczeg6towy plan i rozkiad godzinowy odbywania pykkw innych komorkach
organizacyjnych Urgdu,
3) wykaz obowazkowych szkole,
4) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajoiégest dla pracownika obowdkowa,
5) wykaz obowazkowej literatury fachowej,
6) zestawienie umiefnosci praktycznych, ktére pracownik zobawany jest naby
podczas stiby przygotowawczej,
7) wykaz zagadnie egzaminacyjnych,
8) termin egzaminu, ktéry powinien przyp&d&-10 dni od zakaczenia shaby
przygotowawcze;.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownodbywat praktyk w trakcie
stuzby przygotowawcze] spogdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynigcach, sposobie wywrania s¢ pracownika
z przydzielonych zadai predyspozycjach pracownika do wykonywania tyaba.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudny jest pracownik, spogdza
informacg o0 przebiegu jego pracy w trakcie &by przygotowawczej i przed jej
rozpoczciem.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 przekazigesekretarzowi. Informacje
te s jawne dla pracownika.

7. Po zakdczeniu okresu shby przygotowawczej Burmistrz podejmuje degyzj
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediu okresu stitby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzanaiazeniu wniosku o rozwzanie
stosunku pracy. Ponowne przedinie okresu sttby przygotowawczej jest dopuszczalne
wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogbg catasci lub czsci tej
stuzby.

8. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pnziesiu w przypadku przedienia
okresu staby przygotowawczej.

§10
Urzad maze zawrzé porozumienie ze szkota wyza lub odpowiedny instytucja szkoleniow

w sprawie przeszkolenia pracownika odbygapo shtibe przygotowawcza w zakresie
okreslonym w 87 regulaminu.



§11

1. Kierownik Urzdu wyznacza opiekuna dla pracownika odbweago stabe
przygotowawczg
2. Do zada opiekuna nalgy:

1) opracowanie programu szkolenia we wspotpracy zesakaem,

2) przeprowadzenie zg praktycznych umidiwiajacych pracownikowi nabycie
umiegtnosci stosowania wiedzy teoretycznej w praktycznymatiiiu na stanowisku
pracy,

3) sporadzenie pisemnej opinii 0 przebieguAly przygotowawczej. W opinii
tej naley uwzgkdni¢ nastpujace cechy pracownika:

a) wiedz zawodow oraz umiegtnosci stosowania jej w praktyce,
b) obowigzkowi¢,

C) pracowita¢,

d) inicjatywe i punktualndég,

e) zdolnaci zawodowe,

f) stosunek do wspotpracownikdw i interesantow.

Rozdziat 3
Egzamin sprawdzapcy

§12

1. Stwba przygotowawcza Kezy skt ocen kwalifikacyjna, w ktorej uwzgtdnia s¢ wynik
egzaminu sprawdzgjego, umigjtnos¢ stosowania w praktyce zdobytej wiedzy oraz
opini¢ opiekuna pracownika.

2. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie gloy przygotowawczej, a w razie
przedhzenia okresu sitby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przezsekza.

3. Egzamin sprawdzagy przeprowadza komisja powotana przez kierownikactil
w skitadzie.

1) sekretarz, jako przewodnigzy komisiji,

2) przedstawiciel Zespotu, w ktorym funkcjonuje praocikv odbywajcy stuzbe
przygotowawcs,

3) opiekun pracownika odbywagjego stibe przygotowawcz (opiekuna nie powotuje
sic w skitad komisji w przypadku pracownika zwolnionego odbycia stiaby
przygotowawczej),

4) pracownik do spraw kadrowych.

§13

=

Egzamin sklada siz czsci pisemnej, ustnej oraz praktycznej.

2. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyijiségala maksymainliczbe punktow
za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i Sposgkonania zada przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

3. Cz$¢ pisemna egzaminu sktadag o testu 30 pyta dotyczicych ustroju samosru

gminnego oraz znajordoi aktow prawnych wskazanych w planie Zdy

przygotowawczej, a take spraw zatatwianych w komoérce organizacyjnej praxka.



w N

Czeé¢ pisemna trwa 60 minut. Kkda prawidtowa odpowiedjest punktowana 1 lub 2
punktami.

Cze&¢ ustna obejmuje pt pytan zadanych przez czionkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczcych pracy w innych komorkach organizacyjnych, drikeh pracownik odbywat
praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartcea &0 minut na przygotowaniegsilo
odpowiedzi. Kada odpowied jest punktowana 0-5 punktow.

Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 #ada zakresu obowzkow
stwzbowych  pracownika, w szczegokwp przygotowania projektu  decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej magci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (Zad#a 45 minut na jego wykonanie.
Czionkowie komisji mog zadawdé pytania uzupetniafe zwhzane z zadaniami
praktycznymi. Cgs¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktow. Wsci praktycznej
pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniekit jak na jego stanowisku pracy
oraz tekstow nieziuinych aktéw prawnych.

Wszystkie czsci egzaminu odbywajsie w ciagu tego samego dnia roboczego. Rainy
poszczeglOlnymi egciami egzaminu zasglza s¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie ni@ opuszczapomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.

Egzamin przeprowadzagsiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktorym magorzebywé
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownitao kierownik Urzdu lub
jego zastpca.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzerieiqgasemnej egzaminu dla ggej niz
jednego pracownika.

Podczas przeprowadzaniae¢é@ ustnej i praktycznej egzaminu musby¢ obecni
wszyscy cztonkowie komisiji.

§14

Komisja oblicza punkty za kda cze$¢ egzaminu i ustala procentgwartags¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksyimnbdaéy punktéw maliwej do
uzyskania za katla czes¢ egzaminu

Ustala s, ze kandydat przeszedt egzamin sprawglzag wynikiem pozytywnym, jeeli
uzyskat, co najmniej 60 proc. maksymalnej liczbypktow.

§15

Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkazksci egzaminu, tego samego
dnia przystpuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji § niejawne.

Z egzaminu sprawdzgjego sporadza s¢ protokot, ktory podpisajwszyscy cztonkowie
komisiji.

W protokole nalgy obowazkowo zamiéci¢: imi¢ i nazwisko, sklad komisiji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnycheé@ egzaminu, informacje na temat metod
sprawdzenia wiedzy pracownika w praktyce (rozmowealkikacyjna, test, projekt
dokumentu czy aktu prawnego, ktérego opracowanigy lev zakresie dziatania
pracownika).

Protokot podpisuj wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i pracky



§16

. Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminunkmcego stibg przygotowawcz jest
warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia prackami Urzdzie.

. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie toenik Urzedu wystawia

w 2 egzemplarzach gaiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplariwizglczenia wgcza s¢
pracownikowi, a drugi wicza do dokumentaciji przebiegu &by przygotowawcze.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikienozgtywnym, nie ma madiwosci
powtornego przysapienia do egzaminu.

. Dokumentagj z przebiegu stiby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
pracownik do spraw kadrowych.

§17
. O decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje praoctkewi prawo wniesienia odwotania

do kierownika Urzdu Miasta i Gminy Prabuty, w terminie 7 dni od dp@wiadomienia
pracownika o decyzji komisji egzaminacyjnej.



