Zatacznik do zarzadzenia

Nr 120.14.2019

Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia .22 lutego 2019 r.

REGULAMIN
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W GRYFINIE

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin okresla szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

g~ W
— — — —

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino,

kierowniku urzedu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

komorce organizacyjnej — oznacza to odpowiednio: wydziaty, referaty, biura,
kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to odpowiednio: naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, kierownika biura, komendanta lub pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko pracy,

regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin.

Rozdziat 2
Przebieg stuzby przygotowawczej

§3
Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odbyc stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem.



2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, rozumie sie osobe, ktora nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w ustawie na czas nieokreslony albo na
czas okresSlony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego ustala, czy nowo zatrudniony pracownik jest
osoba po raz pierwszy podejmujacg prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, o ktorej mowa w ustawie o pracownikach
samorzadowych, o czym informuje kierownika komorki organizacyjnej, celem
wykonania obowiazkéw wynikajacych z regulaminu zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4. Stuzba przygotowawcza nie obowigzuje pracownikow, ktorzy sa zatrudnieni w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

5. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w urzedzie.

§ 4

1. Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz egzaminem w urzedzie
sprawuje sekretarz.

2. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, okresleniu czasu
i miejsca jej trwania podejmuje sekretarz w oparciu o wzor stanowigcy zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Decyzje o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
podejmuje sekretarz na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej
w oparciu o wzor stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowiazany do zdania
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§5

1. Okres stuzby przygotowawczej w urzedzie trwa nie dtuzej niz 3 miesiace.

2. Pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z programem opracowanym przez
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony.

3. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza jest kierownik
komorki organizacyjnej, lub inna wyznaczona osoba.

4. Obowiazkiem opiekuna jest zapoznanie nowego pracownika z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz specyfikacja pracy w komorkach organizacyjnych urzedu,
wspomaganie go w wykonywaniu biezacych obowigzkow oraz wspieranie w rozwoju
kompetencji i samodzielnym wykonywaniu obowigzkow.

§6

1. Kierownik komorki organizacyjnej pracownika w porozumieniu z sekretarzem ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawczej obejmujacy jej zakres i program. Ramowy
program stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
1. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania stuzby oraz szczegbotowy plan odbywania praktyki w innych
komorkach organizacyjnych urzedu,



N

10.
1.
12.

b) zapoznanie sie z przepisami prawnymi majacymi zastosowanie w dziatalnosci
urzedu, ze struktura organizacyjng, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komérkach i stanowiskach pracy oraz sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun osoby odbywajacej stuzbe

przygotowawcza sporzadza pisemna opinie z przebiegu pracy i sposobie

wywigzywania sie z powierzonych zadan w trakcie odbywania przez pracownika

stuzby przygotowawcze;.

Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, gdy z przyczyn

losowych pracownik nie mogt odbyc¢ stuzby przygotowawczej.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku

przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

Rozdziat 3
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§7

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza komisja egzaminacyjna
powotana zarzadzeniem.

Komisja sktada sie z trzech osob. Przewodniczy jej sekretarz. W sktad komisji
wchodzi rowniez opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza oraz
naczelnik lub zastepca naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

Przedmiotem egzaminu jest catoSC zagadnien wchodzacych w zakres programu
stuzby przygotowawcze;.

§8

Egzamin sktada sie z czeSci pisemnej oraz czesci ustnej.

Kierownik komaorki organizacyjnej przygotowuje pytania do czeSci pisemnej (test)
oraz do czesci ustnej z zakresu przepisow prawnych i zagadnien dotyczacych zadan
wykonywanych przez pracownika na zajmowanym stanowisku.

Pytania egzaminacyjne od momentu podjecia prac nad pytaniami s3 dokumentami
poufnymi.

Ujawnienie pytan stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu
wraz z egzaminowanym musi stale przebywac co najmniej dwoch cztonkow Komisji.
Podczas czesSci ustnej cztonkowie komisji zadaja pracownikowi pytania obejmujace
przepisy oraz zagadnienia, z ktorymi pracownik zapoznat sie podczas odbywania
stuzby.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego.
Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia,
przystepuje do jego oceny.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow z poprawnych odpowiedzi
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.
Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionymi pytaniami.
Udostepnienie dokumentow odbywa sie w obecnosci co najmniej dwoch cztonkow
komisji.



§9

—
.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy

cztonkowie komisji.

2. Protokot powinien zawierac imie i nazwisko pracownika, stanowisko pracy, date
odbycia egzaminu, wynik z egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej
wraz z jej podpisami, podpis pracownika egzaminowanego.

3. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia
w trzech egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
wrecza sie pracownikowi, drugi wtacza do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej, trzeci umieszcza sie w aktach osobowych. Wzor zaswiadczenia
stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

4. Pracownikowi, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym przystuguje
prawo przystapienia do egzaminu poprawkowego.

5. Egzamin poprawkowy przeprowadza sie po uptywie 7 dni od daty poprzedniego
egzaminu i moze byc powtorzony tylko jeden raz.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika, a nastepnie zawarcia kolejnej umowy o prace.

Przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada Slubowanie.

8. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje

sie w Wydziale Organizacyjnym.

N

Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§10

1. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
lub na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika
komorki organizacyjnej wykonuje sekretarz.

2. Obstuge techniczna w zakresie kierowania pracownikow do stuzby przygotowawczej
zgodnie ze wskazaniami niniejszego regulaminu oraz obstuge komisji prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

Sporzadzita:
Beata Ludwiczak
Matgorzata Wazynska-Piaskowska



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu stuzby przygotowawcze;j.

INFORMACJA
DLA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACY)NE)

Pani/Pan

(kierownik komarki organizacyjnej)

Dziatajac na podstawie § 3 ust. 3 Regulaminu stuzby przygotowawczej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie informujeg, ze Pani/Pan

z ktora/ktorym zawarto Umowe 0 Prace Na StANOWISKU....cceeueeuerereerrssrreuseeneesessssssesssessssssnsens jest

osoba po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych i nalezy podjac czynnoSci przewidziane Regulaminem stuzby
przygotowawczej, w tym:

1. okreslic czas trwania stuzby,

2. wskazac opiekuna i termin egzaminu,

3. opracowac ramowy program,

4, przygotowac pisemna opinig z przebiegu pracy i sposobie wywigzywania z powierzonych

zadan w trakcie odbywania przez pracownika stuzby przygotowawczej.

[podpis Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego/



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu stuzby przygotowawczej

(pieczec urzedu) (miejscowos¢ data)

DECYZJA
W SPRAWIE SKIEROWANIA PRACOWNIKA
DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Dziatajac na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych kieruje Panig/Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie na okres trzech
miesiecy, ktora powinna rozpoCzac Si€ Z ANIEM... . ceeureererseeirersensesesessessessesesessessessesssssssessessasssses
I ZAKONCZYC Z ANICIM ettt e sre e s e s s s sese s sesssssesesesesesesssessesesssesesesesesesesasasesesenenssens

1. Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje czeSC teoretyczng oraz praktyczna majaca
na celu przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkow.

2. WYZNACZAmM PAN@/PANIG c.cceveurirerreriesiseneenieasiseesseessesesessesssssssssssssssssssssssssssssssssssens na opiekuna.

3. Zobowiazuje Pana/Panig do ztozenia wymaganego egzaminu nie pozniej niz do dnia

/Sekretarz Miasta i Gminy Gryfino/

Do wiadomosci:
- kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu stuzby przygotowawczej

(pieczec urzedu) (miejscowos¢ data)

DECYZJA
W SPRAWIE ZWOLNIENIA PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU
ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Dziatajac na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych zwalniam

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej przez Pana/Pania ..o
zatrudniona/zatrudnionego w okresie od dnia ............... do dnia .ccccceeeeueeeennnee na stanowisku
......................................... W aeeerereressersseseseseeeenene. 2 UWAEI NA wniosek kierownika komorki
OrGANIZACYJNEJ PANA/PANI..ucuiririrrreererereieeeeereseseseesesesesssessesesesesssssssessssssssssssesessssassesesessssssssssesessnssesess

JednoczeSnie zobowigzuje Pana/Pania ... do ztozenia egzaminu
konczacego stuzbe nie POZNie] NIZ O ANIA .icrecceeieeeireeieieistreeee s sesasessessssssssssassssssssssssessnns

/Sekretarz Miasta i Gminy Gryfino/



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu stuzby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W GRYFINIE

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRAC])I PUBLICZNE)
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodet prawa.

- Organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sagdowniczej.
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.

- Samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wtasne,
kompetencje oraz zrodta dochodow.

3. Procedury w administracji

- Postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne.

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego.

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnoSci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- inne wybrane przez kierownika komorki organizacyjnej akty prawne.

5. Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej,

- Biuletyn Informacji Publicznej,

- Ochrona danych osobowych,

- Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.

Il. ORGANIZAC)A | FUNKCJONOWANIE URZEDU

1. Cele i misja urzedu.

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

- Statut, zarzadzenia, regulaminy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- korespondencja urzedowa (forma pisma, zasady obiegu dokumentow i sposob ich
akceptacji przez przetozonych, itp.)

- zasady tworzenia projektow uchwat i zarzadzen.

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.




Zatacznik Nr 5
do regulaminu stuzby przygotowawczej

(pieczec urzedu) (miejscowos¢ data)

ZASWIADCZENIE
0 UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Niniejszym zaSwiadcza sig, ze Pan/Pani

urodzony(a) w dniu...... W oeeeeeeeeeeeeeeeeeesseaens odbyt/a w okresie od dnia ...

do dnia e stuzbe przygotowawcza na stanowisku urzedniczym

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie oraz ztozyt/a w dniu .......cceeeeeeeeeee.

egzamin z wynikiem pozytywnym przed Komisja Egzaminacyjna.

Imig i nazwisko cztonkow Komisji:

[kierownik urzedu/



