Zatacznik
do zarzadzenia nr 570/09
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 12 marca 2009 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA SLUZBY’
PRZYGOTOWAWCZEJ | ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE
SLtUZBE W URZEDZIE MIEJSKIM w SUWALKACH

Regulamin  ustala  szczegdétowy sposob  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym .

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz zdobycie
wiedzy i umiejetnosci niezbednej do pracy na danym stanowisku w zakresie
obowigzujacych przepisbw prawa, praktyki samorzadowej i standardéw
obowigzujacych w Urzedzie.

§ 1

1. Kazdy pracownik podejmujacy poraz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany
odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2. Przez osobe podejmujgcq po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktora nie byta
wczesniej zatrudniona w :

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych,

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zaktadach budzetowych,

4) biurach ( ich odpowiednikach ) zwigzkoéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zaktadoéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki,

5) biurach ( ich odpowiednikach ) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego,

na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta

stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komorek
organizacyjnych, sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§2

1. Pracownika kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem
drugiego miesigca od zatrudnienia.



. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym.

4. O terminie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z  kierownikiem wiasciwe;j
komoérki organizacyjnej, w ktoérej pracownik jest zatrudniony.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy pod warunkiem , ze okres nieobecnosci umozliwia odbycie
stuzby w wymiarze okreslonym w pkt. 2. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza
zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

6. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku

przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;.

§3

. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
2. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
3. Pracownik, ktéry nie zdat egzaminu nie ma mozliwosci powtérnego przystgpienia
do egzaminu.
§4

1. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorkg organizacyjng, w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony, Prezydent Miasta moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek :

1) zapoznania sie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zapoznania sie z obowigzujgcymi na stanowisku pracy zasadami ochrony danych
osobowych,

3) zapoznanie sie z zasadami gospodarki finansowej. W zaleznosci od zajmowanego
stanowiska zapoznaniem sie z opisywaniem dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow,

5) zdobycia wiedzy w zakresie poszanowania wzajemnych relacji i kultury miedzy
pracownikami,

6) zapoznania sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego oraz
przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym :

a) z ustawg o samorzadzie gminnym,
b) z ustawg o pracownikach samorzgdowych,

z podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

Z podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

z podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

f) z instrukcjg kancelaryjna,
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g) z Statutem Miasta Suwatk , Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Suwatkach, Regulaminem Pracy Urzedu,

7) szczegbtowego zapoznania sie z przepisami dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika ,

8) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,

9) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w
szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw
aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

10) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoétpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Miasta ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz komérce organizacyjnej,

w ktorej jest zatrudniony, a w jednym dniu odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zapoznaniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi
spraw zatatwianych w danej komodrce organizacyjnej i prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komodrkach organizacyjnych pracownik zapoznaje sie z
podstawowymi czynnos$ciami tych komodrek, w szczegolnosci pod katem
wspotpracy z komorkg organizacyjng pracownika.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspotpracg z innymi  jednostkami
organizacyjnymi Miasta, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia
czesci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych jednostek
organizacyjnych. Czas odbywania stuzby przygotowawczej w kazdejz tych
jednostek organizacyjnych ustala sie na 8 godzin, w czasie trwania stuzby
przygotowawczej.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej i termin egzaminu.

6. Kazdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg prowadzi ,Karte
uczestnictwa w zajeciach stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w
Suwatkach” wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik do regulaminu.

7. Kazdy pracownik odbywa praktyki w Biurze Rady Miejskiej, Wydziale
Finansowym, Woydziale Organizacyjnym oraz innych komdrkach wskazanych
przez Sekretarza.

8. Plan stuzby przygotowawczej okresla :

a) okres stuzby przygotowawczej,

b) szczegdétowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu,

c) wykaz aktow prawnych , ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
nabyc¢ podczas stuzby przygotowawczej,
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f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
g) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7 -10 dni od zakonczenia
stuzby przygotowawcze;j.

. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Prezydent Miasta na wniosek

Sekretarza podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu.
§7

. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a

w razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczgcym jest

Sekretarz. Ponadto w sktad Komisji wchodzi  kierownik wiasciwej komorki
organizacyjnej oraz 1-2 oséb sposréd pracownikow Urzedu, dysponujgcych
odpowiednig wiedza.

. Sktad Komisji Egzaminacyjnej wyznacza Prezydent Miasta.
. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie,

w przypadku réwnosci gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisiji.

. W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze zmieni¢ sktad Komisji

Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skfadzie
pozostajg w mocy.

. Egzamin skfada sie z czesci pisemnej oraz czesci ustne;.
. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymailng liczbe

punktow za kazde pytanie, ocenia odpowiedzi pracownika oraz ustala wynik
egzaminu.

. Cze$¢ pisemna egzaminu sktada sie z testu 10 pytan dotyczacych ustroju

samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie
stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika. Czes¢ pisemna trwa 20 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest
punktowana 1 lub 2 punktami.

. Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkoéw Komisji Egzaminacyjne;j

dotyczacych Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i kwestii dotyczgcych pracy w
innych komorkach organizacyjnych, w ktoérych pracownik odbywat praktyki.
Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie¢ do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0 — 5 punktéw.

11.Cze$¢ pisemnai ustna egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia

roboczego.

§8

. W miejscu przeprowadzania egzaminu mogq przebywa¢ wytgcznie cztonkowie

Komisji , egzaminowany pracownik oraz Prezydent Miasta lub Zastepcy
Prezydenta.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu

dla wiecej niz jednego pracownika.

§9

. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do

sprawdzenia testu i oceny .

. Obrady Komisji sg niejawne.



3.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokét zawiera :
imie i nazwisko pracownika, nazwe  stanowiska pracy, date odbycia
egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czesci
egzaminu. Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, karte
uczestnictwa w zajeciach stuzby przygotowawczej i oraz liste pytan wraz z
odpowiedziami  pracownika. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
Egzaminacyjne;.

4. Komisja oblicza punkty za kazdg czesS¢ egzaminu i ustala procentowg wartos¢
punktéw zyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punkow
mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60 % punktow za kazdg cze$¢ egzaminu

zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

. Pracownikowi, ktory =zaliczyt egzamin pozytywnie, wystawia sie w dwoch
egzemplarzach  zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie
pracownikowi, a drugi wtgcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.

8. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Wydziale Organizacyjnym.
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§ 10

Wobec pracownika =zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub na
stanowisku kierownika  komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej okreslone w zarzgdzeniu wykonuje bezposredni przetozony.



Zatgcznik do Regulaminu

KARTA UCZESTNICTWA W ZAJECIACH
StUZBY PRZYGOTOWAWCZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SUWALKACH

Imie i nazwisko:

Symbol komorki zatrudnienia: Stanowisko:

Okres trwania stuzby przygotowawczej:

Symbol Podpis
Lp. Data komorki Zakres wykonywanych czynnosci kierownika
organiz. komorki organiz.







