Zarzadzenie Nr 537’:}12()09

..............

Burmistrza Nidzicy

2dnia.. L5 uV“g 2009,

W sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z

pozn. zm.) i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin szczegélowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego tg stuzbe w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, ktory stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Szypulski
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5, ‘f?/

Burmistrza Nidzicy

zdnia...... 45‘“}? ........ o,

Regulamin szczegolowego przeprowadzania stuzby Przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te

stuzbe w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

§1.1.  Stuzba Przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie 0s6b podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Nidzicy do
nalezytego wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisky pracy.

2. Przez osobg podejmujacy po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktdra nie byta weczesniej zatrudniona w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 nr 223 poz.1458), na czas
nieckreslony albo okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem €gzaminu z
wynikiem pozytywnym.

§2.1.  Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odbyé stuzbe przygotowawczg zakoriczong €gzaminem, za wyjatkiem
pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni Z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktérzy zatrudnieni $g ha zastepstwa.

3. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Burmistrz, na wniosek
osoby kierujacej komorkg organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony, po Zapoznaniu sig z opinig Sekretarza.

4. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.3, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

5. Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie samoksztaicenia , wykiadéw » zaje¢ seminaryjnych i praktycznych
prowadzonych wewnetrznie lub Przez wyspecijalizowane firmy szkoleniowe.

6. Zajecia w ramach stuzby przygotowawczej prowadzone $4 W godzinach pracy Urzedu w miejscu wskazanym przez
organizatora.

§ 3. Program stuzby przygotowawczej obejmuje:
1) forme samoksztatcenia, w ramach ktérej pracownik zobowigzany jest zapoznaé sie w szczegoblnosci z tredcia;
a) Statutu Gminy Nidzica,
b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy,
¢) Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy,
d) Instrukcji kancelaryjnej.
2) zajecia teoretyczne — zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dziatania samorzadu, w szczegobinosci:
a) ustawe o samorzadzie gminnym,
b) ustawe - Kodeks postepowania administracyjnego,
¢) ustawe o pracownikach samorzgdowych,
d) ustawe o ochronie danych osobowych,
e) ustawe o ochronie informacii niejawnych,
f) zagadnienia zwigzane z dostepem do informac;ji publicznej,

g) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych.

§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie pézniej niz przed uplywem 1 miesiaca od
zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce.



3. Inspektor do spraw pracowniczych zawiadamia pisemnie pracownika o jego skierowaniu do odbywania stuzby
przygotowawczej, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika wydziatu, do ktérego kierowany jest pracownik.

4. Sluzba przygotowawcza odbywa sie dwuetapowo i sktada sie na nig;
1) stuzba przygotowawcza ogdina- czes¢ teoretyczna odbywajaca sie w formie szkolen, wykiadow i seminariow,

2) stuzba przygotowawcza wydziatowa- cze$c praktyczna realizowana na stanowisku pracy, pod opieka kierownika
wydziatu.

5. Stuzba przygotowawcza ogoélna i stuzba przygotowawcza wydziatowa moze by¢ realizowana réwnoczesnie.

6. Program stuzby przygotowawczej ogoéinej przygotowuje Sekretarz.

7. Program stuzby przygotowawczej wydzialowej przygotowuje kierownik wydziatu, obejmuje on:
1) zapoznanie si¢ z przepisami prawa znajdujacymi zastosowanie w praktyce wykonywania zadari danego wydziatu,
2) zapoznanie si¢ ze specyfikg pracy wydzialu na wszystkich rodzajach stanowisk,

3) nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegoinosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczer itp.

8. Udziat w szkoleniach, seminariach, wyktadach jest obowigzkowy.
9. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci

nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 5. Po zakoriczeniu stuzby przygotowawczej wydziatowej, kierownik wydziatu sporzadza opinie o pracowniku, ktorg
przekazuje Sekretarzowi.

§6.1.  Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjg Egzaminacyjng powotang przez
Burmistrza, w skladzie:

1) Sekretarz Miasta - Przewodniczacy Komisji;
2) Inspektor ds. pracowniczych - Sekretarz Komisiji;
3) Kierownik wydziatu - Cztonek Komisji.

2. Burmistrz moze wyznaczy¢ inny skiad Komisji Egzaminacyijnej.
3. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza ustala Przewodniczacy Komisii.

4. Inspektor do spraw pracowniczych zawiadamia pracownika dopuszczonego do egzaminu o terminie i miejscu
egzaminu z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.

§7.1.  Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg odbywa sie w formie ustnej lub testu zamknietego sktadajacego sie
z 30 pytan i testu otwartego sktadajacego sie z 5 pytan.

2. Na kazde pytanie testu zamknigtego mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za prawidlowa odpowiedz na
dane pytanie przyznaje si¢ 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowa 0 punktow.

3. Za prawidlowq odpowiedz na dane pytanie testu otwartego przyznaje sie 5 punktow, za niepeing odpowiedz przyznaje
si¢ 2 punkty, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidiowg 0 punktéw.

4. Przedmiotem egzaminu ustnego jest calo$¢ zagadnier wchodzacych w zakres stuzby przygotowawczej ogolne;j i
wydzialowe;.

§8.1.  Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidiowa odpowiedz na co najmniej 60% pytar
egzaminacyjnych.

2.  Sprawdzian wiedzy trwa 60 minut.

3. Egzamin odbywa si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w obecnosci co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

4. Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i oceny.

5.  Obrady Komisji sa niejawne.



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

7. Z przebiegu i wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg sporzadza sie protokot, podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji Egzaminacyjnej.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego przystapienia do
egzaminu.

9. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentaciji z przebiegu stuzby przygotowawczej oraz za organizacje
egzaminu jest inspektor do spraw pracowniczych.

§9.1.  Na podstawie protokotu, o ktdrym mowa w § 9 ust. 7 Sekretarz Gminy wydaje pracownikowi zadwiadczenie o
ukonczeniu stuzby przygotowawczej, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2.  Drugi egzemplarz zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wiacza sie do akt osobowych pracownika.
§10.1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonywania Burmistrz.

2.  Burmistrz moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje Sekretarza.

3.  Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub stanowisku kierownika referatu

kompetencje kierownika wydziatu okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezpoéredni przetozony zgodnie z regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego.



Zatacznik Nr 2 58‘1

do Zarzadzenianr ... 2.7..... /2009
Burmistrza Nidzicy
zdnia ..... 19.. Zmﬁm ........
.................................................... Nidzica, dn...........oooviii i

( pieczec pracodawcy)

ZASWIADCZENIE

o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej

przygotowawcza na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Nidzicy i ukofAczyt (a) jg dnia
.......................................................... r. z wynikiem



