BURMISTRZ NYSY
ul. Kolejowa 13

48-300 Nysa Zarzadzenie Nr .664/2016
Burmistrza Nysy

z dnia 24 marca 2016r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Nysie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202, ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r. poz. 1515, ze zm.) zarzadzam:

§ 1

Ustali¢ ,.Regulamin szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miejskim w Nysie”, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim
w Nysie jest Sekretarz Miasta.

§3
Do stuzby przygotowawczej wszczgtej przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia

zastosowanie maja przepisy Regulaminu, o ktérym mowa w § 4 niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Traci moc ,,Regulamin szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miejskim w Nysie” okreslony
Zarzadzeniem Nr 718/09 Burmistrza Nysy z dnia 28 stycznia 2009r., zmieniony
Zarzadzeniem Nr 1233/2013 Burmistrza Nysy z dnia 4 listopada 2013r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr £642016

Burmistrza Nysy

z dnia 24 marca 2016r. w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Nysie.

Regulamin
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j
i organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urze¢dzie Miejskim
w Nysie

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okresla szczegétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze]

i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe dla pracownikdéw zatrudnianych na

podstawie umowy o prace w Urzgdzie Miejskim w Nysie, podejmujacych po raz pierwszy

prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

D

2)

3)

4)
5)

6)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2014r. poz. 1202, ze zm.),

Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Nysie,

Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Nysy, bedacego kierownikiem Urzgdu Miejskiego
w Nysle,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta,

pracowniku - oznacza to osobg¢ podejmujacg po raz pierwszy prace¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora zostala skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej w zwigzku z zatrudnieniem na podstawie umowy
o pracg w Urzedzie Miejskim w Nysie,

komorce organizacyjnej - rozumie sie przez to wydzial Urzedu oraz komorke
organizacyjna, dla ktérej ustalono inng nazwe (biuro, referat, Urzad Stanu Cywilnego,
Straz Miejska, samodzielne stanowisko),



7) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to naczelnika wydziatu,
kierownika biura, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, zastgpcg skarbnika pelnigcego
funkcje naczelnika Wydziatu Finansowego, komendanta Strazy Miejskiej, kierownika
referatu.

§3

1. Kazdy pracownik zatrudniany na podstawie umowy o prace w Urzedzie, podejmujgcy po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonhczong egzaminem, z zastrzezeniem ust. 5.

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

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamindw konczacych te shuzbg dla pracownikow Urzgdu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szezegolnosei kierownicy komorek organizacyjnych sg
zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow
konczacych te stuzbe.

5. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, Burmistrz moze zwolni¢ z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych, co jednak nie obejmuje zwolnienia z obowigzku zdania
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§ 4

1. Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Burmistrz, nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca od dnia zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem trzeciego
miesigca od dnia zatrudnienia. Skierowanie ma forme pisemnego polecenia wydanego
pracownikowi.

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

3. W przypadku, gdy pracownik zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej na
okres krotszy niz 3 miesigce, a w ocenie kierownika komorki organizacyjnej okres ten jest
niewystarczajacy, okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony przez
Burmistrza na wniosek kierownika komorki organizacyjnej nie dluzej jednak niz do
3 miesiecy tacznie. Z wnioskiem o przedtuzenie okresu shuzby moze réwniez wystapi¢
pracownik.



4.

Okresu nieobecnosci pracownika w pracy powyzej 10 dni nie wlicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawczej, w zwiazku z czym okres tej stuzby ulega przedtuzeniu o czas te]
nieobecnosci.

Termin rozpoczecia stuzby przygotowawczej i okres jej odbywania uzalezniony jest od
wiedzy i kwalifikacji pracownika oraz zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

O terminie rozpoczecia przez pracownika shuzby przygotowawczej oraz okresie trwania

tej stuzby decyduje Burmistrz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢:

D)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ze strukturg organizacyjng Urzedu,

z aktami prawnymi obowigzujgcymi w Urzedzie, a w szczegolnosci:

a) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

b) Statutem Urzedu,

¢) statutem Gminy Nysa,

d) Regulaminem Pracy Urzedu,

¢) Kodeksem Etyki Urzedniczej,

f) ,,Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych”,

¢) Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym,

z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym,

z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

10) kodeksem postepowania administracyjnego,
11)z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy

pracownika.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, uczestniczy
w zajeciach warsztatowych 1 odbywa praktyki winnych komoérkach organizacyjnych
Urzedu zgodnie z ustalonym planem stuzby.



D
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Praca na stanowisku w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich dokumentacji.

Podczas zaje¢ warsztatowych pracownik nabywa umiejgtnos¢ przygotowywania
podstawowych dokumentow urzgdowych takich jak decyzja administracyjna,
postanowienie, zaswiadczenie 1 prowadzenia korespondencji urzedowe;.

Podczas zaje¢ praktycznych w innych komérkach organizacyjnych wskazanych w planie
stuzby pracownik poznaje podstawowe zagadnienia z zakresu:

1) ustawy o finansach publicznych,

2) prawa zamdwien publicznych.

3) ustawy o ochronie danych osobowych,

4) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

5) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) Kodeksu postepowania administracyjnego.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony pracownik, przygotowuje plan stuzby przygotowawczej wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu i dostosowuje zakres stuzby do
rzeczywistego zakresu zadan na stanowisku pracy.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komoérki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywac¢ praktyki i osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie zajeé
warsztatowych.

Plan shuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosei:

1) okres odbywania stuzby,

2) harmonogram warsztatow i praktyk w innych komdrkach organizacyjnych Urzedu,

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

4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

5) termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg, ktory powinien przypadaé¢ od 7
do 14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej , z zastrzezeniem, iz w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej stosownie do § 4 ust 4 termin egzaminu
ulega odpowiedniemu przesunieciu.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony pracownik oraz kierownik kazdej komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng
informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie
wywigzania sie pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan. Informacj¢ sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



10.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi.

W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 - 9 stosuje sie
odpowiednio.

§7

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza powolana przez Burmistrza
odrebnym zarzadzeniem stata Komisja Egzaminacyjna, zwana dalej Komisja.

W sktad Komisji wchodza:

1) Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza zgodnie z podlegtoscig komorki organizacyjnej
zatrudniajgcej pracownika lub Skarbnik Miasta jesli stuzba przygotowawcza
dotyczy pracownika Wydziatu Finansowego Urzedu,

2) Sekretarz petnigcy funkcje Przewodniczacego Komisji,

3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik,

4) pracownik do spraw kadr petniacy funkcje Sekretarza Komisji.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest malzonkiem pracownika lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilgcznie, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci,
co do jego bezstronnosci.

Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku réwnosci gltosow
rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zmieni¢ sktad Komisji. Czynnosci
dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie pozostaja w mocy.

Egzamin sktada sie z czesci pisemnej, czgsci ustnej oraz czesci praktyczne;.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczb¢ punktow
za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan oraz ustala
wynik egzaminu.

Cze$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu obejmujacego od 20 do 30 pytan z zakresu
aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej i spraw zatatwianych
w komorce organizacyjnej pracownika. Czgs¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidlowa
odpowiedz jest punktowana w sposob okreslony przez Komisje.



10.

11.

(98]

(S

Cze$¢ ustna obejmuje od 3 do 5 pytan z zagadnien poznanych podczas zajec
warsztatowych 1 praktycznych. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie sie¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali 0 - 5
punktow.

Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania ma
45 minut na jego wykonanie. Czlonkowie Komisji mogg zadawa¢ pytania uzupelniajace
zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czes¢ praktyczna jest punktowana w skali 0 - 10
punktéw. W czesci praktycznej pracownik moze korzysta¢ z komputera
z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych
aktow prawnych.

Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy

poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§8
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywac

wyltgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czesci pisemne] egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym musi stale przebywac co najmniej dwoch cztonkéw Komisji.

Podczas przeprowadzania czgsci ustnej 1 praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni

wszyscy cztonkowie Komisji.

§9
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:
1) imie i nazwisko pracownika,



2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.

4, Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowg wartos¢
punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow

mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

5. Przyjmuje si¢, ze pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktoéw za kazda czes¢
egzaminu, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktdrych
mowa w § 6 ust. 8, liste pytan izadan wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami opracowanymi przez pracownika.

7. Protokét podpisuja wszysey cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Fakt zapoznania sie

z tresScig protokotu pracownik potwierdza podpisem. Wzor protokotu stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

1. Pracownik, ktory zakonczyt egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze] 1 o zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

2. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik, ktéry zakonczyt egzamin z wynikiem negatywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

4. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu przechowuje sig
w dokumentacji kadrowej.
§ 11

. Wszystkie czynnosci zastrzezone dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonywania
Burmistrz.

2. Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.



Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w Regulaminie wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu (Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz).

(OS]

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202,

ze zm.).
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