
BUR-h,tl§TR,Z NYSY
ul. Kolejowa 15

48-300 Nysa Zarządzenie Nr .§.€ltzorc
Burmistrza Nysy

z dnia 24 marca2016r.

w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miejskim w Nysie.

Na podstawie aft, 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorządowych (Dz. IJ, zż0l4t poz, 120ż,ze zm.) w związkuzart. 33 ust, 3 ustawy zdnta
8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U . z 2015r. poz, l5I5, zę zm.) zarządzam:

§1

Ustalic ",RegulamiiT szczegółowego sposobu przeprowadzania słuzby przygotowawczei

i organizowania egzaminu koriczącego tę słuzbę w Urzędzie Miejskim w Nysie", stanowiący

załącznlk do nini ej sz ego zar ządzęnla.

§2

Osobą odpoił,iedzlalną za przeprorvadzenie słuzby prz.vgotowar,vczej w IJrzędzie Miejskim

iv Nysie.jest Sekretarz Miasta.

§3

Do słuzb,v przygotoi,varvczej rł,szczęte.j przed dniern wejścia w zy,cie niniejszego zarządzenta
zastosowanie mają przepis1, Reglrlanrinu. o ktorym mowa w § 4 ninie.iszego zarządzenta.

§4

'l'raci moc .,Regulamin szczegołowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej

iorganizowania egzaninu kończącego tę słrrzbę w Urzędzie Miejskim w Nysie" określorry

Zarząclzenienl Nr 71 Bi 09 Bttrnristrza Nysy z dnia 28 stycznia ż0O9r., zmierriony

Zarząclzeniem Nr \ż3312013 Burrnistrza Nysi, z dnta 4 listopada 2013r,

§§

Z,arzatlzenie wchodzi rv z,vcie z dnien,i poclpisania.



zalacznik
do Zarzadzetliit Nr §.ĘlnOl t
Burmistrza Nysy
z dnia21 tlarca 20 1ór. lv sprar.vie szczegółor,vego sposobu
przepro,,vadzania słuzby przygotowawczej i organizorł allia
egzaminu kończącego tę słuzbę w Urzędzie Miejsl<im
w Nysie.

Regulamin
§zczegółowego spo§obu przeprowadzania służby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miejskim
w Nysie

Rozdzial I
Postanowienia ogólne

§l

Reguiarnin określa szczegołowy sposob przeprorł,adzania służby przygotowawczej

i organizowania egzamitru kończącego tę służbę dla pracownikow zatrudnianych na

podstarvie Llmo\,\} o pracę w Urzędzie Miejskinr rv Nysie, podejmujących po raz pierwszy
pfacę l1a stanorł,isklt urzędnicz),m, w tl,m na kierolvnicz},m stanowisku urzędniczym.

§2

Ilekroć ll,zarządzenirr jest mowa bezbltższego określenia o:

1) ustarł,ie - o,znacza to ustar.vę z dnta 21 listopada 2008r. o pracownikach sanlorządowycl'
(Dz.Lj. z20I4r. poz. 1202. ze zm.),

2) LJrzęclzie - oznacza to Llrząd N4iejski lv Nvsie.
3) Burnristrzu - oznaeza to Bulmistrza Nys1,. będącego kierorvnikiern Urzędu Miejskiego

w Nysie"

4) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta.
5) pracor,vniku - oznacza to osobę podejrrrł"rjącą po raz pierrvsz1, pracę na stanowisliu

urzędniczl,m. w tym na kierorvniczym stanow,isku urzędlriczyrn. która została skierowana

cio odb1,,cia slLrzby, przyg<ltorvalvcze.j w zr,i,iązku z zatrudnienienr na podstar.vie utr-tow,\,

o placę rv Urzędzie Nliejskill w,Nysie,

6) komórce organizacyjnej - rozunrie się przez to wydział Urzędu oraz komórkę

organizacyjną, dla ktorej ustalono inną nazwę (biuro, referat, IJrząd Stanu Cywilnego,

Straz Miejska. samodzielne stanorvisko),



1.

2.

7) kierowriikLl komorki organizacl,jrTe.i - rozumie się przez to naczelnika wydziału.

kierorvnika biura. kierorvnika Urzędu Stanu Cyw,ilrrego. zastępcę skarbnika pełniącego

ftrrrkcję naczelnika Wy,działu Finansowego. komendanta Strazy Miejskiej, kierownika

referatu.

§3

I(azdy pracownik zatrudnian.v na podstanie unror,ł1,o pracę w Urzędzie. podeimu.iąc,v po

raz pierr,vsz), pracę na stanorł,iskr-r urzęcltriczyn. w, tvrn na kieror,vniczyrrr stanowisku

urzędniczym, w rozunieniu ustaw,y. jest zobor,vlązany odbyć słuzbę przygotowawczą

zakończoną egzaminem 
^ 
z zastrzeżeniem r"rst. 5.

Słuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

clo należytego rł,ykonywatria obowiązkow słuzborvych.

3. Bezpośredni nadzor rrad przebiegiem słuzby przygotowawczej iorganizolł,aniem
egzanrinow kończących tę słuzbę dla pracownikóiv Urzędu sprar,ł,Lrje Sekretarz.

1. Wszl"scy pracownicy Urzędu, w szczegolności kierownicy komórek organizacyjnych są

zoborł,iązani c1o współpracy w organizowaniu słuzby przygotowawczej i egzaminow

kończącl,clr tę słuzbę.

5. Na ułlrot_vlvo\\,any wniosek kieror,vnika konlorki organizacl,jtlej, w której pracolvrrik jest

zatrttdnion5l" Burlrristrz możę zwolnić z oborviązku odbycia słuzby przygotowawczej

pracolvnika. ktorego wiedza 1ub umiejętności umozliwiają nalezl.te wykonywanie

obowiązków słuzbowl,clr, co jednak nie obejmuje zwolnienla z obowiązku zdania

egzanrinu kończącego służbę prz,vgotow,awczą.

§1

1. Pracorvnika do odbycia służby przygotowawczej kieruje Burmistrz, nie wczęśniej niz po

upłylvie jednego rrriesiąca od dnia zatrudnierria i nie później niż przed upływem trzeciego

miesiąca od dnia zatrudnienia. Skierowalrie ma fornrę pisemnego polecenia wydanego

pracownikowi,

2. Słuzba przygotowa\Ąicza trrva ocl 1 do 3 rlliesięcy ijest odbywana bez przer\\.Ą/,

3. W przypadku, gdy pracownik został skierowany do odbycia słuzby przygotowawczej na

okres krotszy nlż 3 miesiące. a w ocenie kierownika komorki organizacl,jnej okres ten jest

nierłrystarczający, okres słr-rzby przygotoił,ar,vczej mozę zostaó przedłuzony pruęZ

Bttrnistrza na r,vniosek kieror,,n,l-tika kot-t-iorki organizacl,jnej nie dłuzei jednak niz do

3 miesięcy łącznie. Z wnioskiem o przedłuzenie okresu służby moze równiez wystąpiĆ

pracownik,



4. Okresr,r nieobecności pracownika lv prac)/ pow,yżej 10 dni nie wlicza się do okresu słuzby

prz_vgtltowau,czej. w zrviązku z czym okres tej służby ulega przedłużeniu o czas tej

nieobecności.

5, Termin rozpoczęcia słr"rzby przygotowawczej i okres jej odbyn,anta uzalężniony, jest od

wiedzy i kwalifikacji pracownika oraz zdolności do nabywania umiejętności niezbędnych

na zajmowanym stanor,visku urzędniczym.

6. O ternlinie rozpoczęoia przęz pracownika słuzby, przygotowawczej oraz okresie trr,vania

tej słuzb_v- decydr-rje Brtnrristrz w porozunlieniu z kierorvnikiern komorki organizacyjnej,

w które.j pracolł,nik jest zatrudrriony,

§5

\\i czasie odbylvarria słuzby,przygotowarł,cze.j pracor,vnik zoborviązany jest do zapoznania się:

1) ze strukturą organizacl,jną Urzędu,
2) z aktami prawnymi obowiązującyrni w IJrzędzte. a w szczegolności:

a) Regularninem Organizacl,jnym Urzędu,

b) Statutern Urzędu,
c) statutem Gmin1, Nysa.
d1 Re gulanrinenr Prac,r-- Urzędu.
e) Kodelisenl Et.vki Urzędniczej,
t) .. P o l i t,vką B ezp iec zeństrł,a P rzetw aI zan],a D anych O s o bo rł,yc h".

g) lnstrukcj ą 7,arządzania Systemem Informatycznym,

3) z przepisami ustawy o samorządzie gnrinnyn,

4) z przepisami ustarł1, o pracownikach sanrorządow_rch.

5) podstawowyni zagadnienialni z ustawy o finansaclr publicznych.

6) podstawow_vmi zagadnieniarni z prawa zanrowień publicznych,

]) podstai.vorvl,nri zagadnienianri z ustawy o ochronie danyclr osobowl,ch,

8) podstawowyrłii zagadrlieniarni z ustaw1,o ochronie inlbrrrracji niejanrlych,
9) instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczo\\ym wykazem akt,

1 0) kodeksem po stępowania adrnini stracyj nego,

II) z przepisarr-ri prawnymi dotl,czącyni sprarv załatwianych na stanor.visku prac},

prircolvnika.

§6

1, \Ą' czasie odb_vwania słuzb1, przygotowawczej pracownik r,vykonuje czynności na swoin
stanowisku pracy rv komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, uczestniczy

rv zajęciach r,varsztatowy,ch i odbywa praktl,ki rv inn,vch komórkach organizacyjnycir

Llrzędu zgodnie z ustalonym planern słuzby,.



4.

Praca na stanowisku w komórce organtzacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okręsie słuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu się z obowtązkami i przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych
w danej komórce organizacyjnej i prowadzęnia dla nich dokumentacji,

j , PocJczas zajęc rł,arsztatowl,cl,i pracownil.- naby,wa rrnT iej ętrrość przygotow\,rvania

podstaworł1vcl-i dokumentow urzędorł,ych takich jak decy,zja trdministracyjna,

postanowienie, zaświadczenie i prowadzenia kore spondencj i urzędorvej,

5,

Podczas zajęć praktycznych w innych kornórkaclr organizacyjnych wskazanych w planie

słrrzby pracor.ł,nik poznaje podstawolve zagadnienia z zakresu:

1 ) ustar,r1, o flnansaclr publiczrry,cil.

2 ) praiva zat-nór,vieti publicznl,cl' .

3) ustawy o oclrronie darry,ch osobow,ych.

4) ustawy o oclrronie irrformacji niejarvnych,

5) instrukcii kancelaryjnej i jednolltego rzeczowego r,vykazu akt,

6) Kodeksu postępowania administracyjnego,

Sekretarz \\,porozunieniu z_ kierorłłrikierrl lionrorki orearrizacyjnej, w której.jest
zatrudniony pracownik, prz.vgotowuje plan słuzby prz),goto$,arvczej rł,edług wzortl

stanowiącego załącznik nl 1 do niniejszego Regulaminu idostosowuje zakres słuzby do

rzeczywistego zakresu zadań na stanowisku pracy.

6. W planie słuzby przygotowawczei wskazuje się komórki organizacyjne, lv których
pracolvnik ma odbywać praktyki i osoby odporviedzialne za przeprowadzente zajęc
warsztatorł,r"ch.

]. Plan słuzby przygotow,arł,czej określa rł szczegolności:

1) okres odbyw-ania słr"rżby,,

2) harmonogran,} \Ą,afsztatow i praktyk w innych komorkaclr organizacyjnych Urzędu,

3) wykaz aktórv prawnych, ktorych znajorność jest dla pracownika obowiązkowa,
.ł) r,l 1,Iiaz zagadnieli egzanrinacyjnl,clr.

5) ternlin egzanrinu kończącego słtrzbę przygotor,vawczą. który powinien przypadać od 7

do 14 dni od zakończetria słtrzby przygotowawczej , z zastrzeżeniem, iż w przvpadltu

przedłuzenia okresu słuzby przygotowarvczej stosownie do § 4 ust 4 termitl egzaninu
ulega odporł,iedniernu przesunięciu.

8. Po zakoriczeniu słuzby przygoto$,anczej kierownik komórki organizacyjnej, r,v której jest

zatrudniony pracownik oraz kierorł,nik kazdej komórki organizacyjnej, w której

pracownik odb1,11,ą1 praktl,kę l,v trakcie słuzb1 przygotowarvczej, sporząclza pisemną

intbrrrrację o przebiegu tej praktl,ki. powierzonyclr pracorłrrikowi cz,vnnościach. sposobie

rłyr,viązania się pracownika z przy,dzielony,ch zadari i pred,vspozycjach pracow-nika do

w,y,kony,,rvania tych zadań. infbrnac.ję sporządza się rvedług wzoru stanowiącego

załącznlk nr 2 do rriniejszego Regulaininu.



9. Inlbrmac.|e, o ktorych mowa w ust. 8 przekazuje się Sekretarzowi.

10. W razie przedłuzenia okresu słuzbr przvgotor,rarłcze.j przepisy Lrst. 1 - 9 stosuje się

odpowiednio.

§7

1. Egzamin kończący służbę przygotowawczą przeprowadza powołana przęz Burmistrza

odrębnym zarządzeniem stała Komisja Egzaminacyina, zwana dalej Kornis.ją.

2, W skład Konrisii wchodzą:

1) Burnistrz lub Zastępca Burmistrza zgodnie z podległością komórki organizaci,jnej

zatrtłdnia.iącej pracorłnika lub Skarbnik Miasta .ieśli służba przygotowa\ycza

dotycz1, pracownika Wy,,działu Finansowego Urzędu,

2) Sekretarz pełniący funkcję Przewodniczącego Komisji,
3) kierowrrik komórki organizacyjnej. w której jest zatrr-rdniony pracor,vnik,

4) pracownik do sprarł,kadr pełniacy furrkcję Sekretarza l(omisji,

3. C'złonltierrl Komis.ji nie nloze bl,ć osoba" którajest małzonkien pracowrrika lr-rb jego

krerł,nym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie, albo pozostaje wobec niego

w takim stosLlnku prawnym lub faktyczllym, ze moze to budzić uzasadnione wątpliwości,

co do jego bezstronności.

1. I(oniisja podejrrruje decyz-ie i rozstrzl,gnięcia kolegialnie, w przypadku równości głosorv

rozstrzl,ga głcl s Przervodniczące go Korn i s.j i,

5, W uzasacltrionych przypadkaclr Burmistrz nloże zmienić skłacl Komisji. Czynności

dokonane przez Komisję w poprzedrrirrr składzie pozostają w lnocy,

6. Egzamin składa się z części pisemnej. części ustnej oraz części praktyczrrej.

]. l(ornisja opł,acow,uje pytallia i zaclania egzamirracvjne. ustalii nlaks1,,trralną liczbę punktolv

za każdę pytanie i zadanie. ocenia odpowiedzi i sposob r,vvkonania zadań oraz ustala

uynik egzanrinu.

8. Częśc pisenrna egzaminu składa się z testu obejnrrrjącego od 20 do 30 pytań z zakresu

aktór,i, prantr1.,clr rvskazanych w planie słuzby przygotor,l,awcze.j i spraw załatwianycil

w,konrórce orgar'izacl,jnej pracownika. Część pisemrra trwa 60 minut. Każda prawidłorva

odpoił,iedz jest punktowana \v sposób określony przez Kolllisję.



9, Częśc ustna obejmu.je od 3 do 5 pytań z zagadnleń poznanych podczas zajęć
warsztatowłch i praktycznyclr. Pracorvnik otrzymuje pytania na kańce i rna 10 minttt na

prz,vgotorł,anie się do odpowiedzi. Każda odpor,viedź jest punktorvana w skali 0 - 5

pł"tllktolr,.

10. Częśc praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadań z zakresu obor,viązkorv

słrrżbow,ych pracor,vnika, Pracorł,nik po otrzymaniu pisemnie sfbrmułowanego zadania ma

45 minut rra jego wykonarrie, Członkowie Komisji mogą zadawac pytania uzupełniające

związane z zadaniami praktl,cznymi, Część praktl,czna jest punktowana lv skali 0 - 10

purrktórr,, W' części prakt1,-czllej pracowllik moze korzl,stać z komplttera

z oprogramolvaniem. takim .iak na jego stanorł,isku prac}, oraz z teltstów rriezbędnych

aktólv prawnych.

1 1. Wszystkie części egzaminu odbywają się w ciągu tego samego dnia roboczego. Pomiędzy
poszczegolnymi częściami egzaminu zarządza się 15 minutowę przerwy. Poza przerwami
pracownik nie mozę opllszczac pomieszczenia, w ktorym przeprowadzanyjest egzamin.

§8

2.

1, Egzanrin przeprorvadza się w
rł1 łącznie członkou,ie Komisj i

Dopuszczalne j est .j ednoczesne
jedrlego pracownika.

zamkniętym pomieszczeniu. w ktorym mogą przebywać
i egzarninowany pracownik.

przeprowadzente części pisemnej egzaminu dla więcej niz

j. Podczas przeprowadzania części pisenrnej egzaminu w, pomieszczerriu wraz

z egzaminowanym musi stale przeb.vwaó co najmniej dwoch członków Komisji.

Ą. Podczas przeprolł,adzania części r-rstnej i prakt;-cznej egzaninu mL}szą być obecni
\\sz) sc}, człorrkowie l(onrisji.

1, Komisja niezwłocznie po przepror.vadzeniu wszy,stkiclr części egzaminu, tego samego

drria przystępLrle do oceny.

2. Obrady Komisji są niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokoł, ktory zawiera:

1) inrię i nazrł,isko pracownika.

§9



2) nazwę stanowiska pracy,

3) datę odbycia egzaminu.

4) skład Komisji Egzaminacl,jnej.
5) wyniki poszczegolr'l,ch części egzaminu,

4, Komisja oblicza prrrii<tv za każdą częśc egz,aminu i r"tstala procentową wartośc
plrnktow uz,vskan,vch przez pracorvnika w stosunku do rnaksymalnej liczby punktów

nrozliwej do uzyskanta zakażdą część egzaminu.

5. Przl,imuie się, ze pracownik. któr_v uzyskał co tTajmniej 60% pr"rnktow zakażdą częśc

egzaminu, zaltczył egzamin z wynikiern pozytywrryrn.

6. Do protokołu załącza się plan słuzby,,przl,gotowawczej. pisemne inlbrmacje, o ktorych

mowa w § 6 ust. 8. listę p).tań i zadań wyznaczonych pracownikor,vi wlaz
z odpowie dzl,aml oprac owanyni przez pracownika.

7. Protokoł podpisu;ą wszyscy członkorł,ie Kornisji Egzamirracljne.i F'akt zttpoznania się

z treścią protokołu pracow,nik potwierdza podpiseni, Wzor protokołu stanowi

załącznlk rrr 3 do niniejszego Regr,rlalllinr-r.

§10

1. Pracownik, ktor1, zakoriczl,ł egzanrin z wynikienr pozytywn)--In otrzymuie

zaświadczer-rie o odby,ciLr słuzby prz},goto$arvcze.i io zaliczeniu egzamit-lu

z w,vnikiem pozytywnym 
"

2. Wzór zaświadczenia stanowl, załączntk nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracorvnik, ktory zakończył egzamin z wynikiem rTegatywnynr. nie na możlirł,ości
powtortrego przystąpienia do egzamirru.

4. Dokumentac.ję z przebiegu słr-rżb1, przygotowar,vcze.j i egzaminu przechowuje sie

w dokunentacj i kadrowej.

§ 11

1. Wszl,stkie czl,nności ,zastrzężollę dla Sekretarza nloze przejąć do rłykonywania

Br:rmistrz.

2. Burmistrz moze uchylać i zmieniać decyzje Sekretarza.



3. Wobec pracow,nika zatrudniotlego na sanlodzielnynl stano\\,isku pracy 1ub na stanowiskr.r

kierorvnika konrorki orgarrizacyjnej konrpeterrcje kierorvnika konrórki organizacy.jnej

określone w Regulaminie rł;vkonuje bezpośredni przełozony zgodnie z Regulaminem
Organizac yj nym Urzędu (Burmi st rz, Zastępca Burlni strza l ub S ekretarz).

§12

\\,' sprarł,aclr nieuregulowanl,ch rł nirriej szl,łr. Regulamir-iie zastosorł,anie rnają przepisy

ustalll,z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U, zż0I1r. poz.7żOż,

ze zm,),


