ZARZADZENIE NR 386/2020
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 9 lipca 2020 1.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stluzbe w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U
z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe¢ w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad  przestrzeganiem  Regulaminu  przeprowadzania  sluzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu powierzm Sekretarzowi
Miasta Walbrzycha.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 182/09 Prezydenta Miasta Walbrzycha zdnia 25 marca 2009 r.
w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Waltbrzychu.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 386/2020
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 9 lipca 2020 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ T ORGANIZOWANIA
EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

§ 1. 1. Regulamin  okresla  szczegblowy  sposoéb  przeprowadzenia stuzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, wtym na  kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim
w Waltbrzychu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm. ).

2. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Walbrzychu reprezentowany przez Prezydenta
Miasta Walbrzycha,

3. pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobg¢ podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym = w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

4. kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura, Zespotu lub innej
wyodrebnionej jednostki organizacyjnej, w stosunku do pracownikow tych komorek organizacyjnych lub
Prezydenta, Zastgpce¢ Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza w stosunku do Kierownikoéw komorek
organizacyjnych im podlegajacych,

5. komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
urzedu jednostki organizacyjne, Urzad Stanu Cywilnego, Powiatowy Zesp6t ds Orzekania
o Niepetnosprawnosci, oraz samodzielne stanowiska pracy,

6. stuzbie przygotowawczej — nalezy przez to rozumie¢ szkolenie zorganizowane zgodnie z art. 19 ustawy
o pracownikach samorzadowych, przygotowujace nowo zatrudnionych pracownikéw do pracy w Urzedzie
Miejskim w Watbrzychu.

§ 2. 1. Do odbycia shuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ pracownik ktory, po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Przez pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie si¢ osobg,
ktéra nie byta wezesniej zatrudniona w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo
na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, inie odbyta shuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem
zdanym z wynikiem pozytywnym.

§ 3. 1. Ustalenia, czy zatrudniony pracownik jest pracownikiem o ktorym mowa w § 2 niniejszego
Regulaminu dokonuje Biuro Spraw Pracowniczych na podstawie dokumentéw ztozonych przez tego
pracownika w procesie rekrutacji.

2. Informacje o ktorej mowa w ust.1 Biuro Spraw Pracowniczych przekazuje wlasciwemu kierownikowi
komorki organizacyjnej urzedu.

§ 4. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu z Biura Spraw Pracowniczych informacji o ktorej
mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu, nie p6zniej niz w ciggu jednego miesigca od podjg¢cia zatrudnienia przez
pracownika:

1) podejmuje decyzje o skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza opini¢

o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okreSla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkoéw wynikajacy z opisu stanowiska pracy, lub

2) wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie okreslonym
w art. 19 ust. 5 ustawy,

§ 5. 1. Po przekazaniu opinii lub wniosku o ktéorych mowa w § 4, pracodawca podejmuje decyzje:
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1) o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;,
2) o zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawcze;.

2. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesi¢cy od zatrudnienia.

3. Decyzja o ktorej mowa w ust. 1 jest niezwlocznie przekazywana pracownikowi i Kierownikowi komorki
organizacyjnej w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej jest opiekunem tego pracownika lub wyznacza opiekuna spos$réd pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

5. Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesigcy. Za pelny miesigc uwaza si¢ 20 przepracowanych dni
kalendarzowych. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 6. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza monitoruje
jej przebieg.

2. Karta przebiegu stuzby przygotowawczej stanowigca zalacznik nr 1 do regulaminu jest prowadzona
przez pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg i stanowi sprawozdanie z przebiegu stuzby.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest:

1) zapozna¢ si¢ ze struktura organizacyjng Urzgdu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdélnych
komorkach organizacyjnych urzgdu i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zapozna¢ si¢ z obowigzujagcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia, cato$cig spraw zwigzanych z obowigzujacym
w Urzedzie zintegrowanym systemem zarzadzania jako$cia i bezpieczenstwem informacji,

3) zapozna¢ si¢ zasadami profesjonalne;j i kulturalnej obshugi interesantow,

4) zapozna¢ si¢ z przepisami prawnymi regulujagcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej, przepisami wewnetrznymi Urzedu, a w szczegdlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o zamoéwieniach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjna,

h) statutem Gminy Walbrzych, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) do szczegdtowego zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnil zastepstwo, a takze
spraw zatatwianych w komodrce organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony, oraz sposobu prowadzenia
dokumentacji,

6)do nabycia umiejetno$ci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczeg6lnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowe;j.

3. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik moze =zostaé skierowany na szkolenie
z zakresu objetego stuzbg, prowadzone przez firm¢ zewnetrzng.
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§ 8. 1. Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zapoznaniu si¢ z obowigzkami
na zajmowanym stanowisku i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w zatrudnionej komorce
organizacyjnej, jak tez prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

2. Podczas praktyk winnych komoérkach organizacyjnych pracownik zobowigzany jest zapoznal si¢
z podstawowymi zadaniami tych komorek, w szczegolnosci pod katem wspolpracy z komorka organizacyjng
pracownika.

3. Podczas stuzby przygotowawczej pracownik uczestniczy w szkoleniach majacych na celu teoretyczne
przygotowanie go do pracy w Urzedzie.

4. Harmonogram shuzby przygotowawczej opracowuje Biuro Spraw Pracowniczych w porozumieniu
z Kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

5. W harmonogramie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne w ktdrych pracownik
zobowigzany bedzie odby¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w Biurze Obshugi
Klienta i Biurze Organizacyjnym.

6. Przebieg stuzby przygotowawczej jest dokumentowany w formie pisemnej na Karcie przebiegu stuzby
przygotowawczej, o ktorej mowa w § 6 ust.2.

§ 9. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjng w sktad
ktorej wchodza:

1) Sekretarz Miasta lub wyznaczona przez niego osoba,
2) Kierownik Biura Spraw Pracowniczych i/lub wyznaczona przez niego osoba,

3) Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest zatrudniony i/lub wyznaczona przez niego
osoba.

2. Egzamin konicowy obowigzkowo sktadaja osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;j.
3. Egzamin przeprowadzany jest w formie testu.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za aktualno$¢ opracowanych zestawow pytan.

5. Biuro Spraw Pracowniczych udostepnia pracownikom do zapoznania wszystkie obowigzujace aktualne
zestawy pytan testowych.

§10.1. W celu przeprowadzenia egzaminu komisja, ze wszystkich obowigzujacych pytan
egzaminacyjnych, opracowuje test egzaminacyjny.

2. Test sktada si¢ z 50 pytan obejmujacych zagadnienia objg¢te programem shuzby przygotowawczej na
danym stanowisku, w tym 30 pytan dotyczy zakresu dziatania komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz za ktdrg przyznawany jest
1 punkt.

3. Egzamin trwa 60 minut.
4. Warunkiem zdania egzaminu i otrzymania pozytywnej oceny jest uzyskanie co najmniej 30 punktow.

5. Zdajacemu przyshuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie dokumentu odbywa si¢
w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 11. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu w ktorym moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji i egzaminowani pracownicy

2. Podczas egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanymi pracownikami musi przebywac stale co
najmniej 2 cztonkow komisji.

§ 12. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu testu przystepuje do jego sprawdzenia i oceny.
2. Obrady komisji s niejawne.
3. Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocene pozytywna lub negatywna.

§ 13. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokédt oddzielnie dla kazdego egzaminowanego
pracownika.
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2. Protokdét o ktorym mowa w ust.1 zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, komoérke organizacyjng i nazwe
stanowiska pracy, date¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, liczbe zdobytych punktoéw
i uzyskang ocene.

3. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje §wiadectwo wedtug ustalonego wzoru, stanowigcego zatagcznik
nr 2 do Zarzadzenia.
4. Test, protokot oraz kserokopi¢ §wiadectwa sktada si¢ do akt osobowych pracownika zdajgcego egzamin.

§ 14. 1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika w urzedzie, przy czym przed zawarciem nowej umowy o prace pracownik sktada
slubowanie.

§ 15. 1. Planowanie i organizacj¢ przebiegu shuzby przygotowawczej koordynuje Kierownik Biura Spraw
Pracowniczych.

2. Nadzor nad planowaniem irealizacja tresci programowych oraz organizacja egzaminu shuzby
przygotowawczej w urzedzie sprawuje Sekretarz Miasta.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

tytul
Wzér

Karty przebiegu

shuzby przygotowawczej
- Zakres zadari do Okres stuiby ) Podlrns opiekuna w er.ze w

Lp. | Nazwa Biura apornania przygotowawczej ktorym odbywa sie stuzba
Lapoz Od (data) Do (data) prrygotowawcza
1 2 3 4 5 6
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Zakacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

, SWIADECT WO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W WALBRZYCHU

Stwierdzam, ze :

Pan / Pani

zatrudniony/a na stanowisku

w dniu
zdal/a egzamin z ukonczenia stuzby przygotowawczej
z wynikiem

(podpis Pracodawcy)
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