Zarzadzenie Nr 324.2020
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 5 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2020.713) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U.z 2019 r. poz. 1282) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sige regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim Trzemeszna.

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminny.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Krzpsztof Déreziriski
(2)
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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 324.2020
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 5 listopada 2020 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koriczgcego te
stuzbe w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1.Niniejszy Regulamin okre$la szczeg6étowo sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 1282),

b) ,urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Trzemeszna,

c) ,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Trzemeszna,

d) ,,Sekretarzu” — naleiy przez to rozumien Sekretarza Gminy Trzemeszno,

e) , Kierowniku referatu” — nalezy przez to rozumien kierownikéw poszczegdinych referatéw,

f) ,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata
skierowana do stuzby przygotowawczej,

g) »Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

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

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz trzy miesigce i koriczy sie egzaminem.

3. Stuzbe przygotowawczg organizuje sie dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy, z wyjatkiem pracownika zwolnionego z tego obowigzku.

4. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku przystapienia
do egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.

5. Postanowieniom Regulaminu nie podlegaja osoby zatrudnione na postawie umowy o prace na czas
okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

6. Na odbycie stuzby przygotowawczej kieruje Burmistrz.

7. Nadzér ogdlny nad catoksztattem organizacji i przeprowadzania w urzedzie stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg sprawuje Sekretarz.

8. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci bezposredni przelozeni pracownikdw, uwzgledniajgc
postanowienia niniejszego paragrafu sg zobowiazani do wspédldziatania w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i przeprowadzaniu egzaminéw, w tym do udzielania niezbednej pomocy i utatwiania
pracownikom odbywajgcym stuzbe przygotowawczg nabywania przez nich wiedzy i umiejetnosci.

9. Opiekunem dla pracownika jest kierownik wiasciwego referatu lub inna osoba wskazana przez
Sekretarza. Opiekun pracownika sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg stuzby przygotowawczej
oraz uczestniczy w ustalaniu zakresu pytan na egzamin z czesci praktycznej.

10. Pracownik moze odbywa¢ stuzbe przygotowawczg na terenie urzedu lub moze zosta¢ skierowany
do odbycia stuzby i zdania egzaminu on-line.

11. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuibe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

12. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik sktada
$lubowanie.




6. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, moze przystapi¢ do egzaminu on-line
z pominigciem Scieiki szkoleniowej, po uprzednim zgtoszeniu takiego zamiaru administratorowi
platformy szkoleniowej przez opiekuna pracownika za zgoda Sekretarza.

7. Pracownik, ktéry zostal skierowany do odbycia egzaminu on — line, zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowac o wyniku egzaminu Sekretarza oraz przediozy¢ certyfikat w wyznaczonym przez
Sekretarza terminie. W przypadku braku przedtozenia przez pracownika certyfikatu w wyznaczonym
terminie, przyjmuje sig, ze pracownik nie zdat egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§7 1. Stuzba przygotowawcza w formie tradycyjnej odbywa sie z planem stuzby przygotowawczej
ustalonej przez Sekretarza w porozumieniu z kierownikami poszczegélnych referatéw.

2. Plan stuzby przygotowawczej obejmuje w szczegdInosci: okres odbywania stuzby, okreslenie terminu
odbywania praktyk w poszczeg6lnych referatach, wykaz aktow prawnych i zakres zagadnien, z ktérymi
pracownika zobowiazany jest sie zapozna¢, przewidywany termin egzaminu.

3. W przypadku, gdy pracownik z przyczyn losowych nie mégt odbyé w catosci lub w czedci stuzby
przygotowawczej, Burmistrz na wniosek Sekretarza moze przedtuzy¢ okres stuzby przygotowawczej.
4. W sytuacji przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunieciu, przy czym termin egzaminu oraz termin egzaminu poprawkowego,
nalezy wyznaczy¢ przez uplywem okresu na jaki zostala zawarta z pracownikiem umowa o prace.

§8 1. Egzamin w formie tradycyjnej odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuiby
przygotowawczej, a w przypadku przediuzenia okresu stuiby przygotowawczej — w terminie
okreslonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja egzaminacyjna powolywana kazdorazowo przez Burmistrza
w drodze zarzadzenia. W sktad Komisji wchodzg m.in. Sekretarz oraz opiekun pracownika.

3. Komisja organizuje egzamin i ustala jego wynik. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym
pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé wylgcznie cztonkowie Komisji egzaminacyjnej,
egzaminowany pracownik oraz Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

4. Egzamin przeprowadza sie w ciggu jednego dnia roboczego.

5. Egzamin sklada sig z testu 40 pytan. Za kazda prawidlowq odpowiedz przyznaje sie 1 punkt.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokét, ktéry zawiera: imie i nazwisko pracownika,
nazwg stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji egzaminacyjnej, wynik egzaminu.
Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji egzaminacyjnej oraz pracownik.

7. Pracownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60% punktéw.

8. 0 wyniku egzaminu, pracownika informuje sie niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

9. Pracownikowi, kt6ry zdat egzamin, wystawia sie zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze;j i
zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

10. Pracownikowi, ktéry nie zdat egzaminu, przystuguje prawo do egzaminu poprawkowego. Termin
egzaminu poprawkowego wyznacza Sekretarz.

Rozdziat 1Nl
Postanowienia koricowe

§9 1. Sposéb postgpowania z dokumentacjg z przebiegu stuzby przygotowawczej okreslajg przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. 2 2011 r. nr 14 poz. 67 z p6in. zm.) )
2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu zafacza sie do akt osebo
pracownika.
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