Zarzadzenie Nr 36/2009
Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
z dnia 29 stycznia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe¢ w Urzedzie Miejskim w Stargardzie
Szczecinskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271 1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055 1 Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz.
1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 1 Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974 1 Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111) w zwiazku z art. 19 ust. 8 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.
1458), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Stargardzie
Szczecinskim, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Prezydenta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr ......
zdnia ...

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Stargardzie Szczecinskim

§ 1. Zarzadzenie okresla sposéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Stargardzie
Szczecinskim, w tym w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej

zasady 1 tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

sktad 1 uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,

zakres i sposOb przeprowadzenia egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

S)

§ 3.1.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458),

Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Stargard
Szczecinski,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stargardzie
Szczecinskim,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg rozpoczynajaca po raz pierwszy
prace na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym

Naczelniku Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora/Naczelnika Biura/
Wydziatu, Kierownika USC w ktérym pracownik jest zatrudniony.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, ktora po raz

pierwszy podejmuje pracg na stanowisku urzedniczym.

2. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie
si¢ osobg, ktora nie byta wczesniej zatrudniona na czas nieokre$lony albo na czas okreslony
dhuzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyla stluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym w:

1)

2)
3)

4)

S)

urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
1 zaktadach budzetowych,

biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwiazki,

biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego.



§ 4.1. Naczelnik Wydzialu nie pdzniej niz w ciagu 21 dni od podjgcia przez
pracownika zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i kieruje do Prezydenta Miasta opini¢, w ktorej okresla
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym
stanowisku oraz proponuje dlugos$¢ okresu stuzby przygotowawczej albo

2) sktada Prezydentowi Miasta wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika
z odbywania stuzby przygotowawczej.

2. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem Biura
Prezydenta Miasta.

§ 5.1. Prezydent Miasta na podstawie wnioskow, o ktorych mowa w § 4 ust. 1,
podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz
czasie trwania,
2) o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.
2. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 doreczane sa pracownikowi i Naczelnikowi
Wydziatu.
3. Czas trwania stuzby przygotowawczej nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesiace.
4. Okres shuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem ust. 3, ulega przedtuzeniu o czas
nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawcze;j.

§ 6.1. Naczelnik Wydziatlu, w ktorym pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza
okresla jej zakres oraz monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiwan przez pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, kierownik wnioskuje do
Prezydenta Miasta o rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg.

3. Po uptywie terminu shuzby przygotowawczej Naczelnik Wydzialu wnioskuje za
posrednictwem Biura Prezydenta Miasta o rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg albo
o skierowanie go na egzamin koncowy.

4. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 7. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegolnosci poprzez:
1) teoretyczne 1 praktyczne zapoznanie z organizacja 1 zadaniami Urzedu
Miejskiego oraz funkcjonowaniem Wydziatu, w ktéorym ta osoba ma by¢

zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowa wiedza na temat funkcjonowania administracji
publiczne;,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w
Wydziale,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbgdnych do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw sluzbowych oraz opanowanie umiej¢tnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

§ 8.1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem, organizowanym w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od zakonczenia stuzby, sktadanym przed komisja egzaminacyjna.



2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej, w
terminie nie dtuzszym niz 14 dni od podjecia przez Prezydenta Miasta decyzji o zwolnieniu
ze shuzby.

§ 9.1. Sklad Komisji egzaminacyjnej jest staly z zastrzezeniem ust. 3.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) W przypadku pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza na stanowisku
Naczelnika:
a) merytoryczny Zastgpca Prezydenta Miasta lub Sekretarz Miasta —
przewodniczacy komisji,
b) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta — cztonek komisji,
¢) z-ca Dyrektora Biura Prezydenta Miasta — sekretarz komisji.
2) W przypadku pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza na stanowisku
urzedniczym:
a) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta — przewodniczacy komisji,
b) Naczelnik Wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie — cztonek komisji,
c) z-ca Dyrektora Biura Prezydenta Miasta — sekretarz komisji.
3. Prezydent Miasta moze wyrazi¢ zgode na udziat w pracach Komisji, o ktérej mowa
w ust. 2 pkt 1 i 2, dodatkowo innych osob posiadajacych przygotowanie merytoryczne i
majace znaczenie dla wlasciwej oceny pracownikow.

§ 10.1. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej 1 ustnej organizowanych w tym samym
dniu roboczym, z przerwa pomi¢dzy egzaminami nie krotsza niz 60 minut.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna.

3. Ujawnienie czg¢sci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

4. Czg$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu jednokrotnego wyboru
sktadajacego si¢ z 60 pytan, obejmujacego zagadnienia objete programem shuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

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

§ 11.1. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan
obejmujacych zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania,
biorac pod uwage poprawnos¢ i kompletno$¢ odpowiedzi.

3. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.

4. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym, z co najmniej trzech, zestawie pytan.

§ 12.1. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skale sumujac wyniki
cze$ci pisemnej 1 ustnej egzaminu:

1) 100 i wigcej punktow — ocena bardzo dobra,

2) 81-99 punktéw — ocena dobra

3) 70— 80 punktéw — ocena dostateczna.

4) do 69 punktow — ocena niedostateczna — egzamin niezaliczony

§ 13.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:
1) imig 1 nazwisko pracownika,
2) nazwg stanowiska pracy,



3) dat¢ odbycia egzaminu,

4) wyniki poszczegolnych egzaminow 1 oceng koncowa.

2. Do protokotu zalacza sig, przygotowana przez Naczelnika Wydziatlu, informacj¢ o
przebiegu praktyki, powierzonych czynnos$ciach, sposobie wywiazywania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan.

3. W przypadku stanowisk Naczelnika, informacj¢, o ktérej mowa w ust. 2
przygotowuje Dyrektor Biura Prezydenta Miasta.

4. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Test pisemny, protokot oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

6. Kopie zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydawaé
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

7. Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocenge z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu

§ 14.1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem
dalszego zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Prezydenta Miasta lub
Sekretarza Miasta sktada slubowanie o nast¢pujacej tresci:
,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzyé panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac¢ sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tre$ci $lubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomodz
Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa ztozenia §lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji

publicznej
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodet prawa
1) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.
2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
1) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
2) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne,
kompetencje oraz zrodta dochodoéw
3. Procedury w administracji
1) postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady 1 podstawy prawne
2) decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego
3) s$rodki odwotawcze 1 nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym
4. Podstawowe akty prawne w dzialalno$ci samorzadu.
1) ustawa o samorzadzie gminnym
2) ustawa o pracownikach samorzadowych
3) kodeks postgpowania administracyjnego
4) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
5) podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamdwien publicznych,
6) inne wybrane przez Naczelnika Wydziatu akty prawne
5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych 1 informacji niejawnych
1) Zasady udzielania informacji publicznej
2) Biuletyn Informacji Publiczne;j
3) Ochrona danych osobowych
4) Informacje niejawne — rodzaje i ochrona
6. Kultura Urzednika samorzadowego — Kodeks etyczny pracownikow Urzedu Miejskiego

I1. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Stargardzie Szczecinskim

1.

Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

1) Statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy

2) Instrukcja kancelaryjna

3) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

. Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzgdnika samorzadowego.

1) uprawnienia i1 obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepisow i
regulaminu pracy.
2) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow



3. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
4. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej winien posiada¢ wiedzg i umiejgtnosci z nizej
wymienionych, nastepujacych zakresow':

zrodta prawa i ich hierarchia;

samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

zrodta dochodoéw samorzadu terytorialnego;

postepowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);
organizacja Urzedu Miejskiego;

odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna Urzednika;

prawa i obowiazki Urzednikows;

dostgp do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
elementy ochrony danych osobowych;

kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu,
sposoby komunikacji ze spoteczenstwem,;

etyka zawodowa Urzgdnika.

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi.

umieje¢tnos¢ redagowania projektow uchwat oraz zarzadzen.
umiejetnos¢ przygotowania pism urzedowych.

zasady udzielania zamowien publicznych.

znajomos$¢ aktow prawnych merytorycznie zwiazanych z zakresem obowiazkow.
znajomos$¢ obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych.
znajomos$¢ narzedzi informatycznych.

Ywiadciwe zaznacza Komisja egzaminacyjna

Wymieniony wyzej zakres wiedzy 1 umiejetnosci stanowi dla komisji egzaminacyjnej
podstawe wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan

ztozyl w dniach ..................
Zz wynikiem pozytywnym — 0Ceng ......cceceeeeecrvecnnee
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu Miejskiego w Stargardzie

Szczecinskim

Czlonkowie Komisji
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