Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 665 / 015 / 09 z dnia 03 lutego 2009 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA SZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ | ORGANIZOWANIA EGZAMINU
KQICZACEGO Tg StU ZBE W URZEDZIE MIASTA
MIKOLOW

§1

Regulamin ustala szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Mikotowa.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Mikotow,
3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Mikotowa,
4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Mikotowa lub jego zastepce,

5) Nowym pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra jest
obowigzana odby¢ stuzbe przygotowawcza,

6) Komoérce organizacyjnej — rozumie sie przez to biuro, referat, wydziat oraz samodzielne
stanowisko pracy.

§3

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednej
do pracy w urzedzie na danym stanowisku w zakresie obowigzujacych przepiséw prawa, praktyki
samorzadowej i standardéw obowigzujacych urzedzie.

§4
Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w:
1) urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych,

4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwigzki,

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§5

Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje kierownik urzedu.

§6
Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw
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dla pracownikéw sprawuje sekretarz.

§7
Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu i przeprowadzeniu stuzby przygotowawcze;.

§8
1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem drugiego
miesigca zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 + 3. miesiecy.
3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej jest uzalezniony od wiedzy, kwalifikacji

pracownika oraz zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych do pracy na
zajmowanym stanowisku urzedniczym.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wifasciwej
komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

§9
1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
2. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
3. Pracownik, ktory nie zdat egzaminu nie ma mozliwosci powtornego przystapienia do egzaminu.

§10

1. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérkag organizacyjng, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu.

§ 11

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi na stanowisku pracy zasadami ochrony danych
osobowych,

3) zaznajomienia sie z ogolnymi zasadami gospodarki finansowej. W zaleznosci od
zajmowanego stanowiska zaznajomieniem sie z opisywaniem dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi petentow,
5) zdobycia wiedzy nt. poszanowania wzajemnych relacji i kultury miedzy pracownikami,
6) zaznajomienia sie z ustawami:
a) o samorzadzie gminnym,
b) Kodeks postepowania administracyjnego.
7) zaznajomienia sie z instrukcjg kancelaryjna,
8) zaznajomienia sie z ustawami, rozporzadzeniami, przepisami niezbednymi do wykonywania
przez pracownika prac na jego stanowisku pracy.

9) zaznajomienia sie ze Statutem Gminy Mikotéw, Regulaminem Pracy Urzedu Miasta
Mikotowa oraz Regulaminem Organizacyjnym.

§ 12

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez cztery dni w tygodniu
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w komorce w ktorej jest zatrudniony,
a w jednym dniu odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych urzedu.
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2. Praca na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w
okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu
sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komérce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentaciji.

3. Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynnosciami tych komérek w szczegdlnosci pod katem wspotpracy
z komérka organizacyjng pracownika.

4. Sekretarz wydaje kierownikom komodrek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk
w ramach stuzby przygotowawcze;j.
5. Kazdy pracownik odbywa praktyki w:
a) Woydziale Finansowym,
b) Biurze Rady,
c) Biurze Burmistrzéw (Biuro Podawcze),
d) Biurze Kadr i Archiwum Zaktadowym,
e) oraz w innych komérkach wskazanych przez sekretarza.

6. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komodrkach organizacyjnych zwigzanych
ze wspotpracg z jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik jest skierowany do
odbycia czesci praktyki w ramach stuzby przygotowawczej do tych jednostek
organizacyjnych. Czas odbywania stuzby przygotowawczej w kazdej z tych jednostek
organizacyjnych ustala sie na 8 godzin, w czasie trwania stuzby przygotowawcze;j.

§13
1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala
dla niego plan stuzby przygotowawczej i termin egzaminu.
2. Kazdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg prowadzi karte wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik do regulaminu.
§14

Egzamin w formie ustnej przeprowadza komisja egzaminacyjna w skfadzie:
1) sekretarz,

2) burmistrz, jego zastepca lub skarbnik miasta - jako zwierzchnik pionu, w ktérym jest
zatrudniony egzaminowany pracownik,

3) naczelnik wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony,
4) kierownik komorki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
§15
1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera:
1) imie i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) sktad komisji egzaminacyjnej,
4) date odbycia egzaminu
5) uzyskany wynik egzaminu: pozytywny lub negatywny.
. Protokdt podpisujg wszyscy obecni cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;.

A~ w0

Komisja informuje pracownika o uzyskanym wyniku egzaminu.

o

Protokot wiacza sie do akt osobowych pracownika.
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ZALACZNIK DO REGULAMINU

KARTA UCZESTNICTWA W ZAE,CIACH
StUzBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZDZIE MIASTA MIKOLOW

Nazwisko i imig:

Symbol komérki zatrudnienia: Stanowisko:

Okres trwania stuzby przygotowawczej:

Symbol Podpis

Lp. Data komorki Zakres wykonywanych czynnosci kierownika
organiz. komorki organiz.

1 SKF

2. SEO.1

3. SEO.2

4 SEO.5

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.
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