ZARZADZENIE NR 265/2019
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z2019r., poz. 1282) wzw. zart. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019 poz. 506, poz. 1309, poz. 1696 i poz. 1815),
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego t¢ shluzb¢ w Urzgdzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 17/W/2012 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia
04 pazdziernika 2012 roku w sprawie okreslenia szczegdtowego sposobu przeprowadzania

stluzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego te¢ stluzbe w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim.

§ 3. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Drawsko
Pomorskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r..

Id: 98481C2C-B6B6-4712-B779-C3C89C5B2F3B. Podpisany Strona 1
Zatwierdzgm podfvzg



Zalacznik do

zarzadzenia Nr 265/2019
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego t¢ sluzb¢ w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla szczegétowo sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim.

2. Shuizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

2) urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim,

3) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Drawska Pomorskiego,

4) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie,

5) referacie — oznacza to referaty lub inne komorki organizacyjne urzgdu;

6) kierowniku referatu - oznacza to kierownika referatu,

7) pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w rozumieniu ustawy,
ktéra zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w urzedzie,

8) nauczaniu e-lerningowym - oznacza to szkolenie z wykorzystaniem sieci
komputerowej i internetu wspomagajace proces dydaktyczny, dostgpne poprzez
stron¢ internetowsa: https://e-sluzba.nist.gov.pl/ organizowane przez ministerstwo
wlasciwe ds. administracji, zakonczone egzaminem.

§ 2. 1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na podstawie umowy o prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzani sg do
odbycia stuzby przygotowawczej z wyjatkiem pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku
na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Na odbycie stuzby przygotowawczej kieruje Burmistrz.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikow urzgdu sprawuje Sekretarz.

4. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

5. Pierwotnie ustalony okres odbywania stluzby przygotowawczej w uzasadnionych
przypadkach moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesiecy lacznie.

6. Pracownik moze odbywaé stuzb¢ na terenie urzedu lub on-line na platformie
Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego ( https://e-sluzba.nist.gov.pl).

7. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

8. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe.
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9. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika w urzedzie.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg, przed zawarciem
umowy o prace, pracownik sklada §lubowanie.

§ 3. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze)j pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna urze¢du, rodzajem zadan realizowanych
w poszczegllnych referatach i na samodzielnych stanowiskach,

2) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdinosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej od momentu wptywu jej do pracownika do ostatecznego zalatwienia,

3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej w urzedzie,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zapoznania si¢ w szczegdlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawg Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) ustawa o ochronie danych osobowych,

€) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

f) ustawg o dostepie do informacji publicznej,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

h) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych,

1) instrukcjg kancelaryjna,

j) Statutem Gminy Drawsko Pomorskie,

k) Regulaminem organizacyjnym urzedu,

1) Regulaminem pracy urzedu,

m) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
czynnosci pracownika.

§4.1. W czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym jest zatrudniony,
a w 5-tym dniu tygodnia odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych urzedu.

2. Zasady odbywania praktyk, o ktorych mowa w ust. 1, ustala Sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem referatu.

§ 5. 1. Pracownik skierowany do odbycia shuzby przygotowawczej w formie on-line
obowigzany jest odby¢ kursy z zakresu stuzby przygotowawczej korzystajac z elektronicznej
formy szkolenia. W tym celu dokonuje rejestracji na stronie https://e-sluzba.nist.gov.pl/ .

2. Przebieg szkolenia w formie on-line nadzoruje Sekretarz, ktory jest jednoczesnie
opiekunem osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza.

3. Egzamin pracownika odbywajacego stuzbg¢ w formie on-line przeprowadza si¢ w formie
on-line.

4. Pytania egzaminacyjne generowane s3 losowo przez system komputerowy.
5. Nadzér nad przebiegiem egzaminu sprawuje opiekun szkolenia.

6. Potwierdzenie udziatu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu on-line stanowi
certyfikat wygenerowany ze strony https://e-sluzba.nist.gov.pl/ .
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7. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, ktory nie musi uczestniczy¢
w kursie internetowym, moze przystapi¢ do egzaminu on-line, po uprzednim zgloszeniu
takiego zamiaru administratorowi platformy https://e-sluzba.nist.gov.pl/ przez opiekuna.

8. Pracownik, ktéry odbyl egzamin on-line zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé
o wyniku egzaminu Sekretarza, a nast¢gpnie przedtozy¢ w wyznaczonym terminie certyfikat.
W razie nieprzedlozenia certyfikatu w wyznaczonym terminie, uwaza si¢, ze pracownik
nie zdal egzaminu konczacego stuzbe z wynikiem pozytywnym.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza w formie tradycyjnej odbywa si¢ zgodnie z planem stuzby
przygotowawczej, ktory ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych
referatow.

&. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:
1) okres trwania stuzby przygotowawczej,
2) okreslenie terminu odbywania praktyk w poszczegdlnych komérkach urzedu,
3) wykaz aktow prawnych, z ktérymi pracownik ma obowigzek si¢ zapoznad,
4) zakres zagadnien, z ktorymi pracownik zobowigzany jest si¢ zapoznac,
5) przewidywany termin egzaminu konczacego stuzbe, ktory powinien odby¢ sie w ciagu
15 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

§ 7. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej w formie tradycyjnej egzamin odbywa si¢
réwniez w formie tradycyjnej w terminie ustalonym w planie stuzby, a w razie przedluzenia
okresu stuzby - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin konczacy stuzbg przeprowadza komisja powolywana odr¢bnym zarzadzeniem
Burmistrza, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w sklad komisji mogag wchodzié:
Skarbnik, kierownicy referatow lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

3. Kazdorazowo sktad komisji wyznacza Burmistrz.

4. Egzamin konczacy sluzb¢ odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu
wyznaczonym przez przewodniczacego komisji.

5.Kazdy zczlonkéw komisji, przygotowuje na pismie 4 pytania dotyczace zagadnien
wchodzacych w zakres programu stuzby przygotowawczej pracownika.

6. Za kazda odpowiedz na pytanie zawarte w zestawie pracownik otrzymuje punkty w skali
od O0do 5. Oceny dokonuje czlonek komisji, ktéry przygotowal dany zestaw pytan.
Maksymalna ilo$¢ punktéw od kazdego cztonka komisji wynosi 20 punktow.

7. Maksymalna ilo$¢ punktow uzyskanych z egzaminu stanowi iloczyn 20 punktéw i liczby
czlonkow komisji.

8. Komisja oblicza punkty oraz ustala procentowa warto$§¢ punktow uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.

9. Pracownik zaliczy! egzamin konczacy stuzbe z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co
najmniej 60 % punktéow. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu konczacego stuzbe
niezwlocznie po ustaleniu wynikow.

10. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin konczacy stuzb¢ pozytywnie wystawia sie
zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

11. Z przeprowadzonego egzaminu komisja sporzadza protokot. Protokot zwiera:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,

dz2r}g1 9848 1C2C-B6B6-4712-B779-C3C89C5B2F3B. Podpisany Strona 3

S aIPs 1

Jonta Czepe



3) date odbycia egzaminu,
4) sktad komisji,
5) wynik egzaminu.

12. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej iegzaminu konczacego shuzbe
przechowuje si¢ Referacie Ogdlno-Organizacyjnym urzedu.
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