Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.27.2025 z dnia 18 lutego 2025 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowaniu egzaminu koriczgcego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta Koscierzyna.

Regulamin

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow
Urzedu Miasta Koscierzyna

§1

Regulamin okresla szczegdétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta Koscierzyna
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Koscierzyna.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Koscierzyna.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miasta KosScierzyna.

pracowniku — oznacza to osobe, ktdora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowaweczej, podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy.
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§3

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoriczong egzaminem.
Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktéry zostat zwolniony z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej organizowaniem egzaminu
dla pracownika sprawuje Sekretarz.

§4
Stuzba przygotowawecza nie obejmuje pracownikdéw zatrudnionych na zastepstwo.
§5

1. W przypadku uznania za konieczne skierowania pracownika do odbycia stuzby
przygotowaweczej, Burmistrz wydaje decyzje, przygotowang przez Sekretarza, w sprawie
odbycia stuzby przygotowawczej zawierajgcej program tej stuzby wg wzoru stanowigcego



zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Burmistrz moze zwolnié pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej ze wzgledu na
wiedze, doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztatcenie lub umiejetnosci
umozliwiajgce nalezyte wykonanie obowigzkéw stuzbowych. Decyzje w sprawie
zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej sporzadza sie wg. wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i odbywa sie bez przerwy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Burmistrz.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do
3 miesiecy facznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.
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W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek w drodze
samoksztafcenia:

1.

Zaznajomienie sie ze strukturg organizacyjng, rodzajem zadan i spraw, ktére dotyczg
funkcjonowania Urzedu;
Zapoznania sie z odpowiednimi przepisami prawa, ktérych znajomos¢ i umiejetnosé
praktycznego stosowania jest niezbedna do pracy na stanowisku urzedniczym
i kierowniczym stanowisku urzedniczym, w szczegdlnosci z:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) ustawg Kodeks pracy,

4) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

5) ustawg o finansach publicznych,

6) ustawg prawo zamodwien publicznych,

7) ustawg o ochronie danych osobowych,

8) ustawg o ustawg o ochronie informacji niejawnych,

9) ustawg o dostepnie do informacji publicznej,

10) dokumentacjg opisujgcy sposob obiegu i rejestracji dokumentdw,

11) statutem Miasta KoScierzyna,

12) regulaminami wewnetrznymi Urzedu.

§7

Po zakonczeniu stuzby Burmistrz podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do
egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i rozwigzaniu z nim stosunku pracy.

Ponowne przedfuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mégt odbyé catosci lub czesci stuzby przygotowawcze;j.



W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 6 stosuje sie odpowiednio.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przedtuzeniu w przypadku przedtuzenia
stuzby przygotowawcze;.

§8

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w decyzji o skierowaniu do stuzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej — w terminie
wyznaczonym przez Burmistrza.

W przypadku pracownika zwolnionego z odbycia stuzby przygotowawczej, egzamin
odbywa sie w terminie podanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku z odbycia stuzby
przygotowawcze;j.

Egzamin przeprowadza Komisja powotfana przez Burmistrza, ktérej przewodniczy
Sekretarz.

Sktad Komisji jest co najmniej 3 osobowy.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje, rozstrzygniecia kolegialne, w przypadku
réwnosci gtosdéw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji.
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Egzamin sktada sie z czesSci ustne;.

Komisja opracowuje od 5 do 10 pytan obejmujgcych zakresem przepisy prawa, z ktérymi
pracownik zapoznat sie podczas odbywania stuzby przygotowawczej, zasady
funkcjonowania oraz zadania realizowane przez jednostke.

Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktéw.

§10

Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé
wytgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany.
Podczas przeprowadzania egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§11

Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do
sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét. Protokét zawiera:

1) imie i nazwisko egzaminowanego,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

5) liste pytan,

6) wyniki egzaminu.
Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzér protokotu stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala procentowg wartos¢ punktéw
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania z egzaminu.



10.

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

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Burmistrz wystawia zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzér
zaswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Pracownikowi, ktory byt zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej i zaliczyt egzamin
wystawia sie zaswiadczenie o ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzér
zaswiadczenia stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

§12

Przed zawarciem nastepnej umowy o prace pracownik, ktéry uzyskat pozytywny wynik
z egzaminu sktada $lubowanie o nastepujacej treéci ”Slubuje uroczyicie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowe;j,
przestrzegac porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do
tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,Tak mi dopoméz Bog”.

Odmowa ztozenia $slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.



Zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korniczacego te stuzbe
dla pracownikéw Urzedu Miasta KoScierzyna

Koscierzyna, dnia .....ccccceeeeeiiveeeennnns

DECYZJA
w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oraz § 4 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta KosScierzyna kieruje

PaNIg/PaNna.....cucvee ettt s r e et e r s st a e et e a s et ea e eae s

Do odbycia stuzby przygotowawczej na okres 1/2/3 miesiecy*.
* nalezy zakresli¢ wtasciwy okres

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych na stanowisku:

Ustalam dla Pani/Pana ........ccceeeeeeeveerevvneiee e e sveennes program stuzby przygotowawcze;j:

1. Okres odbywania stuZby PrzySOtOWAWCZE] .....cccevvevveceeeeeereetieieeste et eer e b et saees
2. Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla Pani/Pana obowigzkowa

1) ustawa o samorzadzie gminny,

2) ustawa o pracownikach samorzgadowych,

3) ustawa Kodeks pracy,

4) ustawa o finansach publicznych,

5) ustawa Prawo zamdwien publicznych,

6) ustawa o ochronie danych osobowych,

7) ustawa o informacji niejawnych,

8) ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

9) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

10) dokumentacja obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce,

11) Statut Miasta Koscierzyna,

12) regulaminy wewnetrzne.

3. Zadania i umiejetnosci, ktdre jest Pani/Pan zobowigzana/ zobowigzany naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej:



4. Termin egzaminu (powinien przypada¢ do 10 dni od dnia zakonczenie stuzby

PIZYEOTOWAWCZE]): .ooeeuieeeeveeietierietiereeteeteeeeseeeseeesassreeasereereeteetesteetesresaennnn

(podpis Burmistrza)



Zatgcznik Nr 2 do

Regulaminu w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korniczacego te stuzbe
dla pracownikéw Urzedu Miasta KoScierzyna

Koscierzyna, dnia ......cccceeeevvveeeecciiieenennn,
DECYZJA
w sprawie zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych § 5 pkt. 2 Regulaminu w
sprawie szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgcego te stuzbe dla pracownikow Urzedu Miasta Koscierzyna.
zwalniam
PaNig / PAna ..ucvcuecieeceeee ettt ettt et
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz Pani/Pana doswiadczenie zawodowe
oraz posiadane wyksztatcenie jak réwniez wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte

wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia egzaminu nie pdiniej niz do

(podpis Burmistrza)



Zatgcznik Nr 3 do

Regulaminu w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korniczacego te stuzbe
dla pracownikéw Urzedu Miasta KoScierzyna

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

W dniu e zostat przeprowadzony egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

PANi/PaNa vttt ettt s ee e eeeser e eeesnneenneas

L e e e e e e e e s e e a s s bt e s st eses e eaeene

2

B ettt eeeer e eeiee—eeeeteeaeeea—eaeeaahatetea et aeeeabeaeeaasabeae aahraesenereaeeeenreaeeennnntrnees
A e e et et e s st e e e e b ae et aeeaen ebaeeaenaaebeeaetbeee antaeeeeneaebeas
D e e ee e et a—e e e e e e e —eteeaeaabete aebateaee et aeeaenteteeantateraens
Wynik egzaminu przedstawia sie nastepujgco:

Czesc ustana (liczba PUNKEOW): ..ottt et e eneenes
KONCOWY WYNIK (OCENA): ettt ettt b et er s e

Sktad i podpisy cztonkdw Komisji egzaminacyjnej:

L e siees eeeessseeessseeeseeesseaes e seateenraesesratesrresearen
imie i nazwisko podpis

2. e e e essseesise eeteessseeesseeesateeeateansbee et tesere e seaennbeeenaes
imie i nazwisko podpis

B e e esise eeteessieeesseeesateeeteantbeesnetessae e sreaennbeeenaes

imie i nazwisko podpis



Zatgcznik Nr 4 do

Regulaminu w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korniczacego te stuzbe
dla pracownikéw Urzedu Miasta KoScierzyna

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ZtOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO TE StUZBE
Niniejszy zaswiadcza sie, ze
Pani/Pan
Zatrudniona/y od dnia .., NA StANOWISKU oo
W WYAZIAIE: ettt ere et e e et ste st sae st sae s e aen s saenaerees
odbyta/odbyt w Urzedzie Miasta KosScierzyna, w okresie od .........ccccuevee..... (o [ TSRS
Stuzbe przygotowawczg i ztozyta/ztozyt W dniu .....c.ceeeevieececeeceece e
z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych przed Komisjg Egzaminacyjna.

(podpis Burmistrza)



Zatgcznik Nr 5 do

Regulaminu w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korniczacego te stuzbe
dla pracownikéw Urzedu Miasta KoScierzyna

ZASWIADCZENIE
O ZtOZENIU EGZAMINU

Niniejszy zaswiadcza sie, ze

Pani/Pan

W WYAZIAIE: ittt r e s ae s e e Urzedu Miasta Koscierzyna
Decyzjg Burmistrza zostat/a zwolniona/y z odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
P W dNiU e

z wynikiem pozytywnym

ztozyt egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych przed Komisjg Egzaminacyjna.

(podpis Burmistrza)



