ZARZADZENIE NR 45/2019
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 10 kwietnia 2019 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72018 poz. 1260 ze zm.), w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka Regulamin przeprowadzania shuzby
przygotowawczej w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 10/2009 zdnia 2lipca 2009r. w sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miasta
w Ostrowi Mazowieckie;j.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jerzy Bauer

Strona 1



Zaktacznik do zarzadzenia Nr 45/2019
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka

z dnia 10 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§1

Regulamin okresla szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. ustawie - oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r . o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm.);

2. urzedzie - oznacza to Urzad Miasta w Ostrowi Mazowieckiej;

sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta;

4. kierowniku urzgdu — oznacza to Burmistrza Miasta lub dziatajacego z jego upowaznienia
Sekretarza Miasta;

5. pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w urzedach okreslonych w
art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

6. komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Wydziat lub samodzielne stanowisko pracy w
urzedzie;

7. opiekun kursu/egzaminu — kierownik komorki lub osoba wskazana przez kierownika urzedu.

[98)

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Nowy pracownik musi odby¢ stuzbe przygotowawczg, chyba, ze kierownik urzedu

zwolni go z takiego obowigzku.
3. Kierownik urzgdu moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika
posiadajagcego wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub
kierunkowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, ktorego wiedza lub umieje¢tnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
1. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika ze zdania
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egzaminu, o ktorym mowa w §8.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej 1 organizowaniem egzaminu dla

pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.

§4

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie jednego

miesigca od zatrudnienia i nie po6zniej niz przed uptywem dwoch miesigcy od zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce 1 konczy si¢ egzaminem, ktérego celem jest
sprawdzenie kwalifikacji pracownika.

Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnos$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjne;.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1.

Zaznajomienia ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow.

Zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w urzgdzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem post¢powania na wypadek zagrozenia.

Zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych i
opisywania dokumentéw finansowych.

Poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi interesantow.

Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegolnosci z:

a) ustawg z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

b) ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych;

e) ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

f) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

g) Polityka ochrony danych w urzgdzie;

h) ustawg z 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

1) instrukcja kancelaryjng dla organow gminy;

j) Statutem Miasta Ostrow Mazowiecka, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu,
Regulaminem Pracy Urzedu, Regulaminem wynagradzania, Kodeksem etyki, Wewnetrzng
Polityka Antymobbingowa;
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k) ustawg z 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego;
1) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkow.

6. Szczegotowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

7. Nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci: decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspOtpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi miasta ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§6

. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
w okresie stluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z
obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce
organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentac;ji.

. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczeg6lnosci pod katem wspotpracy z komorka
organizacyjng pracownika.

. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie
okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wytacznie gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawcze;.

§7

. Pracownik korzysta z dost¢gpnego kursu na platformie szkoleniowej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji.

. Aby skorzysta¢ z elektronicznej formy szkolen w ramach stuzby przygotowawczej konieczna jest
rejestracja na stronie http://e-sluzba.nist.gov.pl/. Dokonuje jej kazdy pracownik, ktéry ma za
zadanie odby¢ kursy z zakresu stuzby przygotowawczej.

Osoba odpowiedzialna w jednostce za realizacj¢ stuzby przygotowawczej (opiekun kursu) ma
prawo nadzorowac przebieg szkolenia.

Opiekunem kursu w jednostce powinien zgtosi¢ si¢ do Administratora platformy szkoleniowe;j
(pod adresem: e-sluzba@nist.gov.pl) celem weryfikacji oraz nadania odpowiednich uprawnien.
Szkolenia moga trwa¢ maksymalnie 3 miesigce. Egzamin przeprowadzany jest w formie on-line.
Uzytkownik wybiera zagadnienia egzaminacyjne odpowiadajace kursom, ktore odbyt. Pytania
egzaminacyjne sg generowane losowo przez system komputerowy.

. Nadzér nad przebiegiem egzaminu sprawuje opiekun kursu.

Jesli kierownik urzedu stwierdzi, ze urzednik nie musi uczestniczy¢ w kursie internetowym, moze
zgltosi¢ Administratorowi platformy che¢ przystapienia pracownika do egzaminu z ominigciem
sciezki szkoleniowe;.

§8
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. Potwierdzeniem pomyslnie zdanego egzaminu ze stuzby przygotowawczej jest otrzymanie
certyfikatu.

. Certyfikat ukonczenia szkolenia stuzby przygotowawczej otrzymuje osoba, ktéra ukonczyta
egzamin z wynikiem minimum 70% maksymalnej liczby punktow dla kazdego z wybranych
zagadnien egzaminacyjnych. Kazdy pracownik zdajacy egzamin generuje Certyfikat samodzielnie.
. Certyfikat generowany jest po pomyslnym ukonczeniu ostatniego z wybranych zagadnien
egzaminacyjnych.

§9

. Uzyskanie przez pracownika certyfikatu konczacego egzamin ze stuzby przygotowawczej, jest

warunkiem dalszego zatrudnienia.

. Przed podpisaniem umowy o prac¢ pracownik, w obecnosci kierownika urzgdu lub sekretarza
sktada slubowanie o nast¢pujacej tresci”

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie

samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywac¢ sumiennie

powierzone mi zadania” .

Do tresci §lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z Bog”.

. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasni¢cie stosunku pracy.

§10

. Pracownik, ktory nie zdal egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, nie ma mozliwosci
przystapienia ponownie do egzaminu.
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Zatacznik do Regulaminu
przeprowadzania
shuzby przygotowawczej

Skierowanie do stuzby przygotowawczej
Pan/Pani

1/ Kieruj¢ Pana/Panig do odbycia stuzby przygotowawczej — konczacej si¢ egzaminem, ktory zostanie
przeprowadzony w formie on-line na platformie szkoleniowej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji.

Okres trwania stuzby przygotowawczej — wynosi ..... miesigc, od dnia ....... dodnia..........

2/ Program stuzby przygotowawczej bedzie obejmowat cze¢$¢ teoretyczng, realizowang w formie
kursu e-learningowego dostgpnego na platformie szkoleniowe;.
3/ Jako opiekuna wyznaczam dla Pana/Pani: ...
(imig 1 nazwisko opiekuna)
zatrudnionego Na StANOWISKU ......oiuiii e e

Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzenia egzaminu okresla
zalacznik do Zarzadzenia nr /2019 r. Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia  kwietnia
2019 r. w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka.

Aby uzyskac¢ dostep do egzaminu, pracownik zglasza ten fakt Administratorowi platformy pod
adresem: e-sluzba@nist.gov.pl podajac imi¢, nazwisko oraz nazwe JST, ktéra ma przystapi¢ do
egzaminu. Pracownikowi udostepniony zostanie Egzamin - stuzby przygotowawczej JST w ciggu 2
dni roboczych. Rozpoczecie 1 zakonczenie egzaminu przez pracownika, odbywa si¢ w ciggu 1 dnia.

(podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta lub osoby
upowaznionej)

Otrzymuja do wiadomosci :
Bezposredni przetozony pracownika

Ostrow Mazowieckadnia ..................
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