ZARZADZENIE NR 141/2024
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 31 paZdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie
oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych, dla ktérych maja zastosowanie przepisy
o pracownikach samorzadowych

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie oraz dla
kierownikéw jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy o pracownikach
samorzgdowych, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 37/2009 Burmistrza tochowa z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w tochowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza
wykonujaca zadania i kompetencje
Burmistrza tochowa

Matgorzata totarska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 141/2024
Burmistrza tochowa z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego
te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie oraz dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy o pracownikach samorzadowych.

81
1. Regulamin okresla szczegétowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikdw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim

w tochowie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy

o pracownikach samorzgdowych.

2. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

1) burmistrz — Burmistrz tochowa,

2) kierownik komorki organizacyjnej — Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu urzedu,

3) pracownik — osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra skierowana zostata
do odbycia stuzby przygotowawczej,

4) sekretarz — Sekretarz Gminy tochow,

5) wurzad — Urzad Miejski w tochowie,

6) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§2

Skierowanie na stuzbe

1. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim tochowie oraz na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w gminnych jednostkach organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzgadowych, zobowigzani s3 do odbycia stuzby przygotowawczej
z wyjatkiem pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

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

3. Przeprowadzenie oceny, czy nowo zatrudniony pracownik jest osobg zobowigzang do odbycia
stuzby przygotowawczej, powierza sie pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadr.

4. Pozytywng informacje przekazuje sie kierownikowi komadrki organizacyjnej, celem wykonania
obowigzkéw okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, niezwtocznie po zatrudnieniu takiej osoby.
Wzér informacji stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Kierownik danej komorki organizacyjnej, po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 4
Regulaminu, zobowigzany jest w ciggu jednego miesigca od dnia zatrudnienia pracownika
zawnioskowac do burmistrza, za posrednictwem sekretarza o:

1) skierowanie zatrudnionego pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej wraz ze
wskazaniem propozycji dtugosci okresu stuzby przygotowawczej, zgodnie z zatgcznikiem nr 2
do Regulaminu;

2) zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19
ust. 5 ustawy, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.
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6. Burmistrz po zapoznaniu sie z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 5, podejmuje decyzje o:

1) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, okreslajac jej zakres i czas trwania
zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu;

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do
Regulaminu.

7. Burmistrz podjetg decyzje przekazuje pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadr, ktéry dorecza jg
niezwfocznie pracownikowi i kierownikowi komérki organizacyjnej w ktdrej pracownik jest
zatrudniony.

8. Osoba zwolniona z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzana jest do ztozenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg w ciggu 2 miesiecy od dnia otrzymania decyzji,
o ktérej mowa w ust. 6 pkt 2.

§3
Odbywanie stuzby

1. Pracownik zostaje skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od daty zatrudnienia.

2. Czas trwania stuzby przygotowawczej moze byé przedtuzony o okres usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, z wytagczeniem urlopu wypoczynkowego.

3. Plan i harmonogram stuzby przygotowawczej, uwzgledniajgcy zakres merytoryczny i szczegdétowe
terminy, ustala kierownik danej komodrki organizacyjnej wraz z sekretarzem. Wzér planu
i harmonogramu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

4. Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje zapoznanie sie w szczegdlnosci z:
1) ustawami regulujgcymi status prawny pracownikdéw samorzadowych;

2) podstawami ustroju administracji publicznej,

3) zasadami dostepu do informac;ji publicznej,

4) podstawami techniki prawodawczej i instrukcji kancelaryjnej,

5) wybranymi zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych,

6) wybranymi zagadnieniami z Kodeksu postepowania administracyjnego,

7) podstawami udzielania zamdwien publicznych,

8) strukturg organizacyjng urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej rodzajem spraw

w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw
oraz przepisami wewnetrznymi urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej,

9) w przypadku wspodtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, zapoznania sie
ze strukturg i zakresem dziatalnosci tych jednostek.

5. Czes¢ praktyczng stuzby pracownik odbywa w jednostce lub w komdrce organizacyjnej, w ktorej
jest zatrudniony.

6. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej jest obowigzany do uczestnictwa
w kursach e-learningowych z zakresu stuzby przygotowawczej. Rejestracje na kursy nalezy dokonac¢
na stronie http://e-sluzba.nist.gov.pl. Pomocy w zakresie szkolenia w formie on-line udziela
pracownik prowadzacy sprawy kadr.

7. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej w zakresie:

1) pracownikéw zatrudnionych na kierowniczym stanowisku urzedniczym sprawuje wyznaczony
przez Burmistrza pracownik,

2) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej odbywana jest stuzba,

3) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
sprawuje sekretarz,
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http://e-sluzba.nist.gov.pl/

— we wspotpracy z pracownikiem prowadzgcym sprawy kadr.

8. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej osoba nadzorujgca, o ktérej mowa w § 3 ust. 7, wnioskuje
o skierowanie pracownika na egzamin koricowy.

9. Stuzba przygotowawcza koniczy sie egzaminem przeprowadzonym w Urzedzie lub
za posrednictwem platformy Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego http://e-
sluzba.nist.gov.pl.

10. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, moze przystgpi¢ do egzaminu on-line, po
zgtoszeniu tego zamiaru administratorowi platformy http://e-sluzba.nist.gov.pl przez osobe
nadzorujacy, za zgodg sekretarza.

84
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem przeprowadzonym w urzedzie lub
za posrednictwem platformy Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego http://e-
sluzba.nist.gov.pl.

2. Zaorganizowanie egzaminow stuzby przygotowawczej odpowiada sekretarz.

3. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, ktéry nie musi uczestniczy¢ w kursie
internetowym, moze przystgpi¢ do egzaminu on-line, z pominieciem sciezki szkoleniowej po
uprzednim zgtoszeniu takiego zamiaru administratorowi platformy http://e-sluzba.nist.gov.pl
poprzez pracownika prowadzgcego sprawy kadr, za zgodga sekretarza.

4. Egzamin sktada sie przed komisjg egzaminacyjng wedtug nastepujacych zasad:

1) ustala sie staty sktad komisji egzaminacyjnej: sekretarz, kierownik komadrki organizacyjnej
w ktérej odbywana jest stuzba przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba, oraz osoba
prowadzgcg w urzedzie sprawy kadr,

2) w przypadku egzaminu odbywajgcego sie w urzedzie w formie testu jednokrotnego wyboru,
sktadajacego sie z 30 pytan, za kazdg poprawng odpowied? przyznaje sie 1 punkt. Test od
momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje
komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez burmistrza. Prég zaliczenia to 70%
maksymalnej liczby punktow,

3) w przypadku egzaminu odbywajgcego sie w urzedzie za posrednictwem platformy Narodowego
Instytutu Samorzadu Terytorialnego http://e-sluzba.nist.gov.pl test sktada sie z 10 losowo
wybranych pytan z kazdego zagadnienia objetego kursem. Prog zaliczenia to 70% maksymalnej
liczby punktéw. Potwierdzeniem zdania egzaminu on-line jest certyfikat wygenerowany
z ww. platformy internetowej,

4) dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czeSci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

5. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdzany jest protokot, ktéry jest podpisywany przez cztonkow
komisji. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu. Pracownikowi, ktéry zdat egzamin
z wynikiem pozytywnym, burmistrz wydaje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
i ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym w dwodch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia wreczany jest pracownikowi, a drugi wigczany do akt osobowych. Wzér
zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

7. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik sktada
Slubowanie.

8. Pracownik, ktory nie zdat egzaminu, moze za zgodg Burmistrza przystgpi¢ do egzaminu ponownie
w ciggu 14 dni od dnia wydania zgody.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

tochow,

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

Informacja o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 2 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie oraz dla kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, informuje, ze Pani/Pan z ktérg/ktérym zawarto

umowe o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie do dnia uprzejmie prosze o przedtozenie opinii,

o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych albo wniosku, o ktérym mowa
w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy, wedtug ustalonego wzoru.

(podpis)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

tochow,

Burmistrz tochowa

Whiosek o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 2 ust. 5 pkt 1 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie oraz
dla kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych informuje, ze Pani/Pan

posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku

Z uwagi na powyzsze wnioskuje o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej przez okres
(1 miesigca/2 miesiecy /3miesiecy*).

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

*zaznaczy¢ wtasciwe
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

tochow,

Burmistrz tochowa

Whiosek o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 2 ust.5 pkt2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie oraz
dla kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, gdyz wymieniona osoba posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku

Uzasadnienie:

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

tochdw,

DECYZJA
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz
§ 2 ust. 6 pkt 1 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie oraz dla kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych kieruje

Panig / Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w tochowie/gminnej jednostce
organizacyjnej * przez okres (1 miesigca/2 miesiecy /3miesiecy)

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkéw

(nazwa komdrki organizacyjnej Urzedu/

na stanowisku urzedniczym w

gminnej jednostki organizacyjnej)

wedtug ramowego programu zawartego w § 3 ust. 4 w/w Regulaminu.

* wpisac nazwe jednostki

(podpis Burmistrza)

Id: DE6510CF-573A-4EA8-8285-08B17D7BA9SEB. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
tochdw,

DECYZIJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz §
2 ust. 6 pkt 2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie oraz dla kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych

zwalniam

Panig / Pana

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w tochowie/gminnej jednostce organizacyjnej*
z uwagi na umotywowany wniosek

z dnia

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/ Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia

* wpisac nazwe jednostki

(podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Plan i harmonogram stuzby przygotowawczej

1. Dane pracownika:
1) imieinazwisko:

2) nazwa stanowiska pracy:

w

nazwa komarki organizacyjne;j:

N

5

)
)
) data zatrudnienia:
) data rozpoczecia stuzby przygotowawczej:
)

6) czas trwania stuzby przygotowawczej:
2. Osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby:
3. Obowigzkowy zakres wiedzy teoretycznej:

1) znajomo$é praw i obowigzkéw pracownika samorzgdowego, w tym zasad etyki,

N

znajomos¢ zadan gminy i kompetencji jej organdw,

W

znajomos¢ zasad udzielania informacji publicznej,

)
)
) znajomos¢ podstawowych zagadnien dotyczgcych przetwarzania danych osobowych,
)
5)

znajomos¢ podstawowych zagadnien instrukcji kancelaryjnej, w tym umiejetnosé zaktadania
teczek spraw, przygotowywania przekazania akt do archiwum,

6) znajomosc¢ zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.
4. Podstawowe przepisy prawne:

1) ustawa o samorzadzie gminnym;

N

) ustawa o pracownikach samorzgdowych;

w

) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;

4) przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych;

5) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

6) rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

7) statut Gminy tochdw;

8) oraz podstawowe regulacje wewnatrzzaktadowe, w tym:

a) regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w tochowie;

b) regulamin pracy dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie;

c) kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie;

9)
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5. Harmonogram
1) realizacja czesci teoretycznej:
a) miejsce:
b) sposdb: kursy e—learningowe za posrednictwem platformy szkoleniowej stuzby
przygotowawczej dla pracownikdw jednostek samorzadu terytorialnego http://e-

sluzba.nist.gov.pl oraz samoksztatcenie;

c) termin: platforma szkoleniowa: od dnia do dnia w godzinach
pracy; samoksztatcenie: od dnia do dnia w godzinach pracy,

2) egzamin koniczacy stuzbe przygotowawczg do dnia

(podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

w dniu przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg w formie

tradycyjnej/nadzorowata przebieg egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg w formie
elektronicznej na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego ( https://e-
sluzba.nist.gov.pl)*:

Imie i nazwisko pracownika:
Nazwa stanowiska pracy:

Pracownik w wyniku przeprowadzonego egzaminu uzyskat punktéw co stanowi ...........%
maksymalnej liczby punktéw / Pracownik rozwigzat test na platformie Narodowego Instytutu
Samorzadu Terytorialnego http://e-sluzba.nist.gov.pl z ktérego uzyskat punktow, co stanowi

........ % maksymalnej liczby punktéw.*

Komisja 0cenia, & PANi/Pan ..........cceveuereeeereeeeieteee ettt et e er e zdata/zdat egzamin z wynikiem
pozytywnym/negatywnym

Podpisy cztonkéw komisji egzaminacyjnej:

*niepotrzebne pomingé
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URZAD MIEJSKI W tOCHOWIE ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 tochow
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e-mail: kancelaria@gminalochow.pl, www.gminalochow.pl

Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

tochdéw, dnia

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

PAN / PANI

odbywat/a w okresie od do stuzbe przygotowawczg
w Urzedzie Miejskim w tochowie

zakonczong egzaminem korcowym,
o ktéorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzagdowych

ktéry ztozyt/a w dniu

Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

przed komisjg egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w tochowie

(podpis Burmistrza)
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