ZARZADZENIE NR 58/2023
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 29 marca 2023 r.

w  sprawie  szczegolowego sposobu  przeprowadzania  shluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ shuzbe
w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzadza sig,
co nastegpuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Inowroctawia

w regulaminie, ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Kadr, Plac
I Szkolen.

§ 3. Traci moc =zarzadzenie nr 104/2009 Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 10 Kkwietnia 2009 r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie
Miasta Inowroctawia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

/-l Ryszard Brejza



Zatacznik do zarzadzenia nr 58/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 29 marca 2023 r.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWACZEJ
|
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

W URZEDZIE MIASTA INOWROCLAWIA



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urze¢dzie Miasta Inowroctawia, zwany
dalej regulaminem, dotyczy pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta.

§ 2. Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej;

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;

3) zakres stuzby przygotowawczej;

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;

5) powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza;
6) sposob przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 );

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Inowroctawia;

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Inowroctawia;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Inowroctawia;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
ktory nie byl wezesniej zatrudniony w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy na
czas nieokreslony albo na czas okre§lony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyt stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu lub rownorzgdng
komorke organizacyjng o innej nazwie (Urzad Stanu Cywilnego, Komenda Strazy
Miejskiej, Biuro, Zesp6t, samodzielne stanowisko pracy);

7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu
lub kierujacego pracg rownorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie oraz
Komendanta Strazy Miejskiej.

Rozdziat 2
Stuzba przygotowawcza
§ 4. Prezydent, po nawigzaniu Stosunku pracy z osobg podejmujgcg po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 5. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie
jest Naczelnik Wydziatu Kadr, Ptac i Szkolen.



§ 6. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uptywie 3 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 5 miesigca od dnia
zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz miesiac i konczy si¢ egzaminem.

3. Czas trwania i zakres stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od opinii
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, uwzgledniajgcej
jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci i zdobywania wiedzy niezbednej do pracy na
zajmowanym stanowisku.

4. O terminie rozpoczecia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje
Naczelnik Wydzialu Kadr, Ptac i Szkolen, w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do stuzby przygotowawcze;.

6. Na umotywowany wniosek osoby kierujagcej komorka organizacyjng, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, Prezydent moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych. Pracownik zwolniony z obowiazku odbywania
shuzby przygotowawczej podlega egzaminowi.

7. Pracownik zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej otrzymuje
od Prezydenta pisemng informacj¢ 0 zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej wraz
z wykazem zagadnien egzaminacyjnych.

8. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

§ 7. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek,
w szczeg6lnosci:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi W Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustr6j samorzadu gminnego,
gospodarke finansowg oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,

f) instrukcja kancelaryjna dla organow gminy,

g) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

h) statutem Miasta Inowroctawia, regulaminem organizacyjnym Urzgdu, regulaminem
pracy Urzedu,

1) polityka Bezpieczenstwa Informacji Urzedu,

J) polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

K) instrukcja zarzadzania systemem informatycznym nieprzetwarzajacym danych
osobowych znajdujgcym si¢ w zasobie sieciowym Urzedu,



) instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym shuzgcym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie;

6) szczegotowego =zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczgcymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie
pehit zastepstwo;

7) szczegbdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku
pracy, komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezb¢dnej dokumentacji,

8) nabycia  umiejetnosci  przygotowywania  dokumentéw  urz¢dowych,
w szczeg6Olnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow
prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg z innymi
miejskimi  jednostkami organizacyjnymi ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§ 8. 1. Naczelnik Wydziatu Kadr, Ptac i Szklen, w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, ustala dla pracownika plan
stuzby przygotowawczej.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywac¢ praktyki.

3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;
2) szczegotowy plan i rozktad odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych

Urzedu lub miejskich jednostkach organizacyjnych;

3) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
4) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

§ 9. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik przez
3/5 tygodniowego czasu pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy
w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki
w innych komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komorce organizacyjnej 1 prowadzeniu dla nich stosownej
dokumentaciji.

3. Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi czynno$ciami wykonywanymi w tych komorkach, w szczeg6lnosci pod
katem wspolpracy z komorka organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.

§ 10 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke
w trakcie shuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywiazywania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Wzo6r informacji stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy informacje, o ktorej mowa w ust. 1,
sporzadza Sekretarz.

3. Informacja jest jawna dla pracownika, ktorego dotyczy.



Rozdziat 3

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

§ 11. 1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w sktad ktorej wchodzi
od 3 do 4 cztonkéw wskazanych przez Prezydenta, w tym kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Po zakonczeniu praktyk, o ktéorych mowa w § 9, pracownik otrzymuje
od Prezydenta pisemng informacje¢ o miejscu, terminie egzaminu oraz o sktadzie Komisji
Egzaminacyjne;j.

§ 12. 1. Egzamin sktada si¢ z czeSci pisemnej i ustnej.

2. Komisja Egzaminacyjna:

1) opracowuje test i pytania egzaminacyjne;

2) ocenia odpowiedzi;

3) ustala wynik egzaminu.

3. Czeg$¢ pisemna egzaminu polega na rozwigzaniu testu egzaminacyjnego
sktadajacego si¢ z 20 pytan dotyczacych samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow
prawnych wskazanych w wykazie zagadnien egzaminacyjnych, o ktorym mowa w § 6 ust. 7
albo § 8 ust.3 pkt 3. Za kazdg poprawna odpowiedz przyznawany jest 1 punkt.

4. Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu i pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, a takze w komorce, w ktorej pracownik odbywatl praktyki (w przypadku, gdy
nie byl zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej). Kazda odpowiedz jest
punktowana od 0 do 5 punktow.

5. Obydwie czeSci egzaminu odbywaja si¢ tego samego dnia i nastgpujg zaraz
po sobie.

6. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czeSci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

7. Dopuszcza si¢ zmiang¢ formy przeprowadzenia egzaminu w przypadku osoby
ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 13. 1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu,
przystepuje do sprawdzenia i oceny poszczegolnych czesci egzaminu.

2. Komisja Egzaminacyjna oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala
procentowg warto$¢ punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej
liczby punktow mozliwych do uzyskania za kazda cz¢$¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej
60% punktow za kazda z czgéci egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Zawiera on:

1) imie i nazwisko pracownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) date odbycia egzaminu;

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej;

5) wyniki poszczegodlnych czesci egzaminu.

4. Do protokolu zatacza si¢ plan shuzby przygotowawczej, pisemng informacije,
o ktorej mowa w § 10, rozwigzany przez pracownika test oraz list¢ pytan wraz z punktacja
przyznang przez czlonkow komisji Egzaminacyjnej. Protokot podpisuja  wszyscy



cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 2
do regulaminu.

5. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu poprzez zapoznanie go z protokotem,
o ktorym mowa w ust. 3.

6. Pozytywny wynik egzaminu potwierdza si¢ sporzadzonym w 3 egzemplarzach
zaswiadczeniu 0 zaliczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik, a pozostate dotaczane s3 do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej i akt osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu.

7. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwo$ci powtornego przystapienia do egzaminu.

8. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Wydziale Kadr, Ptac 1 Szkolen.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe
§ 14. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki

organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu
wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu.

Prezydent Miasta Inowroclawia

/-1 Ryszard Brejza



Zatacznik nr 1

do regulaminu szczegdétowego sposobu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Inowroctawia

WZOR INFORMACIJI O PRZEBIEGU PRAKTYKI W CZASIE TRWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Inowroctaw, ..o,
Pan(i) .....cooviiiiiii urodzona.................. W et
zatrudniony(a) w Urzedzie Miasta Inowroctawia na stanowisku .........................e odbyl(a)
(nazwa stanowiska)
praktyke w ........coooiiiiiiiinan w okresieod .................. doiiiiii

(nazwa komorki organizacyjnej)

W trakcie odbywania praktyki Pan(i) wykonywal(a) nastepujace czynnosci:

Informacja kierownika komorki organizacyjnej 0 Sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i okreslenie predyspozycji pracownika do wykonywania tych zadan:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Z informacjg zapoznatem Si€...........c..c.veveiininennnn
( podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

do regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Urzedzie Miasta Inowroctawia

WZOR PROTOKOLU PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU

Inowroctaw, .........ccooevviiiinan.

PROTOKOL

przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miasta
Inowroclawia

Pan(i).....oveeiiie e , zatrudniony(a) w Urzedzie Miasta
Inowroctawia na stanowisku....................... W ettt
(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej)
odbyl(a) w dniu ... egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza

przed Komisjg Egzaminacyjng w nastepujacym sktadzie:

L - Przewodniczacy Komisji
2 - Cztonek Komisji
T - Cztonek Komisji

i otrzymal(a) nastepujacg liczbg punktow:

a) zczesci pisemnej egzaminu................. pkt.na ......... pkt, co stanowi ........... %,
b) zczgséci ustnej egzaminu.................... pkt.na ......... pkt, co stanowi ........... %,

Na podstawie wynikow poszczegolnych czgsci egzaminu, Komisja Egzaminacyjna stwierdza,
ze Pan(i).......ooooiiiiiiiiiiii, uzyskat(a) pozytywny wynik egzaminu / nie
zaliczyt(a) egzaminu.

Podpisy cztonkow komisji :

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

do regulaminu stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Miasta Inowroctawia

WZOR ZASWIADCZENIA O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Inowroctaw, ..........cooeiiiil.

Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

(data i miejsce)

odbyt(a) w okresie ...........ooiiiiiiii w Urzedzie Miasta Inowroctawia

stuzbe przygotowawcza 1ukonczyl(a)jadnia ...l
(data ukonczenia egzaminu)

z wynikiem pozytywnym.

(podpis Prezydenta)



