Zatacznik do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Konina
Nr 16 /2009 z dnia 10.06.2009 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA StU ZBY RZYGOTOWAWCZEJ
| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KO NCZACEGO TE StUZBE W
URZEDZIE MIEJSKIM W KONINIE

§1

Regulamin okréda szczegotowy sposob przeprowadzaniazisfu przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe dla pracownikédw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie Miejskim w Koninie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

No

ustawie — oznacza to ustawvdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumwych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2. urzdzie — oznacza to Ugd Miejski w Koninie,
3.
4. kierowniku urzdu — oznacza to Prezydenta Miasta Konina lub daizdgo z jego

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta l&onin

upowanienia Zastpce Prezydenta,

pracowniku — oznacza to oggtiodejmugca po raz pierwszy prama stanowisku
urzdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy,
komorce organizacyjnej — rozumie przez to wydziaty Urgdu Miejskiego w Koninie,
kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie przez to kierownikéw wydziatdw.

§3
Do odbycia staby przygotowawczej kwalifikuje si osoby, ktére po raz pierwszy
podejmuj prac na stanowisku uedniczym.

Przez osob podejmujca po raz pierwszy pra¢ o ktérej mowa w pkt.1 , rozumiegsi
osolg, ktora nie byta wczmiej zatrudniona na czas nieolony albo na czas okileny
diuzszy niz 6 mies¢cy i nie odbyla shdby przygotowawcze] zakazonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Stwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prake/gerzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowzkow stizbowych.

Nadzor nad przebiegiem shy przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikow urzdu sprawuje sekretarz.



5. Wszyscy pracownicy uedu, w szczegolnwi kierownicy komérek organizacyjnychg s
zobowizani do wspotpracy w organizowaniu &by przygotowawczej i egzaminow.

§4
1. W toku staby przygotowawczej pracownik powinien pozrsruktue organizacyja i
funkcjonowanie podstawowych komérek organipaggh urzdu, jak rownie
szczegoOtowy tryb zatatwiania spraw na swoiamstvisku urzdniczym.

2. Zakres stby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych remetwisku urgdniczym

obejmuje zapoznanieest :

a) ustawg 0 samorzdzie gminnym i powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samagdowych,

c) kodeksem pogpowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danysobowych i informacji
niejawnych,

e) instrukcp kancelaryja dla organéw gminy,

f) Regulaminem Organizacyjnym Widu, Regulaminem Pracy Wdu, Kodeksem Etyki
Pracownikéw Urzdu Miejskiego w Koninie,

g) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zyganymi z powierzonym zakresem
obowiazkow.

3. W ramach stitby przygotowawczej pracownik zapoznaje rgiwniez z podstawowymi
zadaniami wydziatéw, z ktorymi wspoétpracujggekomorka organizacyjna.

§5
1. Pracownika kieruje gido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie
jednego miesica od zatrudnienia i nie poiej niz przed uptywem dwdéch miesy od
zatrudnienia.

2. Stwba przygotowawcza trwa trzy migse i jest odbywana bez przerwy.

3. Decyz¢ w sprawie skierowania do sloy przygotowawczej i jej zakresugdr
zwolnienia  z obowzku jej odbywania podejmuje Prezydent na wniosekddanika
wydziatu. Wniosek o zwolnienie ze shy przygotowawczej winien I8y zaopiniowany
przez Sekretarza Miasta.
Wz6r wniosku stanowi zgdznik nr 11 2.

4. W przypadku stanowisk kierowniczych z wnioskieredtug widciwosci wystkpuja
zastpcy prezydenta, sekretarz i skarbnik.
Wz6r skierowania i zwolnienia stanowiganik nr 3 i 4.



5. Pracownik odbywa stbe¢ przygotowawcz pod nadzorem kierownika danego wydziatu
lub osoby wyznaczonej przez kierownika.

6. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wydaziptacownika ustala dla pracownika
plan staby przygotowawczej.

7. Plan staby przygotowawczej okia:

a. okres odbywania sy,

b. wykaz aktow prawnych, ktérych znajokégest dla pracownika obowikowa,

c. zestawienie umiefnosci praktycznych, ktére pracownik zobawany jest
naby¢ podczas stby przygotowawczej,

d. wykaz zagadnie egzaminacyjnych,

e. termin egzaminu, ktéry powinien przyp@da okresie nie diiszym ni 14
dni od zakdczenia staby przygotowawczej.

Wz6r planu staby stanowi zaicznik nr 5.

§6
1. Kierownik wydziatu sporglza pisema opinig¢ 0 wynikach staby przygotowawczej,
odnosica sie w szczegolnéri do:

a) wiedzy zawodowej pracownika oraz urgiepsci jej stosowania w praktyce,
b) obowhzkowdici, efektywndci, inicjatywy i zaangzowania,

¢) zdolndci zawodowych,

d) stosunku pracownika do wspotpracownikéw i indargow.

Wz6r opinii stanowi zakznik nr 6.

2.Kierownik wydziatu przedstawia swoppinic Sekretarzowi Miasta.

3.Sekretarz Miasta podejmuje de¢yzjdopuszczeniu pracownika do egzaminu, o
przedtzeniu okresu stiby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczeniagwada
do egzaminu i zk@niu wniosku o rozvdzanie stosunku pracy. Ponowne przedhie
okresu sttby przygotowawczej jest dopuszczalne, agyhie gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odbyatasci lub czsci stuzby przygotowawcze).

87
1. Konczacy shtuzbe przygotowawcz egzamin pracownika przeprowadza komisja
egzaminacyjna w sktad ktorej wchadz

a/ Sekretarz Miasta Konina,

b/ kierownik komérki organizacyjnej w ktorej pracoik jest zatrudniony,

c/ Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadredacy jednoczénie sekretarzem
Komisji,

d/ radca prawny.



§8
1. Egzamin odbywa siw formie ustnej w terminie i miejscu wyznaczonynezqx
przewodniczcego komisiji.

2. Przedmiotem egzaminu jest cal@agadnié wchodacych w zakres programu sty
przygotowawczej , o ktébrym mowa w § 4.

3. Czlonkowie Komisji oceniaj odpowiedzi na zagadnienia egzaminacyjne pua&tuj
samodzielnie i oddzielnie poszczegodlne odpowiedgkali 0-5 punktow.

4. Komisja okréla wynik egzaminu jako pozytywny jeli odpowiadajcy uzyska
minimum 60 % mealiwych do uzyskania punktow.

5. W przypadku negatywnego wyniku egzaminu Komisjazenavyrazé¢ zgod: na
egzamin poprawkowy.

6. Z przebiegu egzaminu spadza s¢ protokét, podpisany przez wszystkich cztonkow
komisji. Wz6r protokotu stanowi zgdznik nr 7 do zarglzenia.

7. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadosoio pracownikowi po zakiczeniu
egzaminu.

8. Pracownik mae w cagu 7 dni od uzyskania wiadorse o wyniku egzaminu ztoy/¢
do Prezydenta odwotanie od wyniku egzaminu lub a@lkoo egzamin poprawkowy.
Prezydent miee podja¢ decyzje o powtdrzeniu egzaminu lub wyftazgod: na
egzamin poprawkowy. Orzeczenie Prezydenta jestenziae.

9. Pracownikowi, ktéry uzyskat pozytywny wynik z egziau Prezydent wystawia
zaswiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej.
Wzér z&dwiadczenia stanowi zadznik nr 8.

§9
Postanowienia § 8 stosuje sidpowiednio do pracownikéw zwolnionych z obaezku
odbywania stzby przygotowawczej.



Zadcznik nr 1
do Regulaminu

Konin, dnia ........cccoovviniin. ..

Pan
Kazimierz Patasz

Prezydent Miasta Konina

Na podstawie § .......... Regulaminu przeprowadzaniabstuprzygotowawczej i

organizowania egzaminu kozacego ¢ stwbe, wnioskug 0
Pana/Pani

skierowanie
do odbycia shy przygotowawcze).

( podpis kierownika wydziatu)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

Konin, dnia ........ccooovvviniin. ..

Pan
Kazimierz Patasz

Prezydent Miasta Konina

Na podstawie 8 .................. Regulaminu przeprowadzantazby
przygotowawczej i organizowania egzaminunémcego t stuzbe, wnioskug o
zwolnienie Pana/Pamli ...........ccooiiiiiiii i z obowizku
odbycia staby przygotowawczej, poniewawymieniony/a posiada bardzo dobry

poziom przygotowania do wykonywania obgwkOw na  stanowisku

UZASADNIENIE:

Opinia sekretarza:

( podpis kierownika wydziatu )



Zafacznik nr 3
do Regulaminu

DECYZJA
o skierowaniu do shiby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikemmaszdowych oraz 8§ ... pkt. ....
Regulaminu przeprowadzania &by przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego ¢ stuzbe

Kieruje Pang/Pana ..........coooiiiiiiiiiiiiii e,

do odbycia shaby przygotowawczej w Uktlzie Miejskim w Koninie przez okres 3-miesy

Zakres stuby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do saneddezgo wykonywania
obowiazkow na stanowisku ugdniczym / kierowniczym stanowisku wadniczym w

Wydziale ...

( podpis Pregyth Miasta Konina)

Otrzymup :
1.Adresat

2. Kierownik wydziatu
3. akta osobowe
4. ala



Zahcznik nr 4
do Regulaminu

DECYZJA

0 zwolnieniu z obowazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikammaszdowych oraz § .... pkt. ....
Regulaminu przeprowadzania &by przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ¢ stuwzbe po przeanalizowaniu wniosku Kierownika wydzialopinii Sekretarza

Miasta

zwalniam Pang/ Pana

z obownzku odbycia sty przygotowawczej w Urdlzie Miejskim w Koninie.
Jednoczénie zobowizuje Pana/ Pana do zlzenia wymaganego egzaminu, niep@]j niz do

ANHA o

( podpis Pregyth Miasta Konina)



Zalacznik nr 5
do Regulaminu

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJNR ...........

1) Nazwisko i img praCcownika ..o e e e e
2) Data zatrudnienia pracownika w @dzie Miejskim w Koninie ...........................
3) Data rozpocgia stby przygotowawczej

5) Planowany termin zakiczenia stuby przygotowawczej

6) Faktyczny dzig zakmczenia staby przygotowawcze] i,

7) Planowany termin egzaminu

Wykaz aktow prawnych, ktoérych znajomas¢ jest dla pracownika obownzkowa:
1/ustawa 0 samaogdzie gminnym i powiatowym,
2/ustawa o pracownikach samgatpwych,
3/kodeks pogpowania administracyjnego,
4/podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie daogehowych i informacji
niejawnych,
5/instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin,
6/Regulamin Organizacyjnym Wdu, Regulamin Pracy Ugdu, Kodeks Etyki
Pracownikow Urzdu Miejskiego w Koninie,
7/inne akty prawne, merytorycznie z&ane z powierzonym zakresem

obownzkow.
( przepisy prawne dotygze spraw zatatwianych na stanowisku pracy )
2.
3.
Q. e ————— ettt ettt b b e e e e e e aaaeaaeaaaaaeaeeeees

(podpis Sekretarza Miasta Konina)



Zadcznik nr 6
do Regulaminu

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania staby przygotowawczej

( sposrizona przez bezpredniego przetonego )

Konin, dnia ........... (podpis kierownika wydziatu)



Zadcznik nr 7
do Regulaminu

PROTOKOL
Z przeprowadzonego egzaminu sprawgtzajo
W ANIU o dla
imig I nazwisko pracownika ...
wydziat
StanoOWISKO

Komisja Egzaminacyjna w skiladzie:

1. Przewodniczey KOMIS|i ...vivvieiieie e e e e v eee e
2. Cztonek Komisji

3. Cztonek Komisji
4. Czionek KOMISJi e
Pytania egzaminacyjne:

Wyniki egzaminu:

Liczba punktéw od 0 - 5

Numer pytanial RAZEM

1

2

RAZEM

Komisja Egzaminacyjna ocenia, \Wwyzej wymieniony pracownik zdat egzamin sprawdeg,
z wynikiem pozytywnym uzyskag ........... % punktow / nie zdat egzaminu sprawdezago
uzyskupc ........... % punktow.

Biorac pod uwag pozytywny wynik egzaminu Kazacego stibe przygotowawcz oraz
opini¢ bezpdredniego przetaonego Komisja proponuje:

Akceptuje

Podpisy cztonkow Komisji Egzaminacyjnej



Zadcznik nr 8
do Regulaminu

Konin,dnia ......cccoovvevevnnnn....

OR -1111- /2009

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

(imie i nazwisko pracownika )

zatrudniony(a) w Urzedzie Miejskim w Koninie na stanowisku

................................. ukoriczyk(a) stuzbe przygotowawczg z wynikiem
pozytywnym

spetniajgc tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt. 3 i art. 19

ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 )



