Zarzadzenie nr 5/.."? / 2017
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 24 pazdziernika 2017 r.

w sprawie okreslenia szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 tekst jednolity)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 tekst jednolity).

g1
Okredla sie szczegdtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Regulaminie Stuzby
Przygotowawczej Pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigcym zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 12/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia

26 marca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

F a

Tadeusz Ferenc



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 3/9 / 2017
Prezydenta Miasta Rzeszowa
7 dnia 24 pazdziernika 2017 r.

Regulamin Stuzby Przygotowawczej

Pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

g1
1. Regulamin okredla szczegOtowy sposdb  przeprowadzenia  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Rzeszowa.
2. Wszystkie czynnosci oraz ich dokumentowanie w sprawach, o ktérych mowa
w ust. 1 wykonuje sie w ramach funkcjonujacego w Urzedzie Miasta Rzeszowa

systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 tekst jednolity),

2) urzedzie - oznacza to Urzad Miasta Rzeszowa,

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta Rzeszowa,

4) pracowniku - oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

5) wydziale - oznacza to wydziat urzedu, a takze réwnorzedne komorki

organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujace w strukturze

organizacyjnej urzedu.



§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany
odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2. Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktory zostat zwolniony
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
3. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktérzy zatrudniani
sg na zastepstwa.

4. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w Urzedzie

Miasta Rzeszowa.

Rozdziat 2
Przebieg stuzby przygotowawczej

§4
1. Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz egzaminem w Urzedzie
sprawuje Sekretarz.
2. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, okresleniu czasu
i miejsca jej trwania podejmuje Sekretarz w oparciu o wzoér stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Decyzje o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
podejmuje Sekretarz na wniosek dyrektora wydziatu w oparciu o wzor stanowigcy
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4, Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowigzany

do zaliczenia egzaminu sprawdzajacego.

§5
Okres stuzby przygotowawczej w urzedzie trwa 2 miesigce, rozpoczyna sie nie
wczesniej niz po uptywie tygodnia od dnia zatrudnienia, a koriczy nie pézniej niz

2 tygodnie przed uptywem terminu umowy na czas okreslony.



§6
1. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest dyrektor
wydziatu, jego zastepca lub kierownik komorki organizacyjnej wydziatu.
2. Do obowigzkow opiekuna nalezy w szczegélnosci zapoznanie pracownika
z zadaniami wydziatu oraz specyfikg pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
wspomaganie go w wykonywaniu biezacych obowigzkéw oraz wspieranie

w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu obowigzkdéw.

§7
1. Pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg zgodnie z programem opracowanym
oraz przekazanym przez dyrektora wydziatu.
2. Program stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:
a) okres odbywania stuzby,
b) wykaz aktéw prawnych oraz zagadnien, z ktérymi pracownik ma obowigzek
sie zapoznac.
3. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest
w szczegolnosci do:
a) =zapoznania sie z przepisami prawnymi majacymi zastosowanie
w dziatalnosci urzedu, ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,
b) zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi zadan wykonywanych
przez pracownika na zajmowanym stanowisku,
c) zapoznania sie z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

d) nabycia umiejetnosci sporzadzania dokumentéw urzgdowych.

§8
Po zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej opiekun osoby odbywajacej stuzbe
przygotowawcza sporzadza pisemng opinie z przebiegu pracy, sposobie
wywigzywania sie¢ z powierzonych zadan w trakcie odbywania przez pracownika

stuzby przygotowawczej.



§9
1. Egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza (zwany w dalszej czesci egzaminem)
przeprowadza komisja egzaminacyjna powotana zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Rzeszowa.
2. W sktad Komisji wchodzi:
a) Sekretarz Miasta Rzeszowa,
b) Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego lub jego zastepca,
c) Dyrektor wydziatu, w ktérym zostat zatrudniony pracownik odbywajacy
stuzbe przygotowawczg,
d) opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg (opiekuna
nie powotuje sie w sktad Komisji w przypadku pracownika zwolnionego
z odbycia stuzby przygotowawczej),
e) pracownik Referatu Kadr.
3. O terminie egzaminu informuje sie pracownika za pomocg funkcjonujacego
w urzedzie systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjq.
4. Egzamin skfada sie z czesci pisemnej oraz ustnej i trwa nie dtuzej niz 40 minut.
5. Cze$é pisemna sktada sie z 20 pytan testowych. Kierownik docelowej komorki
organizacyjnej opracowuje 10 pytan z zakresu przepiséw prawnych dotyczacych
zadan wykonywanych przez pracownika na zajmowanym stanowisku, natomiast
pracownik Referatu Kadr opracowuje 10 pytan z zakresu ustroju organow
samorzgdu gminnego oraz powiatowego a takze postepowania administracyjnego.
6. Podczas czesci ustnej czionkowie Komisji zadajq pracownikowi pytania
obejmujace przepisy oraz zagadnienia, z ktérymi pracownik zapoznat sig
podczas odbywania stuzby.
7. Za kazda prawidtowg odpowiedz przyznaje sie 1 punkt. Egzamin uwaza sie za
pozytywnie zdany w przypadku uzyskania co najmniej 60% maksymalnej liczby

punktow.

§ 10
1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji.
2. Protokét powinien zawierac:
a) oznaczenie sktadu Komisji,

b) termin przeprowadzenia egzaminu,



c) decyzje o ukonczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym, badz
negatywnym.
§11
1. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Sekretarz wrecza
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem

pozytywnym (wzor stanowiacy zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

2. Pracownikowi, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym przystuguje
prawo przystapienia do egzaminu poprawkowego. Egzamin poprawkowy
przeprowadza sie po uptywie 7 dni od daty poprzedniego egzaminu i moze by¢

powtorzony tylko jeden raz.

§12
1. W przypadku nieprzystapienia w wyznaczonym terminie do egzamindw,
o ktérych mowa w § 9 oraz § 11 ust. 2 regulaminu komisja konczy prace.
2. Jezeli przyczyng nieobecnosci pracownika byta choroba lub inna niezalezna

od niego przeszkoda komisja wyznacza nowy termin egzaminu.

g 1.3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgceznik Nr 1

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 24.10.2017 r.

URZAD MIASTA RZESZOWA

........................ RzeszOMWE: ANy conin ol
(pieczgé urzedu)

DECYZJA

O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Dzialajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
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URZAD MIASTA

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 24.10.2017 r.

.......................

(pieczec urzedu)

WNIOSEK

W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Dzialajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych
wnioskuje o zwolnienie
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z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczeénie informuj¢, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach
samorzgdowych pracownik bedzie zobowigzany do zlozenia wymaganego
egzaminu, w terminie wskazanym przez DPrzewodniczacego Komisji

Egzamincyjnej.



Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przelozonego)

DECYZJA O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA ZE SLUZBY
PREZYGOTOWAWCLE]:

Nu pedstawicownioshe 2 dnle o demsistonsissimss s

swaldion Ponnd Panks iiaiisaibitimmnsesniss st

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

(podpis)



Zatgcznik Nr 3 3
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Prezydenta Miasta Rzeszowa -

z dnia 24.10.2017 r.

URZAD MIASTA RZESZOWA

SWIADECTWO

UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA RZESZOWA

Stwierdzam, Ze:
. Pani
 zatrudniona na stanowisku
w
odbyta w okresie od do
stuzbe przygotowawczq, uzyskata z egzaminu wynik pozytywny
i zlozyta sSlubowanie zgodnie z art. 19 wust. 9 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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Rzeszow, dn.



