ZARZADZENIE NR 17/2017

DYREKTORA
ZARZADU DROG I UTRZYMANIA MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia 24 marca 2017 roku

W sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 i poz. 1579)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Zarzadzie Drég i
Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, ktéry stanowi Zalacznik Nr 1 niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Zarzadu Drég
1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od
dnia 1 lutego 2017 r.

2. Do postgpowan dotyczacych przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
wszezgtych na podstawie dotychczasowych przepiséw, a nie zakonczonych przed dniem
wejdcia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu
od § 9do § 13.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2017

Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania

Miasta Tomaszowa Mazowieckiego

z dnia 24 marca 2017 r.

W sprawie szczegbtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE MIASTA W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncowego,
zwany dalej Regulaminem okresla w szczegdlnosci:

1) sposéb skierowania pracownika do shuzby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

3) zakres stuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej,

5) powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza,
6) sposob przeprowadzenia koficowego egzaminu.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Dyrektorze, Zastgpcy Dyrektora, nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
Zastepce Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim.

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry po raz pierwszy
podejmuje prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, ktéry nie byl wczesniej zatrudniony w urzedach okreslonych
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie
odbyt stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

3) ZDiUM - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim.

4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016 r. poz. 902)

Rozdzial 11
Stuzba przygotowawcza

53

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych.



2. Bezposredni nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Zastepca
Dyrektora.

3. Wszyscy pracownicy ZDiUMu, a w szczegdlnosci kierownicy komorek
organizacyjnych s zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej
1 egzaminow.

§ 4.

1. Kierownik komoérki organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych stanowisk —
Zastepca Dyrektora, nie pézniej niz w ciagu 1 miesigca od podjecia zatrudnienia przez
pracownika:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby

przygotowawczej i sporzadza opinig¢, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy,

w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
na danym stanowisku oraz proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej
albo,

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby

przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Skierowanie do shuzby przygotowawczej wraz z opinig albo wniosek o zwolnienie
z odbywania stuzby przygotowawczej kierownik komérki organizacyjnej przekazuje Zastepcy
Dyrektora.

3. Dyrektor, w porozumieniu z Zastgpca Dyrektora, kieruje pracownika do odbycia
stuzby przygotowawczej nie pozniej niz przed uplywem 2 miesiecy od dnia zatrudnienia na
podstawie opinii, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 niniejszego Regulaminu.

4. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwione;
nieobecnosci pracownika w pracy dtuzszy niz 1 miesigc. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza
si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

6. Wzor skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§5.
1. Kierownik komoérki organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych stanowisk —
Zastgpca Dyrektora, ustala dla pracownika plan shuzby przygotowawczej, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) zakres umiejetnosci koniecznych dla prawidtowego wykonywania czynnodci
stuzbowych,

¢) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) wykaz odpowiedniej literatury fachowe;j,

€) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie pézniej niz 14 dni od zakoficzenia
stuzby przygotowawcze;.



3. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

4. Plan stuzby przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 6.

1. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie samoksztalcenia oraz w ramach
szkolenn wewnetrznych prowadzonych przez merytorycznie przygotowanych pracownikéw
ZDiUM zgodnie z harmonogramem szkolef opracowanym przez kierownika komorki
organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych stanowisk — Zastepce Dyrektora. Wzor
harmonogramu okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Praca w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w okresie
stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sig
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komérce
organizacyjnej i prowadzeniu dla niej stosownej dokumentacji.

3. Zakres shuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w ZDiUM na
stanowisku urzgdniczym, w tym urzedniczym kierowniczym obejmuje zapoznanie sie z:

1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

4) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

5) ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

6) ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznej,

7) ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,

8) ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,

9) Statutem Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta Tomaszowa Mazowieckiego,

10) Regulaminem Organizacyjnym Zarzagdu Drég i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim,

11) Regulaminem Pracy Zarzgdu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim,

12) Regulaminem udzielania zaméwiei publicznych obowiazujacym w Urzedzie
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

13) Instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

14) innymi szczegétowymi aktami prawnymi, merytorycznie zZwigzanymi
z powierzonym pracownikowi zakresem obowigzkow.

§7.
1. Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika na podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 4 niniejszego Regulaminu.

2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu.

3. Wzér zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi
zigcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 111
Zakonczenie stuzby przygotowawczej.

§ 8.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat shuzbe
przygotowawczg, a w przypadku samodzielnych stanowisk — Zastepca Dyrektora, sporzadza
pisemng informacj¢ o przebiegu tej shuzby, powierzonych pracownikowi czynnosciach,
sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach
pracownika do wykonywania tych zadan.

2. W przypadku negatywnej opinii, o ktorej mowa w pkt. 1, Zastepca Dyrektora
podejmuje decyzje o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

§9.
1. Po przeprowadzeniu shuzby przygotowawczej Dyrektor powotuje Komisje
Egzaminacyjna w drodze Zarzadzenia.

2. Komisja Egzaminacyjna moze by¢ powotana dla wigcej niz jednego pracownika.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ sktad Komisji
egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez poprzedni sklad Komisji Egzaminacyjnej
pozostajag w mocy.

§ 10.

1. Egzamin koficzacy stuzbe przygotowawczg ma forme testu oraz pytan otwartych,
dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych
w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komoérce organizacyijnej
pracownika. Egzamin trwa do 60 minut. Kazde pytanie jest punktowane od 0 do 2 punktow.
Nie przewiduje si¢ punktow czgstkowych.

2. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania, ustala maksymalng liczbe punktow,
ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu.

§11.
1. Komisja Egzaminacyjna, niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje
do sprawdzenia i oceny egzaminu.

2. Uzyskanie co najmniej 70 % punktéw oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

3. O wyniku egzaminu informuje si¢ pracownika niezwlocznie po jego ustaleniu.

4. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéry zawiera:
a) imi¢ i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) dat¢ odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji Egzaminacyjne;j,

e) wynik egzaminu.

5. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;.



§ 12.

1. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin Dyrektor wystawia w 3 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostate egzemplarze skladane sa
do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej i akt osobowych pracownika.

2. Wz6r zaswiadczenia o zakoriczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawcza stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu zobowigzuje pracownika do zlozenia
wobec Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora §lubowania o ktérym mowa w art. 18 ustawy.

§ 13.
1. W przypadku niezaliczenia egzaminu pracownik moze odwotaé si¢ od otrzymanej
oceny do Dyrektora, ktéry moze uwzgledni¢ odwotanie pracownika zarzadzajac powtdrne
przeprowadzenie egzaminu.

2. Powtorny egzamin przeprowadza si¢ w ciagu 14 dni od dnia uwzglednienia
odwotania.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 14.

Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

§ 15.
1. Zastgpca Dyrektora czuwa nad prawidtowym planowaniem i organizacja przebiegu
stuzby przygotowawcze;j.

2. Wydziat Ksiegowosci i Kadr:

a) prowadzi dokumentacj¢ zwigzana z przebiegiem stuzby przygotowawczej
1 egzaminu,

b) prowadzi rejestr zaswiadczen o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
Egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

¢) zapewnia obstuge organizacyjng egzaminow,

d) udziela pomocy w dostepic do zrédet merytorycznych z zakresu shuzby
przygotowawczej.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu

szczegdtowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzamin konczgcego t¢ stuzbe
w Zarzadzie Drog i Utrzymania i Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim.

Wzor skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej

Tomaszow Maz., ARiA. . . ..coveovnesoonmnmsosossomennsorss

Skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzenia
Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim Nr..... z dnia
........................ w  sprawie  szczegolowego  sposobu  przeprowadzania  shuzby
przygotowawczej 1 organizowania  egzaminu  konczacego te stuzbe
w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim kieruj¢ Panig/ Pana
.............................. zatrudniong/ zatrudnionego na stanowisku ...............coevevuininnnn.
do odbycia w okresie od ..........cceeeininnnnn. 4 [ w Zarzadzie Drég i
Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim stuzby przygotowawczej.

Informujeg, iz okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas Pani/Pana
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy dtuzszy niz 1 miesige. Czasu takiej nieobecnosci nie
zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

(pieczed i podpis Dyrektora
Zarzadu Drég 1 Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim)

(data i podpis pracownika)



Zakacznik nr 2

do Regulaminu

szczegbtowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzamin konczacego te stuzbe
w Zarzadzie Drog i Utrzymania i Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim.

Wzér planu stluzby przygotowawczej

1. Okres odbywania sluzby przygotowawczej.

2. Zakres umiejetno$ci koniecznych dla prawidlowego wykonywania czyvnnosci
sluzbowych.

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

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

3. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa.

1)
2)
3)

9)

ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpnie do informacji publiczne;j,

ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,

ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,

Statutem Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

10) Regulaminem Organizacyjnym Zarzgdu Drég i Utrzymania Miasta w

Tomaszowie Mazowieckim,

11) Regulaminem Pracy Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie

Mazowieckim,

12) Regulaminem udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcym w Urzedzie

Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

13) Instrukcja kancelaryjng dla organow gminy,

14)

4. Wykaz odpowiedniej literatury fachowej

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

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

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

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

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

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



6. Termin egzaminu

(pieczed i podpis Kierownika
komorki organizacyjnej)

(data i podpis pracownika)

Akceptacja Zastepcy Dyrektora



Zalagcznik nr 3

do Regulaminu

szczegdtowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzamin konczgcego te stuzbe
w Zarzadzie Drég i Utrzymania i Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim.

Harmonogram szkolen w ramach sluzby przygotowawczej

Imi¢ i Nazwisko

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

DIANTEED: s s s smmmnsics « cvosasmmmass vs » » sl oy o s ST BT TS el b b s B s 1§ i
L i coins s svon i i SRR L A i BT e o o %
Osoba Podpis osoby
Lp. Przedmiot zajec prowadzaca prowadzacej
szkolenie szkolenie

Organizacja 1 funkcjonowanie  administracji
1) | publicznej, zagadnienia z zakresu samorzadu
terytorialnego.

2) | Kodeks postgpowania administracyjnego

3) | Prawo miejscowe, zasady legislacji

4) Pracownicy samorzadowi, Regulamin pracy ZDiUM
oraz jego struktura organizacyjna

5) Instrukcja kancelaryjna oraz sposob obiegu
i rejestracji dokumentow

6) | Dostep do informacji publiczne;j

7) | Ochrona danych osobowych

8) | Ochrona informacji niejawnych

9) | Kontrola wewnetrzna

10) | Zamoéwienia publiczne

1) Podstawowe zagadnienia
z zakresu finanséw publicznych

12) Struktura organizacyjna ZDiUM, sposéb obiegu
1 rejestracji dokumentow

Opracowat:

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

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)



Zakgcznik nr 4

do Regulaminu

szczegdtowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzamin konczacego te stuzbe
w Zarzadzie Drég i Utrzymania i Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim.

Wzér zwolnienia z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej.

Tomaszéw Maz., dnia.........ccooeeiiiieiiiiiain...

Niniejszym zwalniam Panig/ Pana ..............ccocoviviivinienenennnn., zatrudniong/
zatrudnionego na StAnOWISKU..............ccovviviiiniiiiniiininn, w Zarzadzie Drog i
Utrzymania i Miasta Miasta w Tomaszowie Mazowieckim z odbycia stuzby
przygotowawcze;j.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig............................ooo..... do ztozenia
wymaganego egzaminu w terminie ..........................

Egzamin obejmowat bedzie nastepujgce zagadnienia:

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

W tym wewngtrzne przepisy regulujace prace w Zarzgdzie Drég i Utrzymania i Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim:

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

(pieczed i podpis Dyrektora
Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim)

(data i podpis pracownika)



Zakacznik nr 5

do Regulaminu

szczegOlowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzamin konczacego te stuzbe
w Zarzgdzie Drég i Utrzymania i Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim.

Wzér zaswiadczenia o zakonczeniu stuzby przygotowaweczej i zaliczeniu egzaminu
konczacego sluzbe przygotowawczg.

ZASWIADCZENIE NR.........  Tp——

O ZALICZENIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA.

Niniejszym zaswiadcza sig, iz
PARUIER « s ssmmmassrmomsmnte i
zatrudniona/zatrudniony na stanowisku ..................cceeuveunenn... w Zarzadzie Drog
1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
Ztozylla W ARIW covvieeisvnononss
z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza.

(pieczgé 1 podpis Dyrektora
Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim)

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

(data i podpis pracownika)



