BURMISTRZ
drody Sigskia)j

L.t sl el ZARZADZENIE NR L1 3.140¢8
BURMISTRZASRODY SLASKIES
z dnia .. 7. 11Q. L0

W sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskiej

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 t,j.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 11563) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawcze;
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miejskim w Srodzie Slaskie;j.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. z 2024r., poz. 1135),

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Srodzie Slaskiej,

3) Burmistrzu Srody Slaskiej - to nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Srody Slaskiej,

4) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sroda Slaska,

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu w Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskiej

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra nie byta wczeéniej zatrudniona

w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem

egzaminu z wynikiem pozytywnym,

7) platforma NIST - rozumie sie przez to platforme prowadzong przez Narodowy Instytut

Samorzadu Terytorialnego umieszczong na stronie internetowej https://e-sluzba.nist.gov.pl

pozwalajgcg na przeprowadzanie szkolen e-learningowych w 10 obszarach funkcjonowania

samorzagdu (kursach), umozliwiajgcy generowanie testéw sprawdzajacych wiedze oraz

przeprowadzanie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

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

2. Bezpoéredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

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

2. Stuzbe przygotowawcza nie odbywa pracownik, ktéry zostat zwolniony z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§5. 1. Skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej powinno nastapi¢ nie pdzniej
niz przed uptywem 1 miesigca od dnia zatrudnienia.



2. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej nz 3 kolejne miesigce i jest odbywana bez przerwy.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;j.

4. O terminie rozpoczecia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje Sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem wiasciwego wydziatu, a w przypadku kierowniczych stanowisk
urzedowych z Burmistrzem.

§6. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest do:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych wydziatach oraz na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2) zapoznania sie z obowigzujagcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,

3) zapoznania si¢ z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami gospodarki finansowej, w tym
zasadami opisywania dokumentéw finansowych,

4) zapoznania si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego oraz przepisami
wewnetrznymi Urzedu, w szczegodlnosci z:

a) ustawg o pracownikach samorzgadowych,

b) ustawg o samorzadzie gminnym,

c) ustawg o finansach publicznych,

d) ustawg - prawo zamowien publicznych,

e) ustawg o ochronie danych osobowych,

f) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

g) ustawg - kodeks postepowania administracyjnego,

h) instrukcja kancelaryjna,

i) Statutem Gminy,

j) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

k) Regulamin Pracy Urzedu,

S) szczegotowego zapoznania sie z rodzajami spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku,
sposobem prowadzenia niezbednej dokumentacji oraz przepisami prawa dotyczgcymi
zatatwianych spraw,

6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentdéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

§7. Przed skierowaniem pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, Sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem, ustala dla pracownika plan stuzby w formie pisemnej, ktéry
okresla:
1) okres odbywania stuzby przygotowawczej,
2) ramowy program stuzby przygotowawcze;,
3) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac¢ nie wczesniej niz 7 dni po zakonczeniu
okresu stuzby przygotowawczej i nie pdzniej niz 7 dni przed rozwigzaniem umowy o prace
Z uptywem czasu, na ktéry zostata zawarta.



§8 1. Podczas petnienia stuzby przygotowawczej pracownik rejestruje sie na portalu NIST,
otrzymuje login i hasto do portalu oraz jest zobowigzany zrealizowaé szkolenie e-learningowe w
zakresie od 2 do 5 kursow.

2. O ilosci kurséw decyduje dla pracownika Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z kierownikiem
wydziatu, dla kierownika wydziatu Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Burmistrzem.

§9. 1. Egzamin jest przeprowadzany przy pomocy portalu NIST.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego pracownika.
3. Egzamin przeprowadza sie na stanowisku pracy pracownika.

4. Pracownik otrzymuje dostgp do egzaminu po zgtoszeniu przez Sekretarza takiej potrzeby
administratorowi platformy NIST.

5. Egzamin zostanie udostepniony w ciagu 2 dni roboczych.
6. Program losowo generuje egzamin dla pracownika koriczacego stuzbe przygotowawczg

7. Egzamin sktada sig z testow egzaminacyjnych, z ktérych kazdy zawiera 10 losowo wybranych
pytan z danego kursu.

8. Pracownik zdaje testy odpowiadajgce kursom, na ktore zostat zapisany.

§10.1. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jesli pracownik uzyskat co najmniej 70 %
maksymalnej liczby punktoéw dla kazdego testu.

2. Pracownikowi, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, przystuguje prawo
zdawania egzaminu poprawkowego.

3. Egzamin poprawkowy przeprowadza sig po uptywie 7 dni od daty poprzedniego egzaminu.

4. Po zakonczeniu egzaminu pracownik samodzielnie generuje certyfikat potwierdzajacy
ukonczenie stuzby przygotowawczej.

5. Po zdanym egzaminie pracownik sktada $lubowanie.

6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika.

§11. Traci moc zarzadzenie Nr 32/2009 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 16 marca 2009r. w sprawie w
sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Srodzie Slaskie;.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elzbieta Czarno,



