Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
Nr 0050 .9...2022

z dnia 10. 02.2022 1.

REGULAMIN

W sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Mrocza

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla szczegélowy sposéb przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mrocza.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Ustawie —nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

b) Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy;

¢) Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;

d) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy rozumie¢ Dyrektoréw: Gminnego Zespotu
Obstugi Oswiaty w Mroczy oraz Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy;

) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy rozumieé kierownikéw referatéw w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mroczy;

f) Pracowniku — nalezy rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

g) Opiekun kursu- sekretarz Miasta i Gminy Mrocza lub osoba wyznaczona przez Burmistrza
Miasta i Gminy Mrocza;

h) Nauczaniu e-learningowym — nalezy rozumieé szkolenie z wykorzystaniem elektronicznej
formy szkolen na platformie e-learningowej pod adresem http://e-sluzba.nist.cov.pl. w zakladce
Stuzba przygotowawcza, organizowane przez Ministerstwo wlasciwe ds. administracji,

i) Portal NIST- portal Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego.

§ 3. Skierowanie na stuzbg

1. Stuzba przygotowawcza obejmuje teoretyczne oraz praktyczne przygotowanie pracownika do
petnienia obowigzkéw stuzbowych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Mrocza.

2. W czasie pelnienia shizby pracownik zdobywa umiejetnosci do wykonywania pracy na
stanowisko urzedniczym.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do odbycia stizby przygotowawczej, z wyjatkiem
pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

4. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, nalezy do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mroczy, ktora dokonuje ustalen za pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.

5. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe informacje przekazuje Kierownikowi komérki
organizacyjnej, celem wykonania obowigzkéw okreslonych w art. 19 ust2 i 5 ustawy,
niezwlocznie po zatrudnieniu takiej osoby. Wz6ér informacji stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

6. Kierownik komoérki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 5, nie
wezesniej niz po uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie péZniej niz przed uptywem
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dwoch miesigcy od zatrudnienia wnioskuje poprzez ztozenie swojego stanowiska wraz z opinig
(zalacznik nr 2 do Regulaminu) do Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza o:

a) skierowanie zatrudnionego pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej, oraz
sporzadza opinig¢, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktdrej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow na danym stanowisku;
albo

b) zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej w trybie art.
19 ust. 5 ustawy, jezeli posiada juz odpowiednia wiedze i umieje¢tnoscei.

7. Shuizba przygotowawcza polega na odbyciu co najmniej 7 szkoleni sposrod nizej wymienionych,

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9

w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika, po zaopiniowaniu przez Sekretarza
Miasta i Gminy i zaakceptowaniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza:
podstawy prawa zamowien publicznych;

podstawy prawa finanséw publicznych;

podstawy techniki prawodawczej;

etyka pracownikow samorzadowych;

status prawny pracownikow samorzadowych;

podstawy ustroju administracji publicznej;

instrukcja kancelaryjna;

dostgp do informacji publicznej;

e-urzad;

10) kodeks postepowania administracyjnego.

8.

10.

11.

12.

Tematyka szkolen umozliwia poznanie wszystkich niezbednych informacji przeznaczonych dla

osoby, ktéra zamierza pracowaé na stanowisku urzedniczym. Wzigcie udzialu w szkoleniach

zwigksza skutecznosé i efektywnos¢ pracy.

Szkolenia wykonywane s3 w oparciu o liczne schematy, ¢wiczenia, grafiki i zadania w formie

e- learningowe;.

Po przekazaniu Burmistrzowi wniosku wraz z opinia, o ktérych mowa w ust. 6, Burmistrz

podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania nie dfuzszym niz 3 miesigce lub

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej.

Podjeta decyzje przekazuje si¢ pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe w Urzedzie

Miasta i Gminy w Mroczy, ktéry dorgcza ja niezwlocznie pracownikowi i bezposredniemu

przetozonemu pracownika.. W stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych decyzje

otrzymuje Sekretarz Miasta i Gminy. Wz6r decyzji stanowi zatgcznik nr 3 i 4 do niniejszego

Regulaminu.

Zwolnienie ze stuzby przygotowawczej nie jest rOwnoznaczne ze zwolnieniem z egzaminu

konczacego stuzbe.

§ 4. Odbywanie sluzby przygotowawczej

Pracownik skierowany do odbycia shuzby przygotowawczej w formie on-line obowiazany jest
odby¢ kurs z zakresu shuzby przygotowawczej korzystajac z elektronicznej formy szkolen
(nauczanie e-learningowe). W tym celu dokonuje rejestracji na stronie http://esluzba.nist.zov.pl.
Przebieg szkolenia w formie on-line nadzoruje opiekun kursu osoby odbywajacej shizbe
przygotowawcza.

Opiekun wystgpuje do Administratora platformy szkoleniowej pod adresem hitp://e-
sluzba.nist.cov.pl celem weryfikacji oraz nadania odpowiednich uprawnien.
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10.

Rejestracja na stronie e-sluzba.nist.gov.pl umozliwia zapisanie na szkolenie dowolnej liczby
pracownikoéw jednostki, ktorzy loguja sie do systemu korzystajac z indywidualnych loginow
i hasel.

Pracownik zarejestrowany na portalu NIST otrzymuje indywidualnie nadany login i hasto dostepu
do odbycia stuzby przygotowawczej i przystapienia do egzaminu.

Do skorzystania z portalu NIST konieczna jest przegladarka internetowa (internet Explorer, Firefox,
Chrome, Safari).

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje bezposredni przetozony
pracownika.

Sekretarz Miasta i Gminy monitoruje przebieg odbywania przez pracownika shizby
przygotowawczej.

§ 5. Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem przeprowadzonym w formie on- line
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy za posrednictwem platformy Narodowego Instytutu
Samorzadu Terytorialnego ( http://e-sluzba.nist.cov.pl).

Pracownik informuje opiekuna kursu o zakonczeniu shuzby i wskazuje termin przystapienia do
egzaminu.

Zagadnienia egzaminacyjne dotycza zagadnien odpowiadajgcym kursom. Pytania egzaminacyjne
generowane sg losowo przez system komputerowy.

Nadzo6r nad przebiegiem egzaminu sprawuje powolana przez Burmistrza w drodze odr¢bnego
zarzadzenia komisja.

Potwierdzeniem udziatu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu jest certyfikat.
Certyfikat przedfozony zostaje komisji.

Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, moze przystapi¢ do egzaminu on-line,
z pominigciem sciezki szkoleniowej, po uprzednim zgloszeniu takiego zamiaru administratorowi
platformy szkoleniowej e-sluzba.nist.gov.pl przez opiekuna kursu pracownika.

Pozytywny wynik egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadzony zostaje protokdl, ktdry jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sklad Komisji, a nastepnie przedlozony do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o pracg, pracownik
sklada slubowanie.

§ 6. Postanowienia koncowe

Dokumentacje z przebiegu stluzby przygotowawczej i egzaminu prowadzi pracownik
ds. kadrowych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Burmistrz Midsta i Gminy Mrocza
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