BURMHW% M !ﬁﬁ? ,'i!c EMlNY ZARZADZENIE NR 2014006
WS T T BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKEO NAD NOTECIA

z dnia 2 czerwca 2016 1.

w sprawie odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

Na podstawie art 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. 2014 r.,
poz. 1202 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla pracownikéw
podejmujgcych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

§ 2. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.

2. Decyzje w sprawie skierowania do shuzby przygotowaweczej i jej zakresu podejmuje Burmistrz Miasta i
Gminy Naklo nad Notecia lub osoba przez niego upowazniona.

3. Na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego, Burmistrz Miasta i Gminy Nakto nad Notecia
moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejgtnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

4. Zwolnienie ze shuzby przygotowawczej nie jest rtOwnoznaczne ze zwolnieniem z egzaminu.

5. Bezpo$redni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.

§ 3. Stuzba przygotowawcza w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia odbywa si¢ za
posrednictwem Portalu Stuzby Przygotowawczej Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji.

1. Pracownik ds. kadr na polecenie Sekretarza Miasta i Gminy Naklo nad Notecka dokonuje zapisu
pracownika na szkolenie ze stuzby przygotowawczej za posrednictwem Portalu.

2. Szkolenie z zakresu shizby przygotowawczej przebiega droga e-learningows. Pracownik odbywa
szkolenie na swoim stanowisku pracy. Bezposéredni przetozony pracownika powinien stworzy¢ warunki
umozliwiajgce zaliczenie poszczegdlnych blokow tematycznych szkolenia.

3. Pracownik odbywajgcy stuzbe przygotowawcza za posrednictwem Portalu zalicza wszystkie szkolenia z
zakresu shizby przygotowawczej zawarte w Portalu.

§ 4. W czasie trwania szkolenia, Sekretarz Miasta i Gminy oraz pracownik ds. kadr moze monitorowaé
postepy w nauce pracownikow otrzymujac raporty ze szkolen pracownika.

§ 5. Ponadto w czasie trwania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek :
1) zapoznaé sie ze struktura organizacyjng Urzgdu;
2) zapoznaé sie z aktami prawnymi regulujacymi pracg Urzedu;

3) wykonywaé czynno$ci na swoim stanowisku pracy z nalezyta starannoscia
1 zaangazowaniem,;

4) zapozna¢ si¢ z  obowigzkami i przepisami prawa  dotyczacymi  spraw zalatwianych w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, oraz zasadami prowadzenia niezbgdnej dokumentacji.

§ 6. 1. Po przebytym szkoleniu z zakresu calej stuzby przygotowawczej, pracownik ds. kadr generuje dla
pracownika egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.

2. Po zakoficzonym egzaminie pracownik ds. kadr przeglada raport z egzaminu pracownika. Na raporcie
znajduje si¢ wynik uzyskany przez pracownika oraz data zdania egzaminu.
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3. Po przebytym egzaminie pracownik ds. kadr drukuje certyfikat potwierdzajacy pozytywne zaliczenie
egzaminu.

4. W przypadku oséb zwolnionych ze stuzby przygotowawczej, procedura egzaminu dla pracownika
przebiega tak samo jak opisano w ust. od 1- 3 niniejszego paragrafu.

§ 7. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i zawsze koficzy si¢ egzaminem.

§ 8. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 04/K/2009 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia
19 stycznia 2009 r.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Nakto nad Notecia.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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