ZARZADZENIE NR NM.D.0101.13.2016
DYREKTORA NOCLEGOWNI MIEJSKICH
W RUDZIE SLASKIEJ

z dnia 01 marca 2016 roku

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koriczacego te stuzbe w Noclegowniach Miejskich w Rudzie Slaskiej

Na podstawie § 5 ust.3 pkt 4 Statutu Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej oraz art. 19 ust.
8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.

poz. 1202 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Noclegowniach Miejskich w Rudzie §laskiej dla
pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzniejszymi zmianami),

2) Placdwka - oznacza to Noclegownie Miejskie w Rudzie Slaskiej,

3) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Noclegowni Miejskiej w Rudzie Slaskiej ,

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

5) komodrce organizacyjnej - rozumie sig przez to pracownikéw przypisanych do zadar odpowiednio
wg Regulaminu Organizacyjnego Placowki.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
sprawuje Dyrektor.

4. Pracownicy wskazani przez Dyrektora w planie stuzby przygotowawczej sa zobowiazani do
wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.



§ 4. 1. Obowiazek ustalenia, czy osoba ubiegajqcé sie o zatrudnienie jest zobowigzana
do odbycia stuzby przygotowawczej powierza sie wyznaczonemu przez Dyrektora pracownikowi.

2. Wyznaczony pracownik przekazuje informacje pozytywna Dyrektorowi - przed zawarciem
umowy o prace (Zatacznik nr 1) oraz natychmiast po zatrudnieniu (Zatacznik nr 2).

§ 5. 1. Wyznaczony pracownik przedktada Dyrektorowi w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
roboczych od dnia rozpoczecia pracy przez pracownika, opinie o pracowniku, o ktérej mowa w art.
19 ust. 2 ustawy (Zatacznik nr 3).

2. Dyrektor kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesiagca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesiecy od zatrudnienia (wzor
skierowania Zatacznik nr 4) i okresla jej zakres, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii, o ktorej
mowa w ust. 1.

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

4. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Placowce.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy
tacznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 6. 1. Na wniosek wyznaczonego pracownika (wzor wniosku Zatacznik nr 5) Dyrektor Placowki
moze zwolni¢ z obowiazku obywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajq nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych (wzér decyzji o zwolnieniu
Zatacznik nr 6).

2. Pracownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej obowiazany jest

przystapi¢ do egzaminu.

§ 7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia sie ze struktura organizacyjna Placowki, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia sie z obowiazujacymi w Placowce zasadami ochrony danych osobowych, trybem
postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow finansowych
i opisywania dokumentow finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow,



5) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Placowce, w tym w szczegolnosci:
a) kodeksem postepowania administracyjnego,

b) ustawa o samorzadzie gminnym,

c) ustawa o pracownikach samorzadowych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organdéw gminy

h) Statutem Placowki, Regulaminem Organizacyjny Placowki,

6) szczegotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie
petnit zastepstwo,

7) szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentdw urzedowych oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej,

9) nabycia umiejetnosci obstugi narzedzi informatycznych wykorzystywanych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

§ 8. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych wyznaczonych komoérkach
organizacyjnych Placowce.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej
komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynno$ciami tych komorek, w szczegolnosci pod katem wspotpracy z komorka
organizacyjng pracownika.

4. Dyrektor przez wyznaczonego pracownika ustala dla pracownika plan stuzby
przygotowawczej (wzor planu Zatacznik nr 7).

5. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktérych pracownik
ma odbywac praktyki.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) opiekuna stuzby,

3) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk,

4) osoby prowadzace zajecia,



5) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

6) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

7) planowany termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

8. Pracownik otrzymuje karte stuzby przygotowawczej (Zatacznik nr 8), na ktérej potwierdzane
jest:

1) odbycie zajec teoretycznych z poszczegdlnych przedmiotow,

2) odbycie praktyki w komoérkach organizacyjnych Placowki.

§ 9. 1. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, 0 przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
0 rozwiazaniu stosunku pracy.

2. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy

z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

§ 10. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadzany jest w ciagu 7 - 10 dni
od zakohczenia przez pracownika stuzby przygotowawczej. Termin egzaminu ustala Dyrektor,
informujac o nim pracownika.

2. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest przedtozenie Dyrektorowi na co najmniej 3 dni
przed terminem egzaminu karty stuzby przygotowawczej, zawierajacej zaliczenia wszystkich
przedmiotéw i praktyk zawartych w planie stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Dyrektor. Ponadto
w sktad Komisji Dyrektor dwoch pracownikow Placowki.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie.

5. Egzamin przeprowadzany jest w formie rozmowy.

6. Komisja opracowuje pytania, ocenia odpowiedzi udzielone przez pracownika oraz ustala
wynik egzaminu.

7. Egzamin obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych
struktury organizacyjnej Placowki i kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach organizacyjnych
Placowki. Pracownik otrzymuje pytania na karcie ma 10 minut na przygotowanie sie do ustnej

odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5.

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

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za egzamin i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.

4. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow, zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.

5. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokét zawiera: imie i nazwisko

pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki



egzaminu. Do protokotu zatacza sie plan stuzby przygotowawczej, karte stuzby przygotowawczej,
liste pytan zadanych pracownikowi. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
i pracownik (wzor protokotu Zatacznik nr 9).

§ 12. 1. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Dyrektor wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi dotacza
do akt osobowych pracownika (wzor zaswiadczenia Zatacznik nr 10).

2. W przypadku pracownikow zwolnionych z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
Dyrektor potwierdza otrzymanie pozytywnej oceny z egzaminu zaswiadczeniem. Zaswiadczenie
wystawiane jest w 2 egzemplarzach, jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi
a drugi dotacza do akt osobowych pracownika (wzor zaswiadczenia Zatacznik nr 11).

3. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

4. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

§ 13. Do czasu zatrudnienia w Placdwce pracownikéw na stanowiskach urzedniczych ogot
czynnosci przewidziany do wykonania w niniejszym Zarzadzeniu wykonuje Dyrektor jednoosobowo.

§ 14. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ wyznaczonemu przez Dyrektora pracownikowi przez

zawarcie tego obowiazku w zakresie czynnosci.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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