Zakcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 154/09
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 16 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

8 1.Slwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiycprzygotowanie
pracownikow, podejmuygych po raz pierwszy pracna stanowisku uezniczym, w tym
kierowniczym stanowisku uedniczym, w Urzdzie Miasta Szczecin, do najgego
wykonywania obowizkéw stzbowych.

§ 2 Do pracownika zwolnionego z obawku odbycia staby przygotowawczej, o ktérym
mowa W 8 4 ust. 4 - 6 Zamdzenia, przepisébw § 3 — 6 i 8§ 7 ust. 2 Regulamin
nie stosuje si

§ 3.1. Shueba przygotowawcza odbywagsiv formie zagc teoretycznych, praktycznych
oraz samoksztatcenia pracownika.
2. Uczestnictwo w zagiach jest obowizkowe.
3. Osoba prowadrza zagcia teoretyczne potwierdza uczestnictwo pracownikzagciach
podpisem na karcie gthy przygotowawczej. Pracownik potwierdza savopbecnéé
na zagciach podpisem naskie obecnéci.
4. Pracownik, ktory opici 30 % zag¢ teoretycznych — nie zostanie dopuszczony
do egzaminu. Decygjo niedopuszczeniu pracownika do egzaminu podejriigeownik
Urzedu lub dziataicy na podstawie jego upowdenia Sekretarz Miasta albo Dyrektor
Wydziatu Organizacyjnego.
5. Usprawiedliwienie nieobecku na zagciach ze shaby przygotowawczej sktada
si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego namie.
6. Pracownik obowzany jest do samodzielnego pggania wiedzy z zakresu aibggo
stuzba przygotowawcz, a w szczegllnmi do zaznajomienia &ize Statutem Miasta
Szczecin, Regulaminem Organizacyjnym ¢&dia, Regulaminem Pracy Umdu
i Regulaminem Wynagradzania.

8 4.1. Podczas obowzkowych zaj¢ teoretycznych pracownik zaznajamia i

1) Ustawg 0 samorzdzie gminnym,

2) Ustawg 0 samorzdzie powiatowym,

3) Ustaws 0 samorzdzie wojewoddztwa,

4) Ustawg 0 wojewodzie i administracji gdlowej w wojewodztwie,

5) Kodeksem pogpowania administracyjnego,

6) Ustawg o pracownikach samadowych,

7) Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasaklni&c prawodawczej’

8) Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrbw w sprawie instrukkgncelaryjnej
dla organéw gmin i zvazkéw migdzygminnych,

9) Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

10)Ustawa 0 dostpie do informaciji publicznej,



11)Ustawg 0 ochronie danych osobowych,

12)Ustawa 0 przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finanega wartéci majtkowych
pochodacych z nielegalnych Iub nieujawnionychréodet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu,

13) Statutem Miasta Szczecin,

14)Regulaminem Organizacyjnym Wi,

15)Regulaminem Pracy Ugdu,

16)Regulaminem Wynagradzania pracownikow ddiaz,

17)Kontrola wewretrzng Urzedu,

18)Zasadami udzielania zaméwtipublicznych w Urzdzie,

19)Podstawowymi zagadnieniami z zakresu finansow pabyich,

20)Polityka jakaosci Urzedu Miasta Szczecin,

21)Kodeksem etyki pracownikéw,

22)Marka Miasta Szczecin.

2. Oprocz zajc obowhzkowych, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik obgzeiny jest
uczestniczy w zagciach teoretycznych z co najmniej dwoch przedmiotéwbranych
sparod nizej wymienionych:

1) Zagadnienia z zakresu Unii Europejskiej i stosunkdwdzynarodowych,
2) Fundusze pomocowe,

3) Obstuga interesanta,

4) Podstawowe zagadnienia prawa podatkowego.

§ 5.Zajecia teoretyczne prowadzonea sw godzinach pracy Uedu, zgodnie
z harmonogramem, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 Zd#enia.

8§ 6.1. Pracownik odbywa zgia praktyczne w jednostce organizacyjnejddiz, w ktorej

jest zatrudniony. W ramach tych gapracownik w szczegolsoi:

1) zapoznaje si ze struktug i zakresem dzialania jednostki organizacyjnej ddig
w ktorej jest zatrudniony;

2) zapoznaje si z przepisami prawa, ktére stosuje sio spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy,

3) zapoznaje si z obowazujacymi procedurami zatatwiania spraw w jednostce
organizacyjnej Urzdu, w ktorej jest zatrudniony,

4) opracowuje projekty pism wdowych, projekty decyzji, postanowuie zawiadcze,
uchwat Rady Miasta Szczecin oraz zalzen Prezydenta Miasta Szczecin.

2. Pracownik w ramach zgj praktycznych obowzany jest zapoziasic takze ze struktuy

i zakresem dziatania Biura Obstugi Interesantévwz @@by tygodniows praktyke w Biurze.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Umu, w ktérej zatrudniony jest pracownik,

wyznacza 0soby odpowiedzialne za przeszkolenieopnaika w jednostce.

8§ 7 1. Pracownik, ktory ukirzyt stuzbe przygotowawcz oraz pracownik zwolniony
z obowhzku odbycia shiaby, o ktébrym mowa w § 4 ust. 4 - 6 Zadzenia, przyspuje
do egzaminu ustnego przed Komi§gzaminacyja. Zakres materiatu oliego egzaminem
obejmuje zagadnienia oktene w 8 4 ust. 1
2. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest przedie przez pracownika Dyrektorowi
Wydziatu Organizacyjnego na co najmniej 3 dni przedminem egzaminu karty sioy
przygotowawczej, o ktérej mowa w 8 8 Zadzenia, zawieragej zaliczenia wszystkich
przedmiotow i praktyk, oktych programem shiby przygotowawcze;.
3. Termin egzaminu ok Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego, inforrmaj o nim
pracownika na co najmniej 14 dni wéneej.
4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna wroosobowym skitadzie.



5. W skiad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi: Przewmdacy Komisji Egzaminacyjnej,
Radca Prawny Uedu, Dyrektor Biura Obstugi Interesantéw oraz kiendw jednostki
organizacyjnej Urgdu, w ktérej zatrudniony jest pracownik lub begealni przelaony
pracownika. W przypadku, gdy bezZpednim przetaonym jest Kierownik Urgdu w skiad
Komisji Egzaminacyjnej wchodzi Sekretarz Miasta.

6. Przewodniczcym Komisji Egzaminacyjnej jest Dyrektor Wydziatuganizacyjnego.

8§ 8. 1 Komisja Egzaminacyjna, o ktorej] mowa w 8§ 7 dokenoceny poziomu
przygotowania pracownika, na podstawie udzielorgdpowiedzi, przyznag punkty w skali
od 0 do 5. Pracownik nie otrzyma& z egzaminu maksymalnie 20 punktow.

2. Pracownik otrzymuje z egzaminu o¢empozytywry z wyr&nieniem, pozytywa badz
negatywn.

3. Za pozytywny wynik egzaminu przyjmujec¢suzyskanie przez pracownika 60 %
maksymalnej liczby punktow, tj. 12 punktow.

4. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 18 punkt@irzymuje z egzaminu ocepozytywry

z wyrGznieniem.

5. Informacg o wyniku egzaminu Dyrektor Wydziatu Organizacyjoggzedstawia kalemu
pracownikowi najpéniej w dniu nasipnym po dniu, w ktérym zostat zakezony egzamin.

6. Z prac Komisji Egzaminacyjnej spadzany jest protokot egzaminacyjny, ktory podpasu;j
cztonkowie Komisji przeprowadzgjy egzamin.

7. W przypadku usprawiedliwionej nieobeéaio pracownika na egzaminie, Dyrektor
Wydziatu Organizacyjnego wyznacza dla niego dodagktermin egzaminu.

8§ 9.1. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, pratkwmoze przysipic
do jednego egzaminu poprawkowego, ktory jest egzamiustnym.
2. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Dyrektoyd¥iatlu Organizacyjnego.
Do organizacji egzaminu poprawkowego stosujedpowiednio 8 7i 8§ 8 .
3. Negatywny wynik egzaminu poprawkowego jest rOmaczny z rozwizaniem umowy
0 prag, z zachowaniem odpowiedniego terminu wypowiedzenia

8 10. Realizacg zadania polegagego na organizowaniu gy przygotowawczej
i egzaminu, prowadzeniu dokumentacji z nimi g®inej oraz udogpnianiu niezkdnych
materiatbw z zakresu sthy przygotowawczej zapewnia Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego.



