Zatacznik

do zarzadzenia nr 13/2015

Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
z dnia 1 grudnia 2015 .

Zarzad Drog i Mostow w Lublinie

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Zarzadzie Droég i Mostow w Lublinie, zwany dalej
Regulaminem, okreSla szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla
pracownikéw Zarzgdu Drdog i Mostéw w Lublinie podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ZDiM - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta Lublin pod
nazwg Zarzad Drog i Mostéw w Lublinie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzgadu Droég i Mostow
w Lublinie;

3) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element
struktury organizacyjnej Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie, realizujgcy zadania
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie,
tj. pion organizacyjny lub wydziat;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydziatu, a w przypadku pionu organizacyjnego odpowiednio Dyrektora
i Zastepce Dyrektora;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe podejmujgcg po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202);

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Egzaminacyjng powotang w celu
przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Rozdziat I
Organizacja i przebieg stuzby przygotowawczej

§ 3

1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem, za wyjgtkiem pracownikéw, ktorzy
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zostali zwolnieni z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownikdw ZDiM podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do nalezytego
wykonywania powierzonych im obowigzkdéw stuzbowych.

3. Decyzje o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej, zakresie tej stuzby
oraz okresie jej odbywania podejmuje Dyrektor, po zasiegnieciu opinii kierownika
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony (zatgcznik nr 1).

4. Dyrektor moze podjg¢ decyzje o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy, z wiasnej inicjatywy
lub na umotywowany wniosek wtasciwego kierownika komorki organizacyjnej
(zatgcznik nr 2) jesli wiedza iumiejetnosci pracownika umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

5. Zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie
obejmuje zwolnienia z egzaminu.

6. Dyrektor podejmuje decyzje, o ktérej mowa w ust. 4 wyznaczajgc jednoczesnie
termin egzaminu (zatgcznik nr 3).

7. Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
konczacych stuzbe przygotowawczg dla pracownikow ZDiM sprawuje Dyrektor.

8. Wszyscy pracownicy ZDiM, w  szczegolnosci  kierownicy  komoérek
organizacyjnych, sg zobowigzani do wspoétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

9. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktérzy sg zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych w ramach umowy na zastepstwo.

§4

1. Informacje o zatrudnieniu pracownika podlegajgcego obowigzkowi odbywania
stuzby przygotowawczej przekazuje Wydziat Kadr Dyrektorowi oraz kierownikowi
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce.

3. 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 ZDiM.

4. Okres odbywania stuzby przygotowawczej moze ulec przedtuzeniu w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, maksymalnie o czas tej
nieobecnosci. Decyzje o przedtuzeniu podejmuje Dyrektor ZDIM na pisemny,
uzasadniony wniosek pracownika lub kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

5. Okres odbywania stuzby przygotowawczej moze ulec skréceniu na pisemny
uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony. Decyzje o skréceniu podejmuje Dyrektor.

6. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik moze zostac¢ skierowany
do innych komorek organizacyjnych, w celu zapoznania sie z realizowanymi tam
zadaniami.
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§5

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony lub
wskazana przez niego inna osoba w podlegtej komorce organizacyjnej, petni role
opiekuna merytorycznego dla pracownika w czasie trwania stuzby
przygotowawczej.

2. Do zadan opiekuna merytorycznego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie pracownika ze specyfikg pracy w administracji samorzgdowej;

2) nadzorowanie realizacji Planu stuzby przygotowawczej;

3) ustalenie w odpowiednich komérkach organizacyjnych ZDiM termindw i czasu

trwania stuzby przygotowawczej;

4) wspomaganie w wykonywaniu biezgcych obowigzkow oraz wspieranie

pracownika w poszerzaniu wiedzy i nabywaniu nowych umiejetnosci;

5) przygotowanie pracownika do wtasciwej obstugi interesantow;

6) udzielanie pomocy przy rozwigzywaniu probleméw lub pokonywaniu trudnosci

zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§ 6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik w szczegolnosci:
1) zapoznaje sie z przepisami regulujgcymi ustrdj, organizacje i funkcjonowanie
samorzagdu gminnego, samorzgdu powiatowego oraz aktami wewnetrznymi

ZDiM;
2) zapoznaje sie ze strukturg organizacyjng ZDiM, rodzajem spraw zafatwianych
w poszczegdblnych  komorkach — organizacyjnych i na  poszczegdlnych

stanowiskach pracy, systemem obiegu dokumentow oraz rejestracji
i znakowania spraw;

3) zapoznaje sie z obowigzujgcymi w ZDiM zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia;

4) zapoznaje sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym planowania i realizaciji
budzetu, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

5) poznaje zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw;

6) zapoznaje sie z przepisami prawa dotyczacymi spraw realizowanych
na stanowisku pracy, na ktérym zostat zatrudniony;

7) poznaje rodzaje spraw realizowanych na stanowisku pracy, na ktérym zostat
zatrudniony oraz sposob prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

8) nabywa umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych,
w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
prowadzenia korespondencji urzedowej oraz stosowania odpowiednich
szablonéw i formularzy;

9) nabywa umiejetnos¢ pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow;

10)pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.
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§7

1. Zakres stuzby przygotowawczej okreslony jest w Planie stuzby przygotowawczej
w Zarzagdzie Drog i Mostéw w Lublinie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

2. Opiekuna merytorycznego wyznacza kierownik komorki organizacyjne;.

3. Zakres stuzby przygotowawczej opracowuje opiekun merytoryczny i akceptuje
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4. Dyrektor zatwierdza wyznaczonego opiekuna merytorycznego i zakres stuzby
przygotowawczej.

5. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:

1) nazwe  komorek  organizacyjnych oraz okres odbywania  stuzby
przygotowawczej w poszczegolnych komaérkach organizacyjnych;

2) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik powinien naby¢ w okresie
odbywania stuzby przygotowawczej;

3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa.

6. W ramach odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zostaje skierowany,
w uzgodnionym przez opiekuna merytorycznego terminie, do Wydziatu
Administracji w celu nabycia umiejetnosci praktycznych okreslonych w Planie
stuzby przygotowawczej.

7. Po odbyciu stuzby przygotowawczej opiekun merytoryczny, w uzgodnieniu
z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
sporzgdza pisemng Informacje z przebiegu stuzby przygotowawczej w Zarzgdzie
Drog i Mostow w Lublinie, o wykonywanych przez pracownika, w trakcie stuzby
przygotowawczej zadaniach oraz nabytych umiejetnosciach, ktérej wzor stanowi
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

8. Po zakonczeniu okresu odbywania stuzby przygotowawczej, Informacja
z przebiegu stuzby przygotowawczej w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie
niezwitocznie przekazywana jest do Wydziatu Kadr.

9. Na podstawie udokumentowanego przebiegu stuzby przygotowawczej Dyrektor
podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika na egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg oraz wyznacza jego termin (zatgcznik nr 6), z zastrzezeniem
§ 3 ust. 6 Regulaminu.

10. Termin egzaminu, o ktérym mowa w ust. 9, powinien przypadac¢ w okresie 14 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

Rozdziat Il
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§8

1. Egzamin konczgcy stuzbe przygotowawczg przeprowadza 3-4 osobowa Komisja,
w sktad ktorej wchodzi Przewodniczacy Komisji, Sekretarz oraz 1-2 osoby
dysponujgce odpowiednig wiedzg, w tym kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony .

2. Przewodniczgcym Komisji jest Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.
Sktad Komisji oraz funkcje poszczegdélnych cztonkéw Komisji kazdorazowo ustala
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Dyrektor. Wzdér Powotania Komisji Egzaminacyjnej w celu przeprowadzenia
egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg w Zarzgdzie Drég i Mostow
w Lublinie stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
3. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, w przypadku réwnosci gtoséw rozstrzyga
gtos Przewodniczgcego Komisiji.
4. Pracownik, ktéry uzyskat negatywny wynik z egzaminu ma mozliwosc¢
przystgpienia do jednego egzaminu poprawkowego.
5. Zasady przeprowadzania egzaminu poprawkowego sg identyczne jak
w przypadku pierwszego egzaminu.
6. Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu lub nieprzystgpienie
do egzaminu z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rownoznaczne
Z jego niezaliczeniem.

§9

1. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i czesci ustne;j.

2. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w tym samym dniu roboczym.

3. Po czesci pisemnej zarzadza sie przerwe na sprawdzenie testow.

4. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu
dla wiecej niz jednego pracownika.

5. Podczas przeprowadzania egzaminu, w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

6. Czesc pisemna egzaminu przeprowadzana jest w formie testu, sktadajgcego sie
z 30 pytan, w tym:

1) 20 pytan opracowanych przez Wydziat Kadr, obejmujgcych zagadnienia
dotyczace ustroju, organizaciji i funkcjonowania samorzgdu terytorialnego;

2) 10 pytah opracowanych przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, dotyczgcych znajomosci przepisbw prawnych
w zakresie spraw realizowanych na zajmowanym stanowisku oraz zadah
i obowigzkéw wykonywanych przez pracownika.

Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktérg
przyznawany jest 1 punkt. Czesc pisemna trwa 45 minut.

7. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 4 pytania opracowane
przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
dotyczace struktury organizacyjnej oraz zasad funkcjonowania ZDiM, przedmiotu
i zakresu dziatalnosci ZDiM, ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan
wykonywanych przez pracownika na stanowisku pracy oraz zadan realizowanych
w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Pracownik,
po otrzymaniu pytan na pismie, ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi.
Kazda odpowiedz jest punktowana przez Komisje od 0 do 5 punktéw. llos¢
punktow za dang odpowiedz Komisja przydziela kolegialnie.

§ 10

1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu pisemnej i ustnej czesci egzaminu
przystepuje do obliczenia ostatecznej liczby punktéw, ktérg uzyskat pracownik oraz
ustala wynik egzaminu.

Strona 5z 6



Zarzad Drég i Mostow w Lublinie

2. Pracownik, aby zaliczy¢ egzamin z wynikiem pozytywnym, musi uzyskaé co
najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktow.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot, ktéry zawiera: imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska urzedniczego, wydziat, w ktéry
pracownik jest zatrudniony, date odbycia egzaminu, sktad Komisji, wyniki
poszczegodlnych czesci egzaminu oraz koncowy wynik egzaminu. Wzér protokotu
stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

4. Do protokotu dotgcza sie wypetniony przez pracownika test oraz liste pytan
z czesci ustnej.

5. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisiji.

6. Pracownik zostaje poinformowany o wyniku egzaminu niezwiocznie po
sporzgdzeniu protokotu i podpisaniu go przez cztonkéw Komisiji.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym wystawiane jest
$wiadectwo ukonczenia stuzby przygotowawczej. Swiadectwo wystawiane jest
w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz Swiadectwa otrzymuje pracownik, drugi
dotgcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej a trzeci dotgcza
sie do akt osobowych pracownika.

8. Pracownikowi, ktéry zostat zwolniony 2z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej ale przystgpit do egzaminu i uzyskat wynik pozytywny,
wystawiane jest zaswiadczenie o uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu.
Zaswiadczenie wystawiane jest w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia otrzymuje pracownik, drugi dotgcza sie do dokumentacji dotyczgce;j
stuzby przygotowawczej a trzeci dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 11

1. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

2. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawczg przechowuje sie w Wydziale Kadr.

§ 12

Postepowania dotyczgce stuzby przygotowawczej wszczete na podstawie
dotychczasowych przepisow i niezakohczone do dnia wejscia w zycie niniejszego
Regulaminu kontynuuje sie na podstawie dotychczasowych przepisow.

DYREKTOR
Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

(-) inz. Kazimierz Pidek
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