ZARZADZENIE Nr 384
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia A-grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania shluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 . poz. 902 z pézn.zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) oraz § 18 pkt
3 i pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Torunia stanowiacego zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia? zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Torunia Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego tg¢ shuzbe w Urzedzie Miasta Torunia stanowigcy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Kadr i Szkoler: Urzedu Miasta
Torunia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 86 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 8 maja 2014 r. w sprawie
ustalenia zasad i trybu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Torunia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Regulamin zostat uzgodniony z Niezaleznym
Samorzadnym Zwiazkiem Zawodowym Pracownikéw
Administracji przy Urzedzie Miasta Torunia

1) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U, 2 2017 1. poz. 60 oraz poz. 1930

2) zmienionego zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21.10.2014 r., nr 380 z dnia 30.12.2014 r., nr 149 z dnia 19.06.2015
r, nr 273 z dnia 21,08.2015 ., nr 391 z dnja 04.12.2015 ., nr 379 z dnia 24.11.2016 I, nr40z 17.02.2017 r, nr 130 z 23.05.2017 1. nr
254 z dnia 18.09.2017 r,, 319 z dnia 31.10.2017 r. oraz 353 z dnia 01.12.2017 1.



Zalgeznik do

Zarzqdzenia Nr¥2017
Prezydenta Miasta Torunia
z dwiaMgrudnia 2017 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawezej i organizowania egzaminu
koniczacego t¢ stuzbe¢ w Urzedzie Miasta Torunia.

§1

Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbg w Urzgdzie Miasta Torunia, zwany dalej ,,regulaminem” okresla sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzb¢ dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urze¢dzie Miasta Torunia.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7

o

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia;

Kierowniku Urz¢du — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Torunia lub inng osobe
przez niego upowazniong;

kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu Kadr i Szkoles;

dyrektorze dziatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca jednostka organizacyjng
urzedu, bez wzgledu na nazwe jego stanowiska;

urzgdniku - nalezy przez to rozumieé osobe rozpoczynajaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktdra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio wydziat, réwnorzedne
wydziatom komérki organizacyjne (biura, referaty) oraz samodzielne stanowiska pracy,
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Torunia.

§3

- Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urzedniczym, z zastrzezeniem § 4 ust.6 — 7 zobowigzany jest

odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoficzong egzaminem.

Dyrektor komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony zostat urzednik sporzadza opinie

o tym pracowniku, w ktorej:

1) ocenia poziom przygotowania urzednika do wykonywania obowigzkéw stuzbowych
wynikajgcych z zakresu czynnosci;

2) proponuje forme stuzby przygotowawcze;;

3) proponuje zakres merytoryczny shuzby przygotowawczej;

4) proponuje termin realizacji stuzby przygotowawczej. ,

Opini¢ o ktérej mowa w ust. 2 dyrektor komérki organizacyjnej przekazuje kierownikowi

w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wrzednika.

Wzor opinii o ktérej mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 1.

Informacje zawarte w opinii sg jawne dla opiniowanego urzednika.

§4

. Shuzba przygotowawcza trwa w urzedzie nie duzej niz 3 miesigce i nie krécej niz

1 miesige.



|

1.

O terminie skierowania urzednika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie jej
trwania decyduje kierownik, po uzyskaniu opinii z § 3 ust. 3 regulaminu.
W przypadku, gdy urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawcza, wykaze sie w jej trakcie
szczegolng wiedza 1 wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres shuzby moze zostaé
skrécony.
Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie wlicza sig do okresu shuzby przygotowawcze;.
Wzér decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 2.
Biorac pod uwagg wiedzg i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych pracownika, kierownik urz¢du na wniosek dyrektora komérki organizacyjnej
moze zwolni¢ urzednika z obowiazku odbycia stuzby. Wzér wniosku okresla zatacznik nr 3
do regulaminu.
Wz6r decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej okresla zatacznik
nr 4 do regulaminu.
Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby nie zwalnia urzednika z obowiazku przystapienia do
egzaminu konczacego shuzbe.

§5

Nadz6r nad odbywaniem stuzby przygotowawczej sprawuje kierownik.

- Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegélnodei dyrektorzy zobowigzani sg do wspélpracy

z kierownikiem w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
Dokumentacje dotyczaca shizby przygotowawczej i egzaminéw konczacych te stuzbe
prowadzi pracownik Referatu Kadr i Szkolefi Urzedu,

§6
W czasie stuzby przygotowawczej urzednik jest obowigzany do:
1) zapoznania si¢ z przepisami prawnymi regulujacymi funkcjonowanie samorzadu
gminnego oraz pracg Urzedu, zawartymi w nastepujacych aktach prawnych:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,
¢) ustawa o finansach publicznych,
d) Prawo zaméwien publicznych,
¢) ustawa o ochronie danych osobowych,
f) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
g) Statut Urzedu Miasta Torunia,
h) Regulamin Pracy Urzedu Miasta Torunia,
i) Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Torunia,
j} Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miasta Torunia,
k) Instrukcja Kancelaryjna,
2) nabycia szczegélowej wiedzy o przepisach prawnych stosowanych w komérce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony;
3) nabycia nastepujgcych umiejetnodci praktycznych:
a) prowadzenie korespondencji urzedowe;j,
b) profesjonalna obstuga klientéw,
¢) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, uméw, projektéw aktow
prawnych i innych dokumentéw urzedowych,
d) zakladanie i prowadzenie akt spraw,
e) archiwizowanie dokumentow,
f) obstuga systeméw informatycznych oraz urzadzeh biurowych wykorzystywanych
w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony;

§7
Urzgdnik odbywajacy stuzbg przygotowawcza wykonuje obowiazki shuzbowe wynikajgce
Z umowy o pracg i zakresu obowiazkow.
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2. W ramach shuzby przygotowawczej urzednik obowigzany jest do uczestnictwa
w przewidzianych programem shuzby szkoleniach, kursach i seminariach, organizowanych
przez Urzad lub przez inna jednostke.

3. W przypadku szkolen, kurséw i seminariéw organizowanych przez podmiot Zewngetrzny,
urzednik uczestniczy w nich na podstawie imiennego skierowania wydanego przez
kierownika.

§8

1. W ramach shuizby przygotowawczej mogg byé organizowane zajecia teoretyczne
i praktyczne.

2. Zajecia teoretyczne moga mieé¢ forme szkolenia, kursu tub seminarium.

3. Zajgcia praktyczne moga mie¢ forme seminarium i polegaé na zespolowym rozwigzywaniu
okreslonego problemu.

4. Zespolowe zajecia praktyczne moga prowadzié pracownicy zatrudnieni w Urzedzie,
wyrbzniajacy si¢ wiedzg i do§wiadczeniem zawodowym.

5. Zajgcia teoretyczne i praktyczne powinny odbywaé sie w godzinach pracy.

6. Szczegblowe terminy szkolen i zajeé dla poszczeg6lnych stanowisk i urzednikéw ustala
kierownik w porozumieniu z wlaciwymi dyrektorami komérek organizacyjnych.
O terminach zajg¢ urzgdnicy odbywajacy stuzbe sg informowani na pismie.

7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej urzednik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy oraz w koméree organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony. Moze tez, jesli
dyrektor komérki organizacyjnej, w ktérej urzednik jest zatrudniony uzna za uzasadnione,
odbywa¢ praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

8. Kierownik ustala dla urzednika plan shuzby przygotowawczej, na podstawie opinii
0 ktorej mowa w § 3 ust. 2 regulaminu.

9. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

1) szczegélowy plan i okres odbywania shuzby,

2) komérki organizacyjne w jakich beda realizowane zajecia praktyczne;

3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest obowiazkowa;

4) zestawienie umiej¢tnosei praktycznych, ktére urzednik zobowiazany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawczej;

5) termin egzaminu konczacego shizbe.

10. Dyrektor komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest urzednik, a w przypadku
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku dyrektora
komérki organizacyjnej - kierownik, sporzadza opini¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby
przygotowawczej, zawierajaca rowniez informacje o:

1) wiedzy zawodowej oraz umiejgtnosci jej zastosowania w praktyce;
2) obowiazkowosci, pracowitosci, inicjatywie, punktualnosci;
3) zdolnosciach zawodowych;
4) stosunku do wspdlpracownikéw i interesantéw.
11. Wzér opinii okresla zatgcznik nr 5 do regulaminu.,
12. Informacje zawarte w opinii o ktérej mowa w ust. 10 sg jawne dla urzgdnika.

§9

1. Po zakoriczeniu stuzby przygotowawczej oraz w przypadkach, o ktérych mowa w § 4 ust.6
urzednik obowigzany jest przystapi¢ do egzaminu.

2. Termin egzaminu wyznacza kierownik nie pézniej niz 2 tygodnie po zakonczeniu stuzby
i powiadamia urzednika na pismie.

3. W przypadku nieprzystapienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby lub
z innych usprawiedliwionych przyczyn, WyZnacza si¢ nowy termin egzaminu.

4. Nieuzasadniona odmowa przystapienia do egzaminu lub nieprzystgpienie do egzaminu
z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest réwnoznaczne z jego niezaliczeniem.



§ 10
1. Egzamin skiada si¢ z cz¢sci pisemnej i ustnej,
Egzamin pisemny ma forme testu i sklada si¢ z nie mniej niz 10 i nie wiecej niz 20 pytan
oraz z nie wigcej niz 3 zagadnien do rozwigzania.
Egzamin pisemny trwa nie krécej niz 30 i nie dhuzej niz 60 minut.
Za kazda prawidlowa odpowiedZ egzaminowany otrzymuje 1 punkt.
Za kazde rozwiazanie zagadnienie egzaminowany moze otrzymacé maksymalnie 10 punktéw.
Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do uzyskania w ramach testu.

o

A

§11
1. Egzamin ustny sklada si¢ z 3 pytan dotyczacych:
1) zagadnien ogdlnych dotyczacych samorzadu;
2) zagadnien szczegélowych, odnoszacych sie do zaje¢ i obowigzkéw egzaminowanego
urzednika i/lub
3) rozwigzania praktycznego problemu, zwigzanego ze stanowiskiem na ktérym jest
zatrudniony egzaminowany urzednik.
2. Zaliczenie egzaminu nastgpuje w przypadku, gdy egzaminowany odpowie prawidiowo
i wyczerpujaco na co najmniej 2 pytania.

§12
1. Egzamin przeprowadzany jest przez komisje egzaminacyjna
2.W sktad komisji wehodza: kierownik ~ jako przewodniczacy, dyrektor komérki organizacyjnej
zatrudniajgcej urzednika odbywajacego stuzbe oraz pracownik Referatu Kadr i Szkolef Urzedu.
3. Czlonkiem komisji egzaminacyjnej nie moze byé pracownik, ktéry znajduje sie¢ w stosunku
podlegtosci shuzbowej wobec egzaminowanego urzednika.
4. Jezeli dyrektor komoérki organizacyjnej nie moze uczestniczyé w pracach komisji, moze, za
zgody kierownika, wyznaczyé do prac w komisji innego pracownika zatrudnionego w tej
komérce.
5. W razie nieobecnodci kierownika, obowiazki wskazane w ustepach poprzedzajacych
wykonuje wyznaczony przez niego pracownik Urzedu.

§13
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét, zawierajacy: imi¢ i nazwisko
urzgdnika, nazwe stanowiska pracy, date przeprowadzenia egzaminu, sktad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czesci egzaminu, informacj¢ o zaliczeniu badz
niezaliczeniu egzaminu. Protoké! podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Wz6r protokolu
stanowi zalgcznik nr 6.
2. Wynik egzaminu podaje si¢ niezwlocznie do wiadomosci egzaminowanego urzednika.

§14
1. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 13 regulaminu sporzadza si¢ zaswiadczenie o
zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym lub o niezaliczeniu egzaminu, Wzor
za$wiadczenia stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.
2. Za$wiadczenie dorecza sie urzednikowi, a jego odpis przekazuje si¢ do akt osobowych.

| §15

1. Urzednik, decyzjg kierownika, moze zostaé skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej
w formie e-learningowej oraz zdania egzaminu on-line.

2. Wzr skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz zdania egzaminu w
formie e-lerningowej stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

3. Nad prawidlowym przebiegiem shizby przygotowawczej i egzaminu odbywanych
w formie okreslonej w ust. 1 nadzér sprawuje kierownik lub osoba Przez niego wyznaczona.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Urzgdnik przechodzi stuzbe przygotowawcza w formie szkolen e-learningowych na swoim
stanowisku pracy.

Urzednik skierowany do shuzby przygotowawczej obowigzany jest do zaliczenia o$miu
kursow tematycznych, z ktorych sze$é stanowia obowigzkowe (jednakowe dla wszystkich),
a kolejne 2 — wskazane przez dyrektora komérki organizacyjnej urzednika, z zastrzezeniem
z ust. 8.

Zakres tematyki kurséw obowigzkowych: technika prawodawcza, etyka pracownikéw
samorzadowych oraz kultura pracy urz¢dnika, status prawny pracownikéw samorzadowych,
podstawy ustroju administracji publicznej, Instrukcja Kancelaryjna, Kodeks postepowania
administracyjnego.

Kursy do wyboru: to pozostate dostgpne na platformie e-learningowej pod adresem
https://e-sluzba.nist.gov.pl/.

Dyrektor komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest urzednik moze zwiekszyé liczbe
kurséw obowigzkowych dla urzednika, nie wiscej niz do 10.

Urzgdnik ofrzymuje od kierownika lub osoby przez niego upowaznionej login i
indywidualne hasto dostepu do platformy e-learningowej.

Po otrzymaniu loginu i indywidualnego hasta dostepu urzednik zapoznaje sie z materiatami
szkoleniowymi i zalicza poszczegoine kursy tematyczne.

Po ukoticzeniu kurséw urzednik przystepuje w terminie wyznaczonym przez kierownika do
egzaminu pisemnego, przeprowadzanego w formie testu w wersji elektronicznej,
wygenerowanego ze strony portalu internetowego dostgpnego pod adresem https://e-
sluzba.nist.gov.pl/

Potwierdzeniem odbycia shuzby przygotowawczej i zdania egzaminu jest uzyskanie przez
urzednika certyfikatu generowanego za poérednictwem portalu, o ktérym mowa w ust.11.
Zaliczenie egzaminu potwierdzone jest wygenerowanym z systemu za$wiadczeniem,
ktérego jeden egzemplarz otrzymuje urzednik, a drugi zostaje wpiety do akt osobowych
egzaminowanego,

Na podstawie wydruku, o ktérym mowa w ust.13 kierownik wystawia zaswiadczenie o
zaliczeniu lub o niezaliczeniu egzaminu, w dwéch egzemplarzach — jeden dla urze¢dnika,
drugi - do akt osobowych egzaminowanego. Wz6r zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 9 do
regulaminu.

W przypadku skierowania urzednika do odbycia shuzby przygotowawczej oraz zdania
egzaminu w formie okreslonej w ust.1, nie stosuje si¢ postanowien § 7 ust.2 - § 14.

§ 16

Urzednik, ktéry nie zaliczyl egzaminu, nie ma mozliwodci powtérnego przystapienia do
egzaminu.

§17

Dla urz¢dnikéw zwolnionych ze shuzby przygotowawczej decyzja kierownika Urzedu podjetg na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy organizuje si¢ egzaminy na zasadach okreslonych § 6-16
regulaminu.

Michal Zaleski

Regulamin zostat uzgodniony z Niezaleznym
Samorzadnym Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw
Administracji przy Urzedzie Miasta Torunia



Zalgcznik nr 1 do Regutaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe
w Urzgdzie Miasta Torunia.

Torun, dnia.....c...coovvvninrennnnn.

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE ZAKRESU
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 3 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania shizby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te¢ shuizbe w Urzedzie Miasta Torunia

po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej zakres wiedzy i umiejgtnosci pracownika, informuje,

zatrudniony/zatrudniona na stanowisku........ e r et ettt aaaanan e

w Wydziale..........oocovvevninnene. et et ee i ettt e aa
posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
powierzonych obowiazk6éw stuzbowych.,

Prosz¢ o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej w formie tradycyjnej/e-
learningowej”.

Majgc powyzsze na uwadze, proponuje nastepujacy zakres shuzby przygotowawezej:

e i terreaareaaan et rereee e, PN v reeraeiereraaenaeas
e e rtereeraeneareiaaaaas e e teeratre e e eaeareraeeas
et ieeereaaaas e eeseaeaeaaans e et e rer e e
et PP et e aaaaaas Cevrereuens
......
e, e reetet e e trrerrreraaaans e reereree e e eiseraee e earaaean
.....
.......... TP
e e ereeriterareireaa ereieeerrrreaaans et et eree i eeeeaaereraaas
N e erierereeienaaa, e e ereereieaaaas
Proponowany termin shuzby przygotowawczej..............cocevene.... ettt riaaeaaas
e Ceeheeaeaeieeaireraaans

(podpis dyrektora dziatu)

*nieprawidlowe skregli¢



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzgcego te sluzbe
w Urzedzie Miasta Torunia,

Toruni, dnia.........ccccenn.t. .

DECYZJA O SKIEROWANIU DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DzU. z 2016 r. poz.902 z péinzm.) oraz § 4 ust. 5 Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe

w Urzedzie Miasta Torunia kieruje:

D TR AT P D R R I R, teEes et et

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Torunia
na okres
od dnia.........coienennnin. .dodnia..............

+esasa et ssasa 44t sater it terseteranarersnann 4t bstbaerannesrneanss F4tsedrtrerrat st e anas IR R TR
A st btareanrentasnn 4t etitanratrassnnna D R T WU D R T R I I I P Frrtdbaurerrerraeranannn Yerr et ten
....... A i R T T T T T
Taserasar v e +era bttt ananensan tss s bt beranrsetanua trrtsbsebnnrreran e L L R R T T
Pttt seberasiretsana tratitsvtrarranraanas t4stiinsrrrrsnanas Srsttbtrdasrrrsrtunas trrsstsetrnarrennensun trsrasnen
.......... A R R I T T T O Y
tesraereresan trstese st asern s AR AR L N N N N R R LR L R R T T T T T, tre i ere e
........ M R R R B T T T

(podpis kierownika)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Urzedzie Miasta Torunia.

Torud, dnia........ rrrreraareraeae,
WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902 z péin.zm.) oraz § 4 ust. 6 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbe
w Urzedzie Miasta Torunia wnosz¢ o zwolnienie

Pana/Pani

z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Torunia.
Uzasadnienie:

------------ L N
R R I T ttetetrirarrresanna +erdtetrnarennasne Yt e bttt ereaaat st DR e R A T tatistaunenne
...... A R e I T T T T,
D T R +esstitserrananrnana +arstinaerrananan trrssterarananrrsannn trrsstiurrrrserenanun srrrstsetanaranses
----- A R R R T
-------- A A I I O N N R R L T T T T T U T
----------- M i T I R
-------- R T T T Y
DR T I +84 44t reennnsateaas Sr4tavaransasann Prasetrarrrsenanas P R

Proponuj¢, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w formie tradycyjnej/on-line*

w terminie .......... et eveeaanas

(podpis dyrektora dziatu)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania shizby przygotowawczej

i organizowania ¢gzaminu konczacego te stuzbe
w Urz¢dzie Miasta Torunia.

DECYZJA O ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902 z péinzm.) oraz § 4 ust. 7 Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczgcego te shizbe
w Urzedzie Miasta Torunia wnosze o zwalniam

Panig/Pana
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Torunia.
Wyznaczam termin egzaminu W formie tradycyjnej/on-line*

NAAZIEN t i e e

1) Pani/Pan.........c.ovcvvvvninnnnnn. (pracownik objety zwolnieniem z odbycia stuzby prrygotowawezej)

(podpis Kierownika Urzedu)

*niepotrzebne skreslié



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
w Urzedzie Miasta Torunia,

Toruf, dnia..............

OPINIA O PRACOWNIKU ODBYWAJACYM SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Na podstawie § 8 ust. 11 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Miasta Torunia informuje, e
Pani/Pan

odbyl/odbyta stuzbe przygotowawczg

w Urzgdzie Miasta Torunia.

(Opinia powinna zawiera¢ m.in.: wiedzg zawodowsg oraz umiejetnodci jej zastosowania
w praktyce, obowigzkowos¢, pracowitosé, inicjatywe, punktualnoéé, zdolnosci zawodowe oraz

stosunek pracownika do wspéipracownikéw i interesantow)

-------- A R A R L R L T T T T L T T T
------- M R R R L R T R T T T T T A A
S LR L Sratsbseterannsasseens L R R o L R N T trrtirrrirarenarratsanant ‘e
---------- A e R R I LI T T

L LR R D R Fr bt bdterennrerresnn D T X I G Srsrtertereansrssatnass ree
terrseterare st 44 s bt etiranteannasn +hEs it st an e D R R I S tirs st taererrrss s annsan IR
----- M i R R L R T T T
------- A R R R I T T T T T T

trrsvsennereststunaa Srsttbsarrrsnnnas Sritttaerarnenrasanna trrs it rerennrannasan D N R R T e
--------- M R I R I I T
trsaLasrrssnaa +8 st rernnnasasea tratetterrrnaeranna L R R R T D ters st i rrannana
st rsetrrnsenas +eratetrnreransnae N N L) +rraseusrrerae e taan e .

------------- L N R R N T

(podpis dyrektora dziatu)
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Zalgeznik nr 6 do Regulaminu

przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzgcego te sluzbe
w Urzgdzie Miasta Torunia,

Torud, dnia................

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu koiiczgcego stuzbe
przygotowawcza w Urzedzie Miasta Torunia

2) L R R T R I L I R A D R R R R I

3) v eiereaae e e et .
data odbycia egzaminu

4) Sklad Komisji Egzaminacyjnej:

K TSR eveee e erreneaas
5) Wyniki poszczegélnych czesci egzaminu:
a) czesé pisemna, uzyskano .... punktéw na .... mozliwych punktéw, co stanowi .... %,
b) ¢z¢$6 ustna, uzyskano .... punktéw na .... mozliwych punktéw, co stanowi .... %,
¢) razem uzyskano .... punktéw na . ... mozliwych punktéw, co stanowi .... %.

6) Komisja stwierdza, ze Pani/Pan

O zdala egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza
O nie zdala egzaminu koriczacego shuzbe przygotowawcza
Uwagi:

7) Do protokolu zalgcza sie:

a) plan shuzby przygotowawczej,

b) informacje o przebiegu stuzby przygotowawcze;j,

c) test z czgsei pisemnej wraz z odpowiedziami pracownika,

d) listg pytan zadanych pracownikowi w czesci ustnej wraz z punktacjg cztonkéw Komisji
Egzaminacyjne;j.
Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyinej



Zalgezik nr 7 do Regulaminu

przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kofczacego t¢ stuzbg
w Urzgdzie Miasta Torunia.

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
1 ZALICZENIU EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Zaswiadczam, 2e PAni/PAN ............oooooeeiiieeeeceeeeeeeeee e,
Urodzona/y w dnitt ...,
odbyla w okresie od ..................... do ..,
stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miasta Torunia i uzyskat/a
pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczs,
0 ktérej mowa w § 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.).

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis Kierownika Urzedu)
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe
w Urzgdzie Miasta Torunia,

DECYZJA O SKIEROWANIU DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W FORMIE E-LEARNINIGOWEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902 z pézn.zm.) oraz § 15 Regulaminu przeprowadzania
stuzby  przygotowawczej i  organizowania egzaminu  koficzacego te  stuzbe

w Urzedzie Miasta Torunia kieruje:

.....................................................

do odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Torunia

w formie e-learningowej na platformie https://e-sluzba.nist.gov.pl/

Stuzba przygotowawcza bgdzie obejmowag nastepujace kursy:

Podstawy techniki prawodawczej;

Etyka pracownikéw samorzadowych oraz kultura pracy urzednika;
Status prawny pracownikéw samorzgdowych;
Podstawy ustroju administracji publicznej;
Instrukcja Kancelaryjna

KPA - po nowelizacji.

oraz:

Dostep do informacji publiczne;j;

e-Urzad;

Podstawy PZP;

Podstawy Prawa Finansdéw Publicznych;

INne ..oovviiiiiii el .

ANANENENENEN

Ooo0o0o0oQ

i zakoficzona zostanie egzaminem w wersji e-learningowej na dostepnym pod ww. adresem.

Termin zdania egzaminu on-line wyznacza sie do dimia .........ooovenieeeeenneeeeeessiiennniin,

--------------------------------------------------------

(podpis kierownika)
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