Zarzadzenie Nr 10/2009
Dyrektora Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego
w Kedzierzynie - Kozlu
z dnia 20 listopada 2009 r.

w sprawie regulaminu stuzby przygotowawczej w Miejskim Zakladzie
Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu

Na podstawie § 4 ust. 4 statutu Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Kedzierzynie
— Kozlu oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zwanej dalej ,ustawg”, ustalam
regulamin stuzby przygotowawczej w Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym w
Kedzierzynie — Kozlu, zwanym dalej ,MZK” o nastepujacej tresci:

Regulamin stuzby przygotowawczej
i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym
w Kedzierzynie — Kozlu

§1.

Regulamin okre$la sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w MZK, w tym

w szczegolnosci:

. Zasady i tryb kierowania do odbywania stuzby przygotowawczej,

. Zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

. Zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

. Ramowy program stuzby przygotowawczej,

. Skitad, zadania i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

. Zakres i sposéb przeprowadzania egzaminu,

. Zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej i wyniku egzaminu.
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§ 2.

1. Dla pracownikoéw, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg zakohczong egzaminem.

2. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w MZK.

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany
odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik posiada wiedze lub umiejetnosci
umozliwiajgce nalezyte wykonywanie przez tego pracownika obowigzkéw
stuzbowych Dyrektor MZK zwalnia tego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej.



2.

. Pracownik, ktéry zostat zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

przez Dyrektora MZK sktada egzamin w terminie okreslonym przez Dyrektora w
pidmie o zwolnieniu ze stuzby.

. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem

egzamindw dla pracownikow MZK sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej, w
ktorej zatrudniony zostaje pracownik.

. Wszyscy pracownicy MZK, w szczegdlnosci kierownicy poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych, sa zobowigzani do wspoétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§ 4.

. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po

uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesigca od
zatrudnienia, na podstawie pisemnego skierowania,

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i

kwalifikacji pracownika, zdolnoéci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w MZK.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz

okresie trwania tej stuzby decyduje dyrektor MZK na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony zostaje pracownik.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zostac przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do

3 miesiecy tacznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci

pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawcze;.

§5.

. Stuzba przygotowawcza majac na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, sktada sie z:

a) czesci ogolnej — teoretycznej, obejmujacej zapoznanie sie pracownika z
przepisami prawa dotyczacego samorzadu gminy, finanséw publicznych,
transportu drogowego oraz innych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

b) czesci szczegodlnej — praktycznej, obejmujace;j:

1) zapoznanie sie pracownika z dokumentami oraz procedurami
obowigzujacymi w MZK,

2) ksztatcenie umiejetnosci praktycznego wykonywania obowigzkow
stuzbowych, w tym stosowania przepisbw prawa na stanowisku
urzedniczym, objetych stosunkiem pracy.

Ramowy program stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§ 6.

. Dyrektor MZK moze wyznaczy¢ na czas stuzby przygotowawczej opiekuna

pracownika odbywajgcego te stuzbe, sposrod pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.
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. Dyrektor monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej.
. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w odbywanej stuzbie badz tez braku

predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawczg w czasie jej trwania, bezposredni przetozony, wnioskuje
do Dyrektora MZK o wczesniejsze rozwigzanie stosunku pracy tego pracownika za
wypowiedzeniem.

. Na trzy dni przed zakonczeniem stuzby przygotowawczej bezposredni przetozony

podsumowuje z pracownikiem okres stuzby i wnioskuje o przedtuzenie stuzby
przygotowawczej lub skierowanie pracownika na egzamin w terminie, nie krotszym
niz 14 dni od daty zakonczenia odbywania stuzby przygotowawcze; .

§7.

. Egzamin skfadany jest przed trzyosobowag komisjg egzaminacyjng, ktérej sktad

ustala Dyrektor MZK.

. W skitad komisji egzaminacyjnej wchodza: kierownik jednostki organizacyjnej, w

ktorej zatrudniony jest pracownik jako przewodniczacy, bezposredni przetozony
pracownika oraz inna osoba wyznaczona przez Dyrektora MZK. W uzasadnionych
przypadkach  Dyrektor MZK moze wyznaczy¢é do petnienia funkcji
przewodniczacego komisji inng osobe niz kierownik jednostki organizacyjnej, w
ktorej zatrudniony jest pracownik.

§ 8.

Egzamin ma forme pisemnego testu obejmujacego 20 pytan ustalonych przez

komisje egzaminacyjna. Na kazde z pytah mozliwa jest tylko jedna prawidtowa

odpowiedz.

Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu jest udzielenie prawidtowej

odpowiedzi na co najmniej 14 pytan, przy czym za udzielenie:

a)od 14 do 16 prawidtowych odpowiedzi - pracownik otrzymuje ocene
dostateczna,

b) od 17 do 18 prawidtowych odpowiedzi - pracownik otrzymuje ocene dobra,

c) od 19 do 20 prawidtowych odpowiedzi - pracownik otrzymuje ocene bardzo
dobra.

Za udzielenie prawidtowej odpowiedzi na mniej niz 14 pytan pracownik otrzymuje

ocene niedostateczng, skutkujaca uzyskaniem negatywnego wyniku egzaminu.

Komisja egzaminacyjna ma obowigzek zapewni¢ warunki przechowywania pytan

objetych testem uniemozliwiajgce dostep do nich pracownikdéw przystepujacych

do egzaminu przed terminem jego rozpoczecia.

Egzamin odbywa sie w godzinach pracy w obecnosci co najmniej 2 cztonkéw

komisji egzaminacyjne;.

Czas trwania egzaminu nie powinien przekroczy¢ 60 minut.

Wynik egzaminu ustala komisja egzaminacyjna w obecnosci co najmniej 2 jej

czionkdéw, odnotowujac na formularzu testu liczbe prawidtowych odpowiedzi i

ocene uzyskang przez pracownika. Cztonkowie komisji egzaminacyjnej sktadajg

na formularzu testu poddanego ocenie czytelne podpisy.

Formularz testu poddany ocenie i podpisany przez czionkow komisji

egzaminacyjnej w sposéb okreslony w ust. 7, stanowigcy dokumentacje

egzaminu, sktada sie w aktach osobowych pracownika.



9. Pracownikowi przystuguje prawo zapoznania sie z dokumentacjg egzaminu.
Udostepnienie dokumentacji odbywa sie w obecnosci pracownika MZK
odpowiedzialnego za prowadzenie i przechowywanie akt osobowych.

10. Pracownik, ktory uzyskat pozytywny wynik egzaminu otrzymuje zaswiadczenie
wedtug wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

11. Odpis zaswiadczenia sktada sie w aktach osobowych pracownika.

12. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

§9.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikowi dziatu Zatrudnienia i ptac.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na stronie
podmiotowej MZK Biuletynu Informaciji Publicznej.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

stuzby przygotowawczej

i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym

w Kedzierzynie — Kozlu

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

l. Czes¢ ogolna.

Zadania administracji samorzadowej oraz organizacja i formy dziatania

Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Kedzierzynie - Kozlu.

1. System prawa (zrodta prawa i ich hierarchia).

2. Struktura i zadania administracji publicznej. Podziat kompetencji pomiedzy
organami administracji rzadowej i administracji samorzadowej.

3. Podstawy prawne funkcjonowania i zadania gminy - wiasne i zlecone (akty
normatywne: konstytucja RP, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
finansach publicznych, statut MZK),

4. Prawa i obowigzki pracownikédw Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w
Kedzierzynie - Kozlu (akty normatywne: ustawa o pracownikach samorzgdowych,
Kodeks pracy, wybrane przepisy szczegolne).

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informaciji
niejawnych:

a) zasady udostepniania informacji publicznej w tym zasady prowadzenia
Biuletynu Informacji Publicznej,

b) ochrona danych osobowych,

c) informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

6. System kontroli dziatania administracji samorzadowej oraz zakres
odpowiedzialnosci pracownikéw samorzadowych (akty normatywne: ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych, ustawa o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych).

Il. Czes¢ szczegolna — praktyczna.

Zapoznanie z procedurami obowigzujacymi w Miejskim Zakladzie

Komunikacyjnym w Kedzierzynie - Kozlu. Ksztalcenie umiejetnosci

praktycznego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

1. Struktura organizacyjna, zadania i zasady funkcjonowania Miejskiego Zaktadu
Komunikacyjnego w Kedzierzynie - Kozlu (akty normatywne: statut, regulamin
organizacyjny).

2. Zasady ewidencjonowania, obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentéw (akty normatywne: Instrukcja kancelaryjna, instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych i inne obowigzujace w MZK)).

3. Zadania MZK Kedzierzyn - Kozle (akty normatywne: ustawy i akty wykonawcze
okreslajgce zadania realizowane przez MZK, zakres zadan i odpowiedzialnosci
stanowiska, na ktorym pracownik jest zatrudniony).

4. Ksztalcenie praktycznych umiejetnosci obstugi i korzystania z systeméw i
narzedzi informatycznych stosowanych w MZK na danym stanowisku pracy.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

stuzby przygotowawczej

i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w Miejskim Zaktadzie Komunikacyjnym

w Kedzierzynie — Kozlu

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
| ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE

Niniejszym zaswiadcza sie ze Pani/Pan ..o
odbyt stuzbe przygotowawCzg W WYMIAIZE .......cceeeeeieeeeieeeiiiiieicceieeeeeeeee e e e e e e
i zlozyt W dNiu e, z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458), przed Komisja Egzaminacyjng powotang
zarzadzeniem Nr ...l z dnia ..oooeeieiiennn Dyrektora Miejskiego
Zaktadu Komunikacyjnego w Kedzierzynie — KoZlu.

Przewodniczacy Komisji
Cztonkowie Komisji



