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        Prezydenta m. st. Warszawy








        z dnia 20.04.2009 r. 







                  w sprawie przeprowadzania           








        w Urzędzie m.st. Warszawy służby 








        przygotowawczej oraz organizowania 








        egzaminu kończącego tę służbę

Regulamin przeprowadzania w Urzędzie m.st. Warszawy służby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę 


§ 1. Regulamin określa sposób przeprowadzania w Urzędzie m.st. Warszawy służby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458). 


§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458); 
2) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta m.st. Warszawy lub osobę przez niego upoważnioną do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy;  
3) Sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza m.st. Warszawy;
4) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd m.st. Warszawy;
5) dzielnicy – należy rozumieć przez to jednostkę pomocniczą m.st. Warszawy w rozumieniu art. 5 ustawy o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361 z późn. zm.);
6) komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć odpowiednio: wydział dla dzielnicy, biuro, Urząd Stanu Cywilnego;
7) komórce kadrowej – należy przez to rozumieć 

a)  w przypadku pracowników Urzędu zatrudnionych w biurach oraz Urzędzie Stanu Cywilnego, a także członków zarządu dzielnicy – Wydział Kadr Biura Kadr i Szkoleń Urzędu m.st. Warszawy,
b)  w przypadku pracowników Urzędu zatrudnionych w dzielnicy - z wyłączeniem członków zarządu dzielnicy - wydział dla dzielnicy właściwy w sprawach kadrowych;
8) Wydział Szkoleń – należy przez to rozumieć Wydział Szkoleń, Rekrutacji i Selekcji Biura Kadr i Szkoleń Urzędu m.st. Warszawy; 
9) służbie przygotowawczej – należy przez to rozumieć służbę przygotowawczą w Urzędzie m.st. Warszawy w rozumieniu ustawy;
10) Opiekunie – należy przez to rozumieć bezpośredniego przełożonego pracownika odbywającego służbę przygotowawczą lub osobę przez niego upoważnioną;
11) egzaminie – należy przez to rozumieć egzamin kończący służbę przygotowawczą.


§ 3. 1. Każdy pracownik, podejmujący po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w rozumieniu ustawy, 
z zastrzeżeniem ust. 2, jest zobowiązany do odbycia służby przygotowawczej  zakończonej egzaminem.


2. Na umotywowany wniosek osoby kierującej komórką organizacyjną, w której pracownik jest zatrudniony, Prezydent może zwolnić z obowiązku odbywania służby przygotowawczej pracownika, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych. Wniosek o zwolnienie składa się za pośrednictwem komórki kadrowej.  


3. Zwolnienie z odbycia służby przygotowawczej, o którym mowa w ust. 2, 
nie zwalnia pracownika z obowiązku złożenia egzaminu, o którym mowa w ust. 1. Termin egzaminu ustala komórka kadrowa po uzgodnieniu z Wydziałem Szkoleń.


4. Służbie przygotowawczej nie podlegają osoby zatrudnione na podstawie umowy 
o pracę na czas określony w celu zastępstwa nieobecnego pracownika.


§ 4. 1. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.

2. Szkolenie w ramach służby przygotowawczej składa się z dwóch części:

1)  teoretycznej;
2)  praktycznej – polegającej na praktycznym zaznajamianiu pracownika przez Opiekuna z zadaniami realizowanymi w danej komórce organizacyjnej oraz zasadami prowadzenia niezbędnej dokumentacji (wiedza stanowiskowa).


3. Służba przygotowawcza trwa nie dłużej niż 3 miesiące i kończy się egzaminem.


§ 5. 1. Z chwilą podpisania umowy o pracę w Urzędzie m.st. Warszawy, pracownik  zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, który podlega obowiązkowi odbycia służby przygotowawczej zakończonej egzaminem, otrzymuje od właściwej komórki kadrowej skierowanie do odbycia służby przygotowawczej. 


2. Skierowanie do odbycia służby przygotowawczej pracownik przekazuje Opiekunowi w dniu zatrudnienia.


3. Kopia skierowania składana jest w aktach osobowych pracownika, a także przekazywana jest niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 3 dni roboczych od dnia zatrudnienia pracownika, do Wydziału Szkoleń.


4. Wzór skierowania do odbycia służby przygotowawczej stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.


5. Komórka kadrowa prowadzi rejestr wydanych skierowań w danym roku kalendarzowym i nadaje numery według następujących zasad:

1)  dla biur Urzędu m.st. Warszawy oraz Urzędu Stanu Cywilnego:

symbol kancelaryjny Biura Kadr i Szkoleń, ustalony zgodnie z obowiązującym Regulaminem organizacyjnym Urzędu m.st. Warszawy – odpowiedni symbol klasyfikacyjny, według jednolitego rzeczowego wykazu akt – nr kolejny sprawy / rok kalendarzowy (dwie ostatnie cyfry), np.: KS–1228–1/09;
2)  dla urzędów dzielnic m.st. Warszawy:

UD – symbol kancelaryjny urzędu dzielnicy, ustalony zgodnie z obowiązującym Regulaminem organizacyjnym Urzędu m.st. Warszawy – odpowiedni symbol klasyfikacyjny, według jednolitego rzeczowego wykazu akt – nr kolejny sprawy / rok kalendarzowy (dwie ostatnie cyfry), np.: UD–I–1228-1/09.


§ 6. 1. Niezwłocznie po otrzymaniu skierowania do odbycia służby przygotowawczej  Opiekun sporządza część A Planu służby przygotowawczej. Następnie właściwa komórka kadrowa, po uzgodnieniu z Wydziałem Szkoleń, sporządza część B Planu służby przygotowawczej.


2. Plan służby przygotowawczej - zawiera w szczególności:
1) okres odbywania służby;
2) wykaz aktów prawnych, których znajomość dla pracownika jest konieczna;
3) wykaz umiejętności praktycznych, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej.


3. Wzór Planu służby przygotowawczej stanowi załącznik nr 2 do regulaminu. 


4. Plan służby przygotowawczej zatwierdzany jest przez Prezydenta.


5. Plan służby przygotowawczej sporządza się w trzech egzemplarzach, jeden  egzemplarz składany jest do akt osobowych pracownika skierowanego do odbycia służby przygotowawczej, drugi doręcza się pracownikowi skierowanemu do odbycia służby przygotowawczej,  trzeci doręcza się jego Opiekunowi.  


6. Kopia Planu służby przygotowawczej przekazywana jest do Wydziału Szkoleń niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 3 dni roboczych od daty zatwierdzenia go przez Prezydenta.

§ 7. 1. Szkolenie teoretyczne służby przygotowawczej przeprowadzane jest 
w terminach określanych przez Biuro Kadr i Szkoleń w formie wykładów o tematyce ustalonej w załączniku nr 3 do regulaminu.


2. Organizację części teoretycznej służby przygotowawczej zapewnia Biuro Kadr i Szkoleń.


§ 8. 1. Szkolenie praktyczne służby przygotowawczej przeprowadza Opiekun. 

2. Po zakończeniu służby przygotowawczej, a przed złożeniem egzaminu, Opiekun sporządza pisemną informację o:

1) przebiegu części praktycznej służby przygotowawczej;
2) powierzonych pracownikowi czynnościach;
3) ocenie predyspozycji pracownika do pracy na danym stanowisku.


3. Wzór informacji, o której mowa w ust. 2, stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.


4. Pisemna informacja, o której mowa w ust. 2, przekazywana jest do komórki kadrowej.


§ 9. 1. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnej i ma charakter testu wiedzy jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, składającego się z od 30 do 50 pytań, które mogą dotyczyć zagadnień będących przedmiotem szkolenia teoretycznego, znajomości aktów prawnych wskazanych w Planie służby przygotowawczej, a także może dotyczyć zagadnień realizowanych przez komórkę organizacyjną, w której zatrudniony jest pracownik.


2. Termin egzaminu powinien zostać wyznaczony nie później niż w ciągu 15 dni roboczych od dnia zakończenia służby przygotowawczej, jednakże nie wcześniej niż w ciągu 10 dni roboczych przed zawiadomieniem pracownika o tym terminie.  


3. Egzamin trwa w zależności od ilości pytań od 45 min. do 90 min. Czas trwania egzaminu ogłaszany jest najpóźniej w chwili jego rozpoczęcia.


4. Każda poprawna odpowiedź jest punktowana 1 punktem. 


5. Warunkiem pozytywnego zaliczenia egzaminu jest wskazanie przez pracownika w trakcie egzaminu co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi. 


6. Organizację i przeprowadzenie egzaminu, w tym obsługę biurową, zapewnia Biuro Kadr i Szkoleń.


§ 10. 1. Prezydent powołuje Komisję egzaminacyjną – składającą się z Przewodniczącego oraz 6 Członków – spośród pracowników Urzędu dysponujących odpowiednią wiedzą. 

2. Komisja egzaminacyjna sprawuje nadzór nad prawidłowym zorganizowaniem
i przeprowadzeniem egzaminu.


3. Do zadań Komisji egzaminacyjnej należy w szczególności: dokonywanie wyboru pytań egzaminacyjnych, sprawdzenie testów egzaminacyjnych, sporządzenie protokołu 
z egzaminu, o którym mowa w § 12.


§ 11. 1. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie, przy czym dla ważności decyzji konieczna jest obecność co najmniej 3 osób. W przypadku równości głosów rozstrzyga głos Przewodniczącego.


2. Dla ważności egzaminu niezbędna jest obecność w czasie i miejscu przeprowadzania egzaminu co najmniej 1 Członka Komisji egzaminacyjnej.


§ 12. 1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja egzaminacyjna sporządza protokół, który zawiera imiona i nazwiska pracowników, nazwę komórki organizacyjnej, datę odbycia egzaminu, skład komisji egzaminacyjnej i wynik egzaminu. 


2. Protokół przechowuje Biuro Kadr i Szkoleń. 


3. Wzór protokołu Komisji egzaminacyjnej stanowi załącznik nr 5 do regulaminu.


§ 13. 1. Wydział Szkoleń przekazuje informację o wyniku egzaminu komórce kadrowej niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 3 dni roboczych od daty otrzymania protokołu.

2. Komórka kadrowa w terminie 3 dni roboczych od dnia uzyskania informacji od Wydziału Szkoleń przekazuje informację o wyniku egzaminu pracownikowi oraz jego Opiekunowi.

§ 14. Po zakończeniu służby przygotowawczej warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika w Urzędzie jest pozytywna ocena z egzaminu oraz pozytywna ocena predyspozycji pracownika do pracy na danym stanowisku, o której mowa w § 8 ust. 2. 


§ 15. 1. Pracownik, który odbył służbę przygotowawczą, zakończoną pozytywnie złożonym egzaminem, otrzymuje zaświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 6 do regulaminu. Drugi egzemplarz zaświadczenia składany jest do akt osobowych pracownika.


2. Za przygotowanie zaświadczenia, o którym mowa w ust. 1, odpowiedzialna jest właściwa komórka kadrowa.


3. Postanowienia § 5 ust. 5, dotyczące prowadzenia rejestru skierowań, stosuje się odpowiednio do rejestru zaświadczeń.  

§ 16. Pracownicy Urzędu, a w szczególności Opiekunowie, są zobowiązani do współpracy zarówno w zorganizowaniu służby przygotowawczej, jak i egzaminów.


§ 17. Bezpośredni nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej 
i przeprowadzaniem egzaminów kończących tę służbę sprawuje Sekretarz.
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