ZARZADZENIE Nr 0050.16 .2013
BURMISTRZA MIASTA CZLUCHOWA
z dnia 22 luty 2013 roku

w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Czluchowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223,p0z.1458 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
zarzadzam

§ 1. Ustala si¢ zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikdow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miejskim w Cziuchowie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okre$lenia o:
1/ ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458ze zm.),
2/ Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Cztuchowie,
3/ Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Miasta Cztuchowa lub dziatajacego zjego
upowaznienia Zastepce Burmistrza,
4/ Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta,
5/ pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
6/ komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to Referat i odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,
11 kierowniku komérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1.Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem. Nie dotyczy to pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
Pracownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowiazany do
zdania egzaminu.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4 Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komérek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i przeprowadzaniu



egzaminow.

§ 4. 1.Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 tygodnia od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesigcy od
zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy ijest odbywana bez przerwy z
zastrzezeniem ust. 5.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, jego doswiadczenia zawodowego i zdolnosci do nabywania
umigjetnosci niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym .

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem i kierownikiem
wtasciwej komorki organizacyjnej.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy przekraczajacy trzy dni. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawczej.

6. Stuzbe przygotowawcza pracownik moze odby¢ w formie samoksztatcenia, w ramach
szkolenn wewngtrznych, na kursach i seminariach organizowanych przezjednostki zewngtrzne
lub na platformie elektronicznej w portalu www.sluzba-jst.gov.pl w ramach projektu
realizowanego z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki przez Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i Administracji - pn. ,, Szkolenia i pomoc doradcza w zakresie etyki i unikania
konfliktu interesu w samorzadzie terytorialnym".

§ 5. 1.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek
zaznajomienia sie:
1/ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych
komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow
w Urzedzie,
2/ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
3/ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow finansowych i opisywania
dokumentow finansowych,
4/ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
5/ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz
przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci z:
a/ ustawa o samorzadzie gminnym,
b/ ustawa o pracownikach samorzadowych,
¢/ podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
d/ podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,
¢/ podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
f/podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g /podstawowymi zagadnieniami ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
h/ instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,
i/ Statutem Gminy Miejskiej Cztuchéw, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,


http://www.sluzba-jst.gov.pl

Regulaminem Pracy Urzedu,

j/ Kodeksem Etycznym Pracownikéw Urzedu,

6/ szczegbtowego z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit
zastepstwo,

7/ z rodzajem spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentaciji,

8/ z zasadami przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

9/ ze struktura organizacyjna i zakresem spraw zatatwianych w gminnych jednostkach
organizacyjnych jezeli z zakresu czynno$ci pracownika wynika wspdtpraca z tymi
jednostkami.

2. Pracownik zaznajamia si¢ z zagadnieniami, o ktorych mowa w ust. 1 w drodze
samoksztatcenia, w ramach szkolen wewnetrznych oraz na kursach i seminariach
organizowanych przez jednostki zewnetrzne.

§ 6. 1.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4
tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu lub uczestniczy w szkoleniach.

2. Praca na stanowisku pracy w komoérce organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu
si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji. Pracownik wykonuje te
prace pod nadzorem kierownika komorki organizacyjne;j.

3. Podczas praktyk w innych komédrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowym zakresem dziatania tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspdipracy z
komorka organizacyjna, w ktorej jest zatrudniony. Sekretarz ustala z kierownikami komoérek
organizacyjnych zasady dotyczace odbywania praktyk przez pracownikéw.

4. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony
jest pracownik ustala dla tego pracownika plan stuzby przygotowawcze;.

5. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych Urzedu,

¢) wykaz aktow prawnych, ktdrych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé¢ 3-7 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej. Wzoér planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.



7. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza krétka pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynno$ciach i sposobie wywiazania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadza
informacje o przebiegu pracy pracownika w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej
rozpoczeciem oraz predyspozycjach pracownika do wykonywania powierzonych mu zadan.
9.Informacje, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi, ktory nastgpnie
przedktada je z cata dokumentacja dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawczej
Kierownikowi Urzedu. Informacje te sa jawne dla pracownika.

10.Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik Urzedu podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i rozwiazaniu stosunku pracy. Ponowne
przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mdgt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawcze;j.

11. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje si¢
odpowiednio, a ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu.

12. Warunkiem dopuszczenia pracownika do egzaminu jest pozytywna opinia o przebiegu
stuzby przygotowawczej sporzadzona przez kierownika komorki organizacyjnej
zatrudniajacej pracownika.

§ 7. 1 .Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a
w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym zgodnie z § 6
ust. 11.
2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna zwana dalej Komisja, wyznaczona przez
Kierownika Urzedu, ktérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w sktad Komisji powotuje si¢
kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej oraz radce prawnego Urzedu.
3. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji.
4. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygniccia kolegialnie, w przypadku réwnosci gloséw
rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.
5. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze zmieni¢ sktad Komisji. Czynnosci
dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie pozostaja w mocy.
6. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza ma forme testu opracowanego przez Komisje
sktadajacego si¢ z pytan odnoszacych si¢ do wiedzy nabytej w trakcie stuzby. Kazda
odpowiedz jest punktowana od 0 do 10 punktéw.
7. W przypadku odbywania stuzby przygotowawczej w formie internetowej w portalu
www.sluzba-jst.gov.pl pracownik moze przystapi¢ do egzaminu konczacego stuzbe w wersji
elektronicznej. Potwierdzeniem odbycia stuzby przygotowawczej oraz pozytywnego zdania
egzaminu koncowego jest wygenerowane w systemie elektronicznym zaswiadczenie.

§8.1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknictym pomieszczeniu, w ktéorym moga
przebywaé wyltacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik
Urzedu.
2.Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego
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pracownika.

§ 9. 1. Komisja niezwtocznie po zakonczeniu testu, tego samego dnia przystepuje do
jego sprawdzenia i oceny. Informacje o wyniku testu Komisja przekazuje pracownikowi
najpézniej w dniu nastepnym.
2.0brady Komisji sa niejawne.

3.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt. Protokdt zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wynik testu. Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o
ktérych mowa w § 6 ust. 8 i 9 oraz test. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie minimum 70 %
punktéw na egzaminie.

5.Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w 3
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi
wilacza si¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
6.Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w
Referacie Organizacyjnym i Promocji Miasta.

§ 10. 1.Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Kierownik Urzedu.
2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komoérki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2009 Burmistrza Miasta Cziuchowa z dnia 15 stycznia
2009 w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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