ZARZADZENIE Nr 50/2009

BURMISTRZA SULEJOWA
z dnia 15 czerwca 2009 roku

W sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /t.j.
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 153 poz.1271, Nr 162 poz. 1568;
z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167 poz.1759; z 2005 r. Nr 172 poz.1441,
Nr 175 poz.1457; z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 181 poz.1337; z 2007 r. Nr 48, poz.327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz.1218, Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz.1458/ zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sulejowie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DzU Nr 223, poz. 1458),

2. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Sulejowa,

3. Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Sulejow,

4. Burmistrzu - oznacza takze Z-c¢ Burmistrza dzialajacego z upowaznienia
Burmistrza,

5. pracowniku — 0znacza to 0osobg podejmujgca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6. komoree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim,

7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbg
przygotowawcza zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawcze] i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikoéw Urzedu sprawuje Sekretarz.



4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegélnosei kierownicy Referatow sa
zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze] i egzaminow.

§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawcze]j nie wezesniej niz
po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie poZniej niz przed uptywem 2 miesigca od
zatrudnienia. (Zatacznik nr 1).

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiej¢tnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie
Miejskim.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwego
Referatu.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedhuzony, nie dtuzej jednak niz do
3 miesiecy tacznie.

6. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu shuzby przygotowawczej.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1. zaznajomienia sie ze struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Sulejowie,
rodzajem spraw zalatwianych w poszczegélnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2. zaznajomienia si¢ z obowigzujgcymi w Urzegdzie Miejskim w Sulejowie zasadami
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na
wypadek zagrozenia,

3. zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5. zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu Miejskiego w Sulejowie,

w tym w szczegolnosei:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) Statut Urzedu Miejskiego w Sulejowie, Regulamin Organizacyjny, Regulamin

Pracy,

6. szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie petnit zastgpstwo,

7. szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,



8. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosei
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego
oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innym
jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6. 1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4
tygodniowego c¢zasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w Referacie,

w ktorym jest zatrudniony a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych Referatach
Urzedu Miejskiego.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w Referacie, w ktorym pracownik
jest zatrudniony w okresie shuzby przygotowawcze]j polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
w danym Referacie i prowadzenia dla niego niezbgdnej dokumentacji.(Zatacznik nr 2).

3. Podczas praktyk w innych Referatach pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy
z Referatem pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom Referatéw wytyczne odnosnie
praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach sluzby przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w Referatach lub na stanowiskach pracy
zwigzanych ze wspolpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,
pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem Referatu pracownika ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawcze;j.

6. W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ referaty, w ktorych pracownik ma
odbywac praktyki.

7. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegolowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych Referatach

Urzedu Miejskiego,

¢) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby

przygotowawczej.

8. Kierownik Referatu, w ktérym pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. Kierownik Referatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej. (Zalacznik Nr 3).

10. Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje
te sa jawne dla pracownika.

11. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawcze]j uzyskaniu zaswiadczenia
o pozytywnym jej ukonczeniu (Zatgcznik nr 4) Sekretarz podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu shuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i1 zfozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.
Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czgsei stuzby przygotowawcze;.



12. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje
si¢ odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz.
Ponadto w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wlasciwego Referatu oraz 1-2 osob
sposrod pracownikow Urzedu Miejskiego, dysponujacych odpowiednig wiedza.

3. Burmistrz Sulejowa moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygni¢eia kolegialnie,

w przypadku rownosci gtoséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Burmistrz moze zmieni¢ sktad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie
pozostaja w mocy.

6. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnej lub ustnej.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8. Egzamin sktada sie maksymalnie z 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawcze;j,
a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Czgs¢ pisemna lub ustna
trwa max. 60 minut. Kazda prawidtlowa odpowiedz jest punktowana 1 Iub 2 punktami.

§ 8. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. 7Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokot zawiera: imig
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej,
pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust. 8 i 9, list¢ pytan i zadan wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protoko6t
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty egzaminu i ustala procentowg wartos¢ punktow uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow, zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.( Zatacznik Nr 5).

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Burmistrz wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi a drugi
wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. (Zatacznik Nr 6).

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu. (Zaiqcznik Nr 7).

9. Dokumentacje¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
Referacie Og6lno-Organizacyjnym.



[}

§ 9. 1. Wszystkie czynnodci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé
do wykonywania Burmistrz Sulejowa.

2. Burmistrz Sulejowa moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3.Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komdrki
organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 50 /2009
Burmistrza Sulejowa
z dnia 15 czerwca 2009 r.

Sulejow, dnia

Skierowanie

do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w zwiazku z wnioskiem Kierownika

Referattn. .. ..ooooniiii e G 1111 kieruje
EETEEEINEY ciuevoesnnaatnano suosross i moociboson do odbycia shuzby przygotowawczej
zgodnie =z planem stuzby przygotowawczej, ktéra trwa¢ bedzie od dnia
........................................ dEANIa e e e e e

(podpis upowaznionego pracownika)



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 50 /2009
Burmistrza Sulejowa
z dnia 15 czerwea 2009 r.

Plan sluzby przygotowawczej dla Pana/Pami ......cccecvvrvrnnninnenenn. Siessssiessssastesasic

R T 1731 C 1 € e e e e s e s e Rt

Nazwa Referatu, Okres odbywania | [lo$¢ Obowiazkowe akty | Podpis osoby

w ktorym pracownik | shuzby godzin | prawne odpowiedzialnej

ma odby¢ stuzbe przygotowawczej za pracownika

przygotowawcza odbywajacego

‘ stuzbe

przygotowawcza

1. Shuzba przygotowawcza trwa od do

2. W okresie stuzby przygotowawczej pracownik winien nabyé:

3. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych:
1)
2)
3)
4)

Termin ZZaMINU ... ....ouiuiit ittt et e e e e e e

=

Podpis Sekretarza/Kierownika




Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 50 /2009
Burmistrza Sulejowa
z dnia 15 czerwca 2009 r.

Informacja
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej oraz opinia na temat pracownika

Sulejow, dmia oo snsmnan

(podpis Kierownika Referatu,
bezposredniego przetozonego)



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 50 /2009
Burmistrza Sulejowa
z dnia 15 czerwca 2009 r.

(miejscowosé, data)

(nazwa jednostki, adres)

ZASWIADCZENIE
O POZYTYWNYM UKONCZENIU SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

MIOAZONY/ svicssoni i m e o e s S e e R S S S e SR s e e A A e e e Mt
wokresicod dnia ....oooviiiiiiiiiiiiaeaaann. Ao TaNI, e ety e
OAIIVHB W .o vmiviewiomimmsonss e w0800 im0 s v A B A A S S A

(nazwa urzedu)
stuzbe przygotowawcza przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz .U. Nr 223, poz. 1458) z wynikiem pozytywnym.

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

(pieczet urzedowa) (podpis kierownika jednostki)



Zalgeznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 50 /2009
Burmistrza Sulejowa
z dnia 15 czerwea 2009 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu

Informacja o pracowniku:

[1016 1 NEZWISKO: «ivsstnsmsmmiins s ias nee s s e es

Stanowisko Pracy: -.....ooooeeeiiiiii i

Data odbycia egzaminu: ................coooiiiii....

Sklad Komisji Egzaminacyjnej:

L i e et - przewodniczacy komisji
O WL N T e - czlonek
SN O et I T, e e - czlonek
o - czlonek

Wirmikes cvensivsnd pkt, co stanowi ...... %

Ostateczne wyniki egzaminu:

Zgodnie z § 8 ust. 5 Zarzqdzenia Nr50/2009 Burmistrza Sulejowa z dnia 15 czerwca 2009 r.
w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczqcego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Sulejowie pracownik zdaje egzamin,
Jezeli uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazdg cze$é egzaminu.

Komisja stwierdza, ze:

10



Uzasadnienie rozstrzygnigcia Komisji:

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

Na tym posiedzenie zakoficzono.

Protokot sporzadzit/a: ........ooooiiiiiiiiiiii

Sulejow, dnia cuooiisinmmimmssmmmmens

U0 e i, A N o e R U
2o =
4. .. -
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Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 50 /2009
Burmistrza Sulejowa
z dnia 15 czerwea 2009 r.

ZASWIADCZENIE

zaSwiadcza sig

ZE PANL o5 cvesssmosnvssinsssasssesieinsivsssasnies

UrodZOny/a W .ueeeiniiiinieaenenens TOKU W eneinrenreneenennneenes

odbyl/a stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miejskim w Sulejowie w terminie od

dRia: s FIOH BHTRY oo s i zaliczyl/a egzamin z wynikiem

(podpis Burmistrza)

Sulejows dniar ....conscimsssssmmess
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Zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 50 /2009
Burmistrza Sulejowa
z dnia 15 czerwea 2009 r.

(miejscowosé, data)

(nazwa jednostki, adres)

ZASWIADCZENIE
O NEGATYWNYM UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

e e e iR W Bo e e iell. R le el e B e R RO, D
b D
wokresieoddnia .....oooeviiiiiiiiiniinnn.. Ao dBIa e e e e e e T
BAOVE AT v wisiniimsnaras s s e s o i 1 A M 3 8 3 B S

(nazwa urzedu)
stuzbe przygotowawcza przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz .U. Nr 223, poz. 1458) z wynikiem negatywnym.

(pieczeé urzedowa) (podpis kierownika jednostki)
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