[image: image1.jpg]Zarzadzenie nr 203 /09
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 26 luty 2009 roku

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koniczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz.

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
(Dz. U Nr 223 poz.1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz, w tym
w szczegOlnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
5) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
6) sklad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
7) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
8) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

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

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Malogoszcz,

3) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Malogoszcz,

5) Pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej,

6) Referacie — rozumie si¢ przez to odpowiedni referat / Straz Miejska oraz samodzielne
stanowisko pracy,

7) Kierowniku referatu — rozumie si¢ przez to kierownika odpowiedniego
referatu/Komendanta Strazy Miejskiej oraz bezposredniego przetozonego,

8) Komisji-nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Egzaminacyjna.

§3.1 Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany do odbycia stuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy.

3.Wszyscy pracownicy w tym szczegolnie kierownicy referatow sa zobowiazani do
wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
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ust.3 ustawy powierza si¢ inspektorowi do spraw kadr i szkolenia.
2. Informacj¢ pozytywna przekazuje si¢ :
1) Burmistrzowi — przed podpisaniem umowy o prace,
2) Kierownikowi referatu, do ktérego prowadzi si¢ rekrutacje celem wykonania
obowiazkéw okreslonych w art.19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu
takiej osoby.

§5.1 Kierownik referatu ,do ktérego prowadzi si¢ rekrutacje, po uzyskaniu od inspektora do
spraw kadr i szkolenia informacji, o ktérej mowa w § 4 ust.2 pkt. 2 zarzadzenia nie wczesniej
niz po uplywie jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem drugiego
miesiaca od zatrudnienia.

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym
stanowisku oraz proponuje dhugos¢ okresu stuzby przygotowawczej (wzér informacji
stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu) albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy sporzadzajac umotywowany wniosek
(wzér informacji stanowi zalgcznik Nr 2 do Regulaminu)

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosei niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego zatrudnienia w Urzedzie.

4 Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czas takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§6.1 Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust.1
zarzadzenia Burmistrz podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej jej programie oraz czasie

trwania, nie dtuzszym niz trzy miesiace lub,

2) zwolnieniu pracownika od odbywania stuzby przygotowawczej.
2. Podjeta decyzje przekazuje si¢ do inspektora do spraw kadr i szkolenia, ktory dorgcza ja
bezzwlocznie pracownikowi i Kierownikowi Referatu, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
wzglednie Kierownikom Referatow, w ktorych pracownik bedzie odbywat praktyke w ramach
stuzby przygotowawczej.
3. Za jeden miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.
4. Kierownik Referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej,moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

§7.1 Kierownik Referatu, w ktorym pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza monitoruje

jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia, nie spelnienia oczekiwan przez pracownika odbywajacego

stuzbg przygotowawcza w czasie jej trwania , Kierownik Referatu niezwlocznie wnioskuje za

posrednictwem inspektora do spraw kadr i szkolenia o rozwigzanie z pracownikiem umowy o
racg.

g. Po uptywie terminu stuzby przygotowawczej inspektor ds.kadr i szkolenia kieruje

pracownika na egzamin koncowy.




[image: image3.jpg]§8.1 Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych ,w szczegélnosci poprzez:

1) zaznajomienie pracownika ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych na poszczegolnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

2) zaznajomienie pracownika z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych,ochrony danych osobowych,

3) zapoznanie pracownika z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu gminnego,zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu w tym w szezegllnosci z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

¢) podstawowymi zasadami ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy prawo zaméwien publicznych,

€) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin,

h) Statutem Gminy Matogoszcz,

i) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

j) Regulaminem Pracy Urzedu,

k) innymi aktami prawnymi merytorycznie zwiazanymi z powierzonym zakresem
obowiazkow.

4) szczegbtowe poznanie rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz
sposobu prowadzenia dokumentacji,

5) przygotowanie pracownika do nabycia umiejetnosei przygotowywania dokumentow
urzgdowych, w szczegolnosci decyzji administracyjnych,postanowien,zaswiadczen,
projektéw aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

6) zaznajomienie pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy zwiazanym ze wspélpraca z
innymi jednostkami organizacyjnymi gminy ze strukturg organizacyjna i zakresem spraw
zalatwianych w takich jednostkach.

§9.1 Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed komisja
egzaminacyjng.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione z stuzby przygotowawczej.

3. Po zakoniczeniu stuzby przygotowawczej Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje
Komisje w sktad ktérej wehodza w szezegélnosci:

1) Sekretarz,

2) Kierownik referatu,w ktérym pracownik odbywat stuzbg przygotowawcza,

3) Od 1-3 pracownikéw Urzedu dysponujacych odpowiednig wiedza.

§ 10.1. Egzamin skiada si¢ z czgsci pisemnej i ustnej.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia pracy nad pytaniami jest dokumentem
poufnym.Dokument ten opracowuje Komisja bez potrzeby zatwierdzania przez Burmistrza.
3. Ujawnienie przez czlonkow komisji nawet czesci testu stanowi podstawe
odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej.

4. Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego si¢ z 30
pytan,obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku.Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna
odpowiedz, za ktora przyznawany jest 1 punkt.

5. Warunkiem zdania czgsci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego 21 punktow.




[image: image4.jpg]6.Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenianym testem.Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 1 cztonka komisji.

§ 11.1.Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.

2.Komisja ocenia odpowiedzi na poszczegolne pytania , biorac pod uwage poprawnosé

i kompletno$¢ odpowiedzi.

3. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.

4.Warunkiem zdania czgsci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 35
punktow.

5.Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 10 -15 minutowa przerwe. Poza przerwa pracownik nie
moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§12.1 Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé
wylacznie czlonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Burmistrz.

2. Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym musi stale przebywac¢ dwoch cztonkéw komisji.

3. Podczas przeprowadzania czg$ci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie
komisji.

§13.1 Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu tego samego
dnia przystgpuje do sprawdzenia i oceny.
2. Obrady komisji sa niejawne.

§14.1 Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol.ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji.

2.Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu i ustala procentowq warto$¢ punktow
uzyskanych przez pracownika za kazda czg$¢ egzaminu.

3.Pracownik, ktory uzyskatl co najmniej 70% punktow za kazda cze¢$¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

4.Pracownika informuje si¢ niezwlocznie o wyniku egzaminu po ustaleniu jego wynikow.
5.Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Burmistrz wystawia w 2
egz.zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym ( wzér zaswiadczenia stanowi zalgeznik N r 3 do regulaminu).Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi dolacza si¢ do akt osobowych.
6.Test pisemny oraz protokot dolacza si¢ réwniez do teczki akt osobowych zdajacego
egzamin.

7.Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

§15. Pracownik, ktory nie zaliczy! egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

§16.1. Wszystkie dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
si¢ na stanowisku do spraw kadr i szkolenia.
2 Wobec pracownlka zatrudmonego na samodz1elnym stanowisku , lub na stanowisku

atu przejmuje bezposredni przelozony.





[image: image5.jpg]Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w UMiG

Malogoszcz
Opinia kierownika
referatu......... eessnsernssssanssaseenens evsesssesssvecenee
w sprawie zakresu sluzby przygotowawczej
PAN

Burmistrz Miasta i Gminy Malogoszcz.

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 203/09 z dnia 26 luty
2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego t¢ stuzbe w Urzgdzie Miasta i Gminy Matogoszcz,
informuje ,ze Pani/Pan
posiada ..
stanowisku.

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1
miesigca /2/3 miesigcy.

.poziom przygotowania do wykonywnia obowiazkéw na

/podpis i piecze¢ kierownika referatu/




[image: image6.jpg]Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w UMiG
Malogoszcz.

Whiosek kierownika referatu w sprawie zwolnienia od stuzby
przygotowawczej

PAN

Malogoszez

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr 203/09 z dnia 26 luty
2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta
i Gminy Matogoszcz , wnioskuj¢ 0 zwolnienie Pani/Pana ......................ccooeeeeeeeiiiiiiiii
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.
Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci Pani /Pana .............oooovveiiiiiiiiiiiiiiiiieciiee e,
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
Dodatkowo informuje, ze
Pani/Pan...

/podpis i pieczgc kierownika
referatu/




[image: image7.jpg]Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg w UMIG
Malogoszcz

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si¢ , ze

Pani /Pan

zlozyla /zlozyl w dniu. ... zwynikiem pozytywnym egzamin
o ktérym mowa w art.19 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Miasta i Gminy Malogoszcz.

Przewodniczgcy komisji
Czlonkowie

- 1 egzemplarz otrzymuje pracownik
- 2 egzemplarz wlacza si¢ do akt osobowych




