Zarzadzenie Nr 107/09
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 25 czerwca 2009 roku

w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konnczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Ltomzy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21

listopada 2008 roku /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/ w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pdzn. zm/ zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konhczacego
te stuzbe dla pracownikéw zatrudnionych na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lomzy.

§ 2

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o :

1.
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ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/,

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w tomzy,

Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Miasta,

Kierowniku Urzedu — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta tomza,

pracowniku — rozumie sie przez to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

komoérce organizacyjnej — rozumie sie przez to Wydziat, Oddziat, Biuro,
odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie.
§3

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych
sq zobowigzani do wspoOipracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i
egzaminow.

. Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslony — na

zastepstwo nie odbywa stuzby przygotowawczej i nie zdaje egzaminu konczacego
te stuzbe.
§4

. Kierownik Urzedu kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie

wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdozniej niz przed
uptywem 2 miesigca od zatrudnienia. Skierowanie stanowi Zatgcznik Nr 1.



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, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

O terminie rozpoczecia przez pracownika stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej
komorki  organizacyjnej. W przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych
decyzja ta wymaga uzgodnienia z Prezydentem Miasta.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony na wniosek pracownika,
nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

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

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek :

1.
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zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw,

zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w urzedzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,

zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

zapoznania sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w
szczegolnosci :

a) ustawg o samorzadzie gminnym i powiatowym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

g) instrukcjg kancelaryjna,

h) Kodeksem postepowania administracyjnego,

i) Statutem Miasta tomza,

szczegoOtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

. szczegbétowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy

pracownika i w komodrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacii,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoétpracg z innymi

jednostkami organizacyjnymi miasta ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.
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§6

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego

czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony a w pozostatym czasie odbywa praktyki w
innych komaorkach organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgacymi
spraw zatatwianych w danej komdérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegdlnosci pod katem wspétpracy
z komorkg organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajgcego praktyki w
ramach stuzby przygotowawczej.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspotpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi miasta, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czeSci
praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wilasciwych jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odby¢ praktyki.

. Plan stuzby przygotowawczej okresla :

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu,

c) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa.

. Sekretarz moze na wniosek pracownika przedtuzy¢ stuzbe przygotowawcza, jest to

dopuszczalne wytgcznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢
catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-8 stosuje sie
odpowiednio.

§7

. W ciggu ostatniego tygodnia stuzby przygotowawczej organizowany jest egzamin

konczacy te stuzbe.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz.
Ponadto w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika witasciwej komorki
organizacyjnej oraz 1 — 2 o0sob sposrdod pracownikdw Urzedu, dysponujgcych
odpowiednig wiedza.

Sekretarz przy powotywaniu Komisji ustala termin przeprowadzenia egzaminu.
Kierownik Urzedu moze wyznaczyc¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w
przypadku rownosci gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisiji.

. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmienic¢ sktad

Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim
sktadzie pozostajg w mocy.



7. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i czesci ustnej.

8. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow za
kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi pracownika i ustala wynik egzaminu.

9. Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu obejmujgcego zagadnienia
teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby przygotowawcze;.

10.Czes¢ ustna egzaminu polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania obejmujace
zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.

§8

1. Egzamin przeprowadza sie w siedzibie Urzedu, w pomieszczeniu, w ktérym mogq

przebywac wytgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Prawo przebywania w pomieszczeniu ma takze Kierownik Urzedu i jego Zastepcy.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla

wiecej niz jednego pracownika.

4. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokoét. Protokot zawiera
a) imie i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) date odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

e) wyniki poszczegolnych czesci egzaminu.

Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

5. Komisja oblicza punkty za kazdg czes$¢ egzaminu i ustala procentowg wartos¢
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

6. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg czes¢ egzaminu,
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie
pracownikowi a drugi wtgcza do akt osobowych. Wzér zaswiadczenia stanowi
zatgcznik Nr 2.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

§9

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze wykonywac
upowazniony przez Kierownika Urzedu pracownik Urzedu.

2. Kierownik Urzedu moze uchyli¢ i zmieni¢ decyzje Sekretarza lub upowaznionego
pracownika.

wn

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 107/09
Prezydenta Miasta tomza

z dnia 25 czerwca 2009 roku

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej /

Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej *

Pan/i/

1. Kieruje Pana/Panig do odbycia stuzby przygotowawczej w nastepujacym zakresie:

al zapoznanie sie z podstawowymi zadaniami na stanowisku,

b/ zapoznanie sie z zagadnieniami wymienionymi w § 5 zarzadzenia Nr Prezydenta
Miasta Ltomza z dnia czerwca 2009 roku w sprawie szczegdétowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w tomzy.

c/ odbycie stuzby przygotowawczej zgodnie z ustalonym planem, ktéry Panul/i/
ustali Sekretarz Miasta.

2. Zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej *.

( podpis Prezydenta Miasta tomza )

*) Niewtasciwe skreslic



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 107/09
Prezydenta Miasta tomza

z dnia 25 czerwca 2009 roku

ZASWIADCZENIE

O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pan/Pani

ztozyt/a w dniu

z wynikiem

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgadowych

podpis i piecze¢
Prezydenta Miasta tomza

*) 1 egzemplarz otrzymuje Pracownik;
*) 2 egzemplarz wigczony jest do akt osobowych pracownika.



