Zarzadzenie Nr 138/2015
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 22 wrze$nia 2015 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasta

Pionki oraz pracownikéw Urzedu Miasta Pionki

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 ze zm), w zwiazku z art. 7 pkt 1 1 3 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.1202 ze zm.) zarzadzam, co

c nastgpuje:

§ 1. 1. Okresla si¢ szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Pionki
oraz pracownikow Urzedu Miasta Pionki podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
2. Zarzadzenie okresla szczegdtowo:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze;,
2) osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do odbycia shuzby
przygotowawczej

c 3)zasady 1 tryb kierowania do stuzby przygotowawczej ,
4)zasady 1 tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
S)zakres i przebieg stluzby przygotowawczej,
6)sktad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,
7)zakres 1 sposob przeprowadzenia egzaminu
8)zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby z pozytywnym wynikiem

egzaminu.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
e Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,
e Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Pionki

e Zastepcy - rozumie si¢ przez to Zastgpcg Burmistrza Miasta Pionki,




e Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Pionki,

e Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Pionki

e Pracowniku - oznacza to kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oraz pracownika
Urzgdu Miasta Pionki podejmujacego po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktory podlega obowiazkowi odbycia stuzby
przygotowawczej zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy,

e (Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Pionki

§ 3. 1. Stuzbe przygotowawcza organizuje si¢ dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Pionki oraz pracownikéw Urzedu Miasta Pionki po raz pierwszy podejmujacych prace na
stanowisku urzedniczym, ktérzy nie byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy, na czas nicokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyli
stuzby zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, z wyjatkiem pracownikow
zwolnionych z obowigzku odbycia stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikéw do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Pracownik zapoznaje si¢ z zadaniami gminy
(w tym kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej) oraz zadaniami na stanowisku pracy oraz
poglebia znajomos¢ zagadnien prawnych i aspektow praktycznych dzialania samorzadu, w tym

m.in.:

* kodeksu postgpowania administracyjnego,

* ustawy o samorzadzie gminnym,

* ustawy o finansach publicznych,

* ustawy o pracownikach samorzadowych,

* ustawy Prawo zamowien publicznych,

* ustawy o ochronie danych osobowych,

* ustawy o ochronie informacji niejawnych,

* rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

* Statutu Gminy Miasto Pionki, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki, statutu

podlegtej jednostki.




3. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna wlasnej jednostki organizacyjnej, rodzajami spraw

zalatwianych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zapoznania sie¢ z obowigzujacymi zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych

osobowych oraz trybem postegpowania na wypadek zagrozenia,

3) poznania zasad gospodarki finansowej, w tym zaangazowania S$rodkéw finansowych

1 opisywania dokumentow ksiggowych,
4) poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi interesantow,
5) opanowania przepiséw dotyczacych ustroju samorzadu gminnego,

6) szczegdlowego opanowania przepisOw prawnych majacych zastosowanie w sprawach

zalatwianych na zaymowanym stanowisku,

7) nabycia umiejgtnosci redagowania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci projektow aktow

prawa miejscowego,

8) poznania struktury organizacyjnej oraz zakresu spraw zalatwianych przez inne jednostki

organizacyjne gminy.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie krocej niz 1 miesiac 1 nie dtuzej niz 3 miesiace oraz konczy si¢

egzaminem.

5. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby i organizowaniem egzaminéw sprawuje Burmistrz

Miasta Pionki lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz.

§4. 1. Pracownik, ktory zostat skierowany do odbycia stluzby przez Burmistrza Miasta Pionki lub
dziatajacego na podstawie jego upowaznienia Sekretarza, w czasie trwania zawarte] z nim umowy
o prace na czas okreslony, obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, zakonczong egzaminem.

Wzér skierowania do odbycia stuzby okresla Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Sekretarz przedktada Burmistrzowi Miasta opini¢ o pracowniku, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2

ustawy, wedtug wzoru okreslonego Zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

3. Burmistrz lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz, kieruje pracownika do

odbycia stuzby i okresla jej zakres biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do




wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii o nim,

o ktorej mowa w ust. 2.

4. Burmistrz lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz moze zwolni¢ pracownika
z obowiazku odbywania stuzby na umotywowany wniosek osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za kierowanie komorka organizacyjng lub jednostka organizacyjna, jezeli jego wiedza lub
umiejetnoscl  umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wzér wniosku
w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby oraz Zwolnienie okres$la Zatacznik Nr 3 1 4

do Zarzadzenia.
5. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby obowiazany jest przystapi¢ do egzaminu.

§ 5. 1. Pracownika, ktory nie zostal zwolniony z obowiazku odbywania stuzby kieruje sie do

@ odbycia tej stuzby nie wezesniej niz po uptywie | miesiaca od zatrudnienia.

2. Termin 1 okres odbywania shuzby uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika oraz

dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.

3. Okres sluzby ulega przediuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby oraz okresie trwania tej stuzby decyduje
Burmistrz Miasta Pionki lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz ustalajac plan

stuzby.
5. Planowanie 1 organizacj¢ przebiegu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu zapewnia Sekretarz.
6. Plan stuzby okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest obowigzkowa,

¢) zestawienie umiej¢tnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas

stuzby
d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
€) termin egzaminu

§ 6. 1. Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Burmistrz Miasta Pionki lub dziatajacy
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z jego upowaznienia Sekretarz, podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu.

2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w przypadku

zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

3. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego

zatrudnienia.

§ 7. 1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skladzie: Sekretarz Miasta Pionki
(Przewodniczaca Komisji), osoba merytorycznie odpowiedzialna za kierowanie komérka

organizacyjna lub jednostka organizacyjna oraz osoba wskazana przez Burmistrza.
2. Kierownik Urzgdu moze wyznaczy¢ inny lub zmieni¢ sktad Komisji.

3. Egzamin polega na rozwiazaniu testu jednokrotnego wyboru.

4. Komisja przygotowuje oraz sprawdza test.

5. Pozytywny wynik z egzaminu otrzymuje zdajacy, ktory uzyskal z testu co najmniej 80 %

poprawnych odpowiedzi.

6. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ niezwlocznie protokdt, ktéry podpisuja czlonkowie komisji
uczestniczacy w egzaminie. Czlonkowie komisji moga zglasza¢ uwagi do protokotu. Wzér

protokotu stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
7. Sekretarz przekazuje protok6t Burmistrzowi Miasta Pionki.

8. Pracownikowi, ktory uzyskal wynik pozytywny z egzaminu Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu. Jeden
egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi dotacza si¢ do dokumentacji stuzby przygotowawczej.

Wzér zaswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

9. Przed podpisaniem kolejnej umowy o prace pracownik, w obecnosci Kierownika Urzedu lub
Sekretarza sktada $lubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku
prawnego 1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania". Do tresci slubowania moga by¢ dodane
stowa "Tak mi dopomoéz Bog". Ztozenie $lubowania kierownik potwierdza podpisem wedlug wzoru

stanowiacego Zaltacznik Nr 7 do Zarzadzenia.

10. Odmowa zlozenia Slubowania, o ktérym mowa w ust. 9, powoduje wygasniecie stosunku pracy.




11. Dokumentacja z przebiegu

stuzby przygotowawczej (test, protokél, plan shuzby)

przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, natomiast pozostate dokumenty zostaja

dofaczone do akt osobowych pracownika.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2010 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 29 stycznia 2010 roku

W sprawie: sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe.
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Zatacznik nr 1

Burmistrz Miasta Pionki Pionki, dnia..........coooeeeiiiiiieeeeeeieeeeeeee.

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

KIERUJE
do odbycia stuzby przygotowawczej

PaAnIa/Pana.........couoiiiiiiiiiietee et ettt ettt e et et

kierownika jednostki Miasta Pionki / pracownika komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Pionki

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)
do odbycia stuzby przygotowawczej na okres
Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na

kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Burmistrz Miasta Pionki/ osoba upowazniona
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Zatacznik nr 2

Pionki,dnia..........cooovvviiiiiiiiec,

OPINIA SEKRETARZA
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Burmistrz Miasta Pionki

Na podstawie § 4 ust. 2 Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Pionki oraz pracownikéw Urzedu Miasta Pionki

informujg, ze Pan/i:
posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom: .............cocoeveviveneeeeeeeeeee
do wykonywania obowiazkdw na stanowisku .............cccoovevivveeeeeveeeoeseeeeeeeen,

Proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres: .......ccoccoevveeevceeeeeeeaeennn..

(Podpis 1 funkcja)




Zatacznik nr 3

Pionki,dnia......ccooovvveeiiiiiiiiieeiiiie e

WNIOSEK KIEROWNIKA WYDZIALU/OSOBY MERYTORYCZNIE
ODPOWIEDZIALNEJ ZA PRACE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU
ODBYWANIA SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 4 ust. 4 Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki w  sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Pionki i pracownikéw Urzedu Miasta Pionki,
wnioskuje o:

Zwolnienie

Pani/Pana .....cooeeeeeeeeeeeiiieieei e

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;.

kierownika jednostki organizacyjnej/pracownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Pionki

Podpis i funkcja
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Zalacznik nr 4

Pionki,dnia.........c..ccoooovvvvinninninn,

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 ust. 4 Zarzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek

organizacyjnych Miasta Pionki oraz pracownikéw Urz¢du Miasta Pionki

ZWALNIAM

PaANI/PANA...corieereeeerieerereeereererseessrssreassssssessssssasesassssessssnsanes

z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej, w oparciu o wniosek (imig¢ i nazwisko

oraz funkcja) ...coceirnvenensicneercisineesssnenccsnenenne Z ANA cevriiiiriirtincnnerinnieencnere e sseessassnas

Podpis i funkcja

J——




Zalacznik nr 5

Pilonki,dnia..........ccocovvvivoviiiiiineee

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

1. Data, godzina i miejsce przeprowadzenia egzaminu:

2. Imig i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej/pracownika Urz¢du Miasta Pionki oraz
nazwa jednostki/komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony:

3. Skiad Komisji egzaminacyjnej (Zarzadzenie nr . . /.. ... zdnia ............. .. r.):
1) Zastgpca Burmistrza Miasta Pionki - Przewodniczacy

2) Sekretarz Miasta 1 Gminy - sekretarz komisji.

3)Osoba wskazana przez Burmistrza - czlonek komisji.
; 4. Uzyskany Wynik (% prawidtowych odpowiedzi):
f S WA ot iet ettt ettt b et bt e bt et e bbbt et ehaa e e e nbte e e nant e e e taeenanee e beeenes
e Podpisy cztonkow Komisji:
SR
2 e
3 e
Zalaczniki do protokotu:
1. plan stuzby przygotowawczej
2 informacje o przebiegu stuzby przygotowawczej
3. test rozwigzany przez pracownika
| 4. prawidlowe odpowiedz
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Zatacznik nr 6

Pionki, dnia........ccccoooovviviviiiiiiniiiiniinn,

ZASWIADCZENIE O UKONCZENI SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sig, ze
o YVl oV o SO SS USRI

kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Pionki / pracownik Urz¢du Miasta Pionki

(nazwa jednostki organizacyjnej/komdrki organizacyjnej)
ukonczyl stuzbe przygotowawcza i zdat w dniu ..., z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Burmistrz Miasta Pionki




- Zatacznik nr 7
Pionki, dnia.......ccccccvvviviiiiiniiieeeennen,
AKT SLUBOWANIA
JO o

(imie i nazwisko, data i miejsce urodzenia).

c Slubuje uroczyscie ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania*.

* Kierownik moze dopowiedzie¢ formute ,, Tak mi dopomoz Bog”.

(podpis pracownika sktadajqcego slubowanie)

Burmistrz Miasta Pionki




