ZARZADZENIE Nr 101/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 pazdziernika 2018 r.

w sprawie szczegétowedo sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu Konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2018 r. poz.994, z p6zn. zm.) i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposdb przeprowadzania sfuzby przygotowawcze)
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym, w Urzedzie Miasta Szczecinek.

8§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

2) Burmistrzu — oznacza Burmistrza Miasta Szczecinek,

3) Sekretarzu — oznacza Sekretarza Miasta Szczecinek,

4) Urzedzie — oznacza Urzgd Miasta Szczecinek,

5) komorce organizacyjnej — oznacza wydziaty, referaty, biura lub samodzielne stanowiska dziatajgce
poza ich struktura,

6) kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza dyrektora wydziatu lub kierownika referatu/biura,

7) pracowniku — oznacza osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do
odbycia sluzby przygotowawczej,

8) platformie szkoleniowej — oznacza platforme szkoleniowa stuzby przygotowawczej dla pracownikow
JST, prowadzona na stronie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego.

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

2. Kazdy pracownik podejmujgey po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé¢ stuzbe przygotowawcza zakoniczong
egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komérek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.

§ 4. 1. Sluzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

2. Pracownika kieruje sie do odbycia sluzby przygotowawczej nie pdZniej niz w ciggu 2 miesiecy
od podjecia zatrudnienia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej lub Sekretarz w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku kierownika komaorki organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku, nie pdznigj niz w ciggu
2 miesiecy od podjecia zatrudnienia przez pracownika:

1) sporzadza opinie, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
na stanowisku craz proponuje co najmniej 3 kursy, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 lit. a, w kidrych
pracownik powinien wzia¢ udzial. Wz6r opinii w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej okresla
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,
albo

2) whnioskuje do Burmistrza o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, sporzadzajgc umotywowany wniosek. Wzor wniosku © zwolnienie z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawcze] stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia.



4. Okres trwania stuzby przygotowawcze] kazdorazowo ckresla Burmistrz przy podejmowaniu
decyzji o skierowaniu pracownika do tej stuzby, uwzgledniajac wiedze i kwalifikacje pracownika oraz
zdolno&¢ do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym. Wzor
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgeznik Nr 3 do zarzadzenia.

5. Burmistrz moze zwolnié z obowiagzku odbywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktdrego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wzér decyzji
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej okresla zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

6. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z udzialu w kursach oraz
z ohowigzku przystgpienia do egzaminu,

7. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas niecbecnosci pracownika w pracy
z powodu urlopu lub choroby, czasu tege nie zalicza sie do ckresu stuzby przygotowawczej.

8. Pozytywny wynik egzaminu jest jednym z niezbednych warunkdéw dalszego zatrudnienia
pracownika w Urzedzie.

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

1) zapoznania sie ze strukiurg organizacyjng Urzedu i szczegbtowym zakresem dziatania komorki
organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony,

2} zaznajomienia sie z obowigzujgecymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3} zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkdw finansowych i
opisywania dokumentow finansowych,

4} poznania zasad profesjonainej i kulturainej cbstugi Klientow,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzgdu gminnego i zasady gospodarki

finansowe] oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym m.in. z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) kodeksem postepowania administracyjnego,

¢) ustaws o pracownikach samorzadowych,

d) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”,

e) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow
zakiadowych,

f) rozporzgdzeniem RODO i ustawg o ochronie danych osobowych,

g) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji nigjawnych,

h) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

i) Statutem Miasta Szczecinek,

iy Regulaminem Crganizacyjnym Urzedu,

k) Regulaminem pracy Urzedu,

[} Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu,

m) zasadami udzielania zamowieri publicznych w Urzedzie,

n) zagadnieniami z zakresu finansow publicziych,

0) dokumentacja z zakresu kontroli zarzgdczej,

p) kodeksem etyki pracownikéw Urzedu.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza odbywa sie¢ w formie zaje¢ teoretycznych, praktycznych oraz
samoksztatcenia pracownika isktada sie na nig:
1) czest teoretyczna — w formie samoksztatcenia oraz uczestnictwa w cyklu szkolen e-learningowych
na platformie szkoleniowej obejmujgcej nastepujgce zagadnienia:
a) czesé obowigzkowa:
- instrukcja kancelaryjna,
— kodeks postepowania administracyjnego,
— dostep do informacji publicznejfochrona danych osobowych,
b) czesé dodatkowa — przydzielone kursy z dostepnych kurséw na platformie szkoleniowej,



2) czesé praktyczna — odbywa sie w komdree organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony

i obejmuje:

a) zapoznanie sig z przepisami prawa, ktdre stosuje sie¢ do spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, na ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

b) szczegblowe zapoznanie sie z obowigzujgcymi procedurami zafatwiania spraw na stanowisku
pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony oraz ze sposobem prowadzenia
dla nich niezbednej dokumentaciji,

c) zaznajomienie sie ze strukturg organizacyjna i zakresem spraw zatatwianych w jednostkach
organizacyjnych i spotkach prawa handlowego Miasta Szczecinek, jezeli pracownik zatrudniony
jest na stanowisku pracy zwigzanym ze wspétpraca z tymi jednostkami iflub spotkami,

d) nabycie umiejetno$ci redagowania pism urzedowych, projektow decyzji, postanowief,
zaswiadczen, uchwal Rady Miasta Szczecinek i zarzgdzenn Burmistrza oraz prowadzenia
korespondencji urzedowe).

2. Kierownik komdérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej lub na samodzielnym
stanowisku pracownik Urzedu wyznaczony przez Sekretarza, jest odpowiedzialny za przebieg czegsci
prakiycznej stuzby przygotowawczej.

3. Pracownik rejestruje sie na platformie szkoleniowe] oraz zapisuje sie¢ na wskazane w decyzji
kursy.

4. Pracownik moze korzysta¢ z kurséw na swoim stanowisku pracy w dogodnym dla siebie
momencie, w ¢czasie godzin pracy.

5. Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego monitoruje przebieg kursow.

8. Sekretarz moze rowniez monitorowaé przebieg stuzby przygotowawczej oraz kursow.

§ 7. 1. Pracownik, kiory ukonczyt stuzbe przygotowawczg Iub byl zwolniony z obowigzku je
odbycia, przystepuje do egzaminu przed Komisjg Egzaminacyjna powolana cdrebnym zarzadzeniem
Burmistrza oraz w miejscu wyznaczonym przez Komisje.

2. Termin egzaminu okresla Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego, informujac o tym pracownika co
najmnigj 14 dni wczesniej.

§ 8.1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg ma forme pytan testowych generowanych
losowo na platformie szkoleniowej.

2. Egzamin polega na udzieleniu przez pracownika odpowiedzi na pytania z poszczeg6lnych
zagadnien odpowiadajacych zakresowi kursow wskazanych w decyzji, w ktérych pracownik brat udzial.
Kazde zagadnienie to 10 losowo wybranych pytan z danego zakresu. Na odpowiedZz na pytania
z kazdego kursu na egzaminie przewidziane jest 10 minut. Czas trwania czesci teoretyczne] egzaminu
uzalezniony jest od liczby kurséw, w ktdrych pracownik wzigt udziat.

3. Warunkiem zaliczenia testow egzaminacyjnych, a tym samym zdaniem egzaminu ze stuzby
przygotowawczej jest uzyskanie min. 70% maksymalnej liczby punktow dla poszczegdinych zagadnien
egzaminu.

§9.1. Z prac Komisji Egzaminacyjnej sporzgdzany jest protokdt, ktéry podpisuja cztonkowie
Komisji przeprowadzajacy egzamin. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia.

2. Pracownik, ktory zdat pozytywnie egzamin otrzymuje certyfikat ukonczenia szkolenia siuzby
przygotowawczej, ktory po wydrukowaniu z platformy szkoleniowej podpisuje Sekretarz.

3. Certyfikat sporzadza sig w 2 egzemplarzach - jeden egzemplarz dla pracownika, drugi wraz z
protokotem z egzaminu zostaje ztozony do akt osobowych pracownika.

4. Pracownik, ktory uzyskal negatywny wynik z egzaminu nie ma mozliwosci powtérnego
przystapienia do egzaminu i jest to rownoznaczne z rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem
odpowiedniego terminu wypowiedzenia.

§ 10. 1. Planowanie oraz sprawng i terminowg organizacije przebiegu stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu zapewnia Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego.



2. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Wydziat
Organizacyjny Urzedu.

§ 11. 1. Pracownik, ktory zdat egzamin przed zawarciem nowej umowy ¢ prace sklada w obecnosci
Sekretarza i upowaznionego przez niego pracownika slubowanie zgodnie z trescig okreslong w art. 18
ust. 1 ustawy, zioZzenie ktorego potwierdza podpisem na dokumencie.

2. Odmowa ztozenia Slubowania powodule wygasniecie stosunku pracy.

§ 12. Traca moc zarzadzenia Burmisirza Miasta Szczecinek:
1) Nr 63/2013 z dnia 11 lipca 2013 r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzgcego te sluzbe w Urzedzie Miasta Szczecinek,
2) Nr 66/2013 z dnia 26 lipca 2013 r. w sprawie zmiany szczegdlowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej | organizowania egzaminu Koficzacego te stuzbe w Urzedzie Miasta
Szczecinek.

§ 13. Do pracownikow, kidrzy w dniu wejscia w iycie ninigjszego zarzadzenia byli zwolnieni ze
stuzby przygotowawczej i maja obowigzek przystapi¢ do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
stosuje sie odpowiednio postanowienia zarzadzen, o ktérych mowa w § 12.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 101/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 pazdziernika 2018 r.
wzor

Szczecinek, ...

OPINIA
w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Wykonujac obowigzek natozony zarzadzeniem Nr .../2018 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia
T S, W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe w Urzedzje Miasta Szczecinek informuje, ze Pani/Pan’

............................... posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry! poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku

Proponuje, aby pracownik oprécz zaje¢ teoretycznych z zakresu okreslonego w §5
ww. zarzadzenia w formie samoksztaicenia oraz zajg¢ praktycznych, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 2
ww. zarzadzenia odbyt dodatkowe kursy na platformie szkoleniowe] sfuzby przygotowawczej dla
pracownikew JST w zakresie?: ' '

(podpis- .i. ;')-i('aczeé kierownika kemdrki
organizacyjnej/Sekretarza)

BURMISTRE ﬂsm
derzy jéd{zDouglas

3
" whasciwe zostawi¢ g

* nalezy wskazaé co najmniej 3 kursy, w zalezno$ei od zajmowanego przez pracownika Starfowiska oraz zakresu wykonywanych
przez niego zadan :



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 101/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 paZdziernika 2018 r.

wzor
Szczecinek, ...
Pan
Burmistrz Miasta Szczecinek
Na podstawie § 4 ust. 3 pkt 2 zarzadzenia Nr .... /2018 Burmistrza Miasta Szczecinekzdnia................

W sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu korczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Szczecinek wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana’
-+ -eone.. Z ObOWIgZKU Odbycia stuzby przygotowawcze;.

Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci Pani/Pana’ ................... .. VU umozliwiajg nalezyte

wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan?

Ponadto proponuje odbycie nastepujgcych dodatkowych kurséw na platformie szkoleniowej stuzby
przygotowawczej dla pracownikow JSTZ:

{podpis i pieczeé kierownika komérki
organizacyjnej/Sekretarza)

BU 1ISTRZ Mii Th
/fiﬂardj_ éouglas
T wiagciwe zostawié { /

2 nalezy zaznaczyé przydzielone kursy na platformie szkoleniowej S



Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 101/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 pazdziernika 2018 r.

Szezecinek, ..o

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.) oraz § 4 ust. 4 zarzadzenia Nr .../2018 Burmistrza Miasta
Szczecinek z dnia ................... W sprawie szczegtowego sposcbu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Miasta Szczecinek

kieruje

Panig/Pana' ................ ...l do odbycia stuzby przygotowawczej przez okres 1/ 2/
3" miesigcafe’, t.od ................... do .
W ramach stuzby przygotowawczej jest Pani/Pan' obowigzanaly! odby¢ w formie samoksztalcenia
zajgcia teoretyczne z zakresu okreslonego w § 5 ww. zarzadzenia, kursy na platformie szkoleniowej
sluzby przygotowawcze] dia pracownikow JST w nizej wymienionym zakresie oraz zajecia praktyczne
z zakresu okreslonego w § 6 ust. 1 pkt 2 ww. zarzgdzenia.
Przydzielone kursy do odbycia na platformie szkoleniowej?:

{podpis i pieczeé Burmistrza Miasta)

BURMISTRZ MIASTA

/i/J; Haji%éuglas
. U./“/

{

" wiasciwe zostawic ‘.5\
2 nalezy zaznaczyé przydzielone kursy na platformie szkoleniowej :

.,



Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 101/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 pazdziernika 2018 r.

wzor

Szczecinek, ...

DECYZJA
© zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.) oraz § 4 ust. 5 zarzgdzenia Nr.../2018 Burmistrza Miasta Szczecinek
zdnia............ 2018 r. w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Szczecinek, po przeanalizowaniu
WITIOSKU ...ooviiiinii e, '
zwalniam

Paniafa' ... z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Szczecinek.

Jednoczesnie zobowigzuje Paniag/a’ do udziatu w przydzielonych kursach na platformie szkoleniowej
stuzby przygotowawczej dla pracownikéw JST oraz do ztozenia wymaganego egzaminu (art. 19 ust. 4
ww. ustawy) nie pdZniejnizdodnia ...........................

Przydzielone kursy do odbycia na platformie szkoleniowej?:

{podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)

,URMISTRZ MIASTA

" wasciwe zostawic
2 nalezy zaznaczyé przydzielone kursy na platformie szkoleniowe]




%)

Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 101/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 pazdziernika 2018 r.
wzor

PROTOKOL
Z przeprowadzonego egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawcza w Urzedzie Miasta Szczecinek

(datg odbycia egzaminu)

Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

Wynik egzaminu:

uzyskano ...... % poprawnych adpowiedzi na 100% mozliwych.

Komisja stwierdza, ze Pan/i .......................ccoci
a) zdatfa egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza,
b) nie zdal/a egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg

c) Do protokotu zatacza sie test z czesci pisemnej.

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnegj

Jerzy Har

;f/-lﬁougias



