ZARZADZENIE Nr 6/09
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 5 stycznia 2009r.

w sprawie szczego6towego sposobu przeprowadzenia stu zby przygotowawczej
i organizowania egzaminu ko Aczacego t e stuzbe w Urzedzie Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142. poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie  reguluje  szczegOtowy sposOb  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Szczecinek.

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

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

2) Burmistrzu - oznacza Burmistrza Miasta Szczecinek,

3) Sekretarzu — oznacza Sekretarza Miasta Szczecinek,

4) Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta Szczecinek,

5) pracowniku - oznacza to osobe podejmujacq po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszym zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza, zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz
a organizuje egzamin dla pracownikéw i go przeprowadza powotywana przez Burmistrza
Komisja Egzaminacyjna.

4. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, a w szczegdlnosci Kierownicy
Referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska sg zobowigzani do wspétpracy
w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz po uptywie 2 miesiecy od zatrudnienia.

2. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy, jest odbywana bez przerwy
i konczy sie egzaminem.

3. Okres trwania stuzby przygotowawczej kazdorazowo okresla Burmistrz, przy
podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do tej stluzby, uwzgledniajgc wiedze
i kwalifikacje pracownika oraz zdolno$¢ do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym, wzoOr decyzji stanowi zatgcznik nr 1 do nin.
zarzadzenia.

4. Na umotywowany wniosek Kierownika Referatu, w ktorym zatrudniony jest
pracownik lub Sekretarza w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
Kierownika Referatu i na samodzielnym stanowisku, Burmistrz Miasta moze zwolni¢
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, wzor wniosku stanowi
zalgcznik nr 2 do nin. zarzadzenia.



5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy z powodu urlopu lub choroby, czasu takiego nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

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

1. pogtebiania znajomosci przepisow regulujgcych ustr6j samorzgadu gminnego,

zasady gospodarki finansowej i przepiséw wewnetrznych Urzedu :

a) kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowych zagadnien z prawa zamowien publicznych,

f) podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy,

i) statutu Miasta Szczecinek, Regulaminu Organizacyjny Urzedu, Regulaminu
Pracy Urzedu i Kodeksu Etyki,

2. szczeg6lowego zaznajamiania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

3. szczeg6lowego poznania rodzaju spraw zalatwianych w Referacie, w ktérym
pracownik jest zatrudniony oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,

4. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej, od momentu wptywu jej do pracownika, do ostatecznego
zalatwienia,

5. nabycie umiejetnosci przygotowywania projektow zarzgdzen Burmistrza i uchwat
Rady Miasta Szczecinek, obowigzek ten dotyczy pracownikédw na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i samodzielnych stanowiskach urzedniczych,

6. pracownik zatrudniony w Referacie Kontroli i Nadzoru, ktéry wspoétpracuje z miejskich
jednostkami organizacyjnymi i miejskimi spotkami ma takze obowigzek poznania
struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach i spotkach,
poznania zasad kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow,
nabycia umiejetnosci obstugi programu komputerowego, umozliwiajgcego dostep do
aktualnych przepiséw prawa, obowigzujacego w Urzedzie,

9. nabycia umiejetnosci korzystania z programu Microsoft Office Word 2003.

© N

8§ 6. 1.W czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownik 2 godziny z tygodniowego
czasu pracy odbywa praktyke w innych Referatach Urzedu, prowadzi dzienniczek praktyk,
w ktérym potwierdzana jest odbyta praktyka w danym tygodniu przez Kierownika Referatu,
w ktorym praktyka sie odbywala .

2. Praca na stanowisku pracy oraz w Referacie, w ktorym pracownik jest zatrudniony
w czasie trwania stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
Zzaznajomieniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w tym
Referacie i prowadzenia niezbednej dokumentacii.

3. Podczas praktyk w innych Referatach Urzedu pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi zadania wykonywanymi w tym Referacie w zakresie, o ktérym mowa w § 5
pkt. 1.

4. Sekretarz ustala plan stuzby przygotowawczej pracownikom zatrudnionym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach samodzielnych, a w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych pozostatych, w porozumieniu
w Kierownikiem Referatu w ktdrym zatrudniony jest pracownik.

5. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) szczegotowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych Referatach Urzedu,



2) wykaz aktow prawnych, ktére poza aktami okreslonymi w § 5.1 pracownik jest
obowigzany znag,
3) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,
4) termin egzaminu, ktory powinien sie odby¢é w ciggu 15 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.
5. Sekretarz moze wnioskowa¢ do Burmistrza o skierowanie pracownika na szkolenie
zewnetrzne, jezeli zatrudniony jest na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym.
6. W przypadku przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej, poza okres, o ktorym
mowa w 8§ 4 pkt. 5 w zwigzku np. z urlopem, chorobg pracownika, ustalony termin egzaminu
ulega odpowiednio przesunieciu.

§ 7. Pracownikowi, o ktorym mowa w 8 4 pkt. 4 termin egzaminu ustalany jest nie
pézniej niz w ciggu 2 miesiecy od daty doreczenia decyzji Burmistrza o zwolnieniu
Z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 8. 1. Egzamin odbywa sie w terminie wskazanym w planie stuzby przygotowawczej,
przy uwzglednieniu postanowien § 6 pkt. 6.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powolywana odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje wiekszoscig gtoséw, jezeli w pierwszym
glosowaniu nie uzyskano wymaganej wiekszosci , glosowanie nalezy powtorzyé¢, jezeli taka
sytuacja sie powtorzy, przy trzecim glosowaniu rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji
Egzaminacyjnej.

4. Egzamin skilada sie z:

1) czesci pisemnej, ktéra sklada sie z testu 25 pytan, dopuszcza sie do 20% pytan, na ktore
prawidtowe odpowiedzi mogg by¢ 2 lub 3 ,czes¢ ta trwa 50 min. Za kazdag prawidtowg
odpowiedz pracownik uzyskuje 1 punkt, maksymalnie 25 punktow,

2) czesci ustnej, obejmuje po dwa pytania zadawane przez kazdego z cztonkdéw Komisiji
Egzaminacyjnej, pytania te przygotowane sg na kartkach i pracownik ma 15 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazdy czionek Komisji punktuje odpowiedzi na
zadane przez siebie pytania w skali 0- 3 punktow, maksymalna ilos¢ punktow od
kazdego z czionkdéw Komisji wynosi 6 punktéw. Maksymalna ilo$¢ punktow uzyskanych w
tej czesci egzaminu stanowi iloczyn 6 punktéw i liczby czionkéw Komisji Egzaminacyjnej,

3) czesci praktycznej, polega na opracowaniu maksymalnie 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika, a w szczegdlnosci na przygotowaniu na komputerze projektu
decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej, a przez
pracownikéw o ktorych mowa w 85 pkt.5 dodatkowo projektu zarzgdzenia Burmistrza lub
projektu uchwaty Rady Miasta Szczecinek. Na wykonanie tej czesci egzaminu pracownik
ma 60 min., a pracownik na kierowniczym stanowisku urzedniczym lub samodzielnym
stanowisku urzedniczym dodatkowo 30 minut w zwigzku z przygotowywaniem projektow
aktow prawnych. Pracownik ma dostep do obowigzujagcego w Urzedzie programu
prawnego oraz dostep do programdw jakie ma na zajmowanym stanowisku pracy.

5. Warunkiem przystgpienia do kolejnej czesci egzaminu jest uzyskanie co najmniej
60% maksymalnej liczby punktow za poprzednig czesé egzaminu.

6. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia roboczego,
a poszczegolne czesci rozpoczynajg sie po maksymalnie 60 minutowej przerwie.

7. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

§ 9. 1. Egzamin przeprowadza sie w odrebnym pomieszczeniu w Urzedzie, w ktérym
przebywajg cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik, w tym pomieszczeniu moze
przebywac takze Burmistrz, jego zastepca lub mecenas sprawujacy obstuge prawng Urzedu.

2. Podczas przeprowadzania czesSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu musi
przebywac¢ co najmniej dwéch czionkéw Komisji Egzaminacyjnej.



3. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg byé obecni
wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

§ 10. 1.Komisja Egzaminacyjna po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokoét, ktory zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) skfad Komisji Egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczeg6lnych czesci egzaminu, ustala procentowg wartos¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

4. Do protokotu zatgcza sie:

1) plan stuzby przygotowawczej,

2) liste pytan,

3) dzienniczek pracownika o odbytej stuzbie przygotowawczej,

4) test z czesci pisemnej,

5) liste pytan zadanych pracownikowi w czesci ustnej wraz z punktacjg cztonkéw Komisji
Egzaminacyjnej,

6) liste zadan wyznaczonych pracownikowi wraz opracowaniami przygotowanymi przez
pracownika.

5. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej, wzor protokotu
stanowi zalgcznik nr 4 do nin. zarzadzenia.

6. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownik, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Burmistrz Miasta wystawia w dwdch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
Z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi
wiacza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, wzor zaswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 5 do nin. zarzadzenia.

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

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Referacie Organizacyjnym Urzedu.

§ 11. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 6/09
z dnia 5.01.20009r.

wzor

SzczecinekK, ... oo
OR-....... l...1]...

DECYZJA
o skierowaniu do stu zby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz 8§ 4 pkt. 3 zarzadzenia nr 6/09
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 5 stycznia w sprawie szczegoétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczacego te
stuzbe

kieruj e
Panig/Pana .......... . do odbycia stuzby przygotowawczej
w UrZQdZIe Miasta Szczecmek na okres 1/ 2/ 3 miesiacle, t]. ....oooiiiiiini. do

Zakres s’fuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym/stanowisku
urzedniczym w Referacie ......... cveennwe. Urzedu
Miasta Szczecinek wedtug programu stan0W|acego zaiacznlk do nlnlejszej decyzji.

podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta



zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 6/09
z dnia 5.01.20009r.

wzor
whniosku Kierownika Referatu/ Sekretarza w sprawie z ~ wolnienia od stu zby
przygotowawczej.
Szczecinek, ..o
Pan
Burmistrz Miasta
Szczecinek

Na podstawie 8 4 pkt 4 zarzadzenia nr 6/09 Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 5 stycznia 2009r. w sprawie szczego6towego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta
Szczecinek wnioskuj € 0 zwolnienie Pani/a
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej .
Oceniam, ze wiedza/ umiejetnosci Pani/a .............c.ccovvii i, umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Dodatkowo informuje, ze Panli

podpis, piecze¢
Kierownik Referatu/Sekretarz
Miasta Szczecinek



zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 6/09
z dnia 5.01.20009r.

wzor

SzczecineK.......oooiiii

OR-.....[.....

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowi gzku odbycia stu zby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz 8§ 4 pkt 4 zarzadzenia nr 6/09
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 5 stycznia 2009r. w sprawie szczeg6towego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

kohczacego te stuzbe, po przeanalizowaniu wniosku Kierownika Referatu ............/
Sekretarza

zwalniam
Paniala ..o z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecinek.
Jednoczesnie zobowigzuje Panig/a do ziozenia wymaganego egzaminu (art. 19
ust. 4 ustawy j/w), nie pozniej Nizdo dnia .........ccooeiiiiiiiiiii e

podpis i piecze¢
Burmistrza Miasta Szczecinek



zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 6/09
Burmistrza Miasta z dnia 5.01.20009r.

wzor
PROTOKOL
Z przeprowadzonego egzaminu ko Aczacego stu zbe
przygotowawcz g w Urzedzie Miasta Szczecinek.
) ,
imie i nazwisko pracownika
22 PP ,
nazwe stanowiska pracy

3 P ,

data odbycia egzaminu

4) Skiad Komisji Egzaminacyjnej:

Q) e

b)

C)

5) Wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu:

a. czes¢ pisemna, uzyskano ....... punktow na 25 mozliwych punktow, co
stanowi ....... %,

b. czes¢ ustna, uzyskano .......... punktow na ...... mozliwych punktow, co
stanowi ....... %,

C. czesc¢ praktyczna , uzyskano ........ punktow na ...... mozliwych punktow, co
stanowi ........ %.

6) Komisja stwierdza, ze Pan/i ..........ccooiiiiiiiiii i
a) zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg
b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg

7) Do protokotu zatacza sie:

a) plan stuzby przygotowawczej,

b) liste pytan,

c) dzienniczek pracownika o odbytej stuzbie przygotowawczej,

d) test z czesci pisemnej,

e) liste pytan zadanych pracownikowi w czesci ustnej wraz z punktacjg cztonkow
Komisji Egzaminacyjnej,

f) liste zadan wyznaczonych pracownikowi wraz opracowaniami przygotowanymi
przez pracownika.

cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej



zalagcznik nr 5 zarzadzenia Nr 6/09
Burmistrza Miasta z dnia 5.01.2009r

wzor

ZASWIADCZENIE O ODBUCIU StUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ | ZALICZENIU EGZAMINU
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM.

ZasSWIadCzam |, Z€ Pan/i ..o

1) odbyla stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miasta Szczecinek/ decyzjg
Burmistrza Miasta Szczecinek byla zwolniony/a z odbycia stuzby
przygotowawczej,

2) uzyskal/ a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
w Urzedzie Miasta Szczecinek , o ktérej moja w 8 19 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (DZ. U. Nr 223, poz. 1458).

podpis i piecze¢
Burmistrza Miasta

Szczecinek, ...,



