Zarzadzenie Nr OSZE.120.13.2016
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 23 sierpnia 2016 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dabiu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 i art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.902) zarzgdzam sie, co nastepuije:

§ 1 Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéow Urzedu Miejskiego
w Dagbiu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéow jednostek
samorzgdowych Gminy Dagbie zwanych dalej ,pracownikami”.

§ 2. 1. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odbyé stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

2. Burmistrz Miasta Dabie lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie,

b) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa
w ust. 3.

3.Mozna zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiejetno$ci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, odbywa sie na
umotywowany wniosek osoby kierujgcej komérka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Zwolnienie z obowigzku stuzby przygotowawczej kierownika komorki
organizacyjnej odbywa sie na wniosek bezposredniego przetozonego. W przypadku
kierownikéw jednostek samorzadowych Gminy Dabie zwanych dalej kierownikami
jednostek” decyzje o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej podejmuje Burmistrz Miasta
Dabie na wniosek Sekretarza Miasta.

4.Osoby zatrudnione na podstawie umowy na zastepstwo nie odbywajg stuzby
przygotowawczej i nie zdajg egzaminu kor'lczacego te stuzbe. Po podpisaniu umowy
z pracownikiem podejmujgcym prace po raz pierwszy, o ktérym mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, kierownik wydziatu lub bezposredni przetozony wypetnia formularz stanowigcy
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia i przekazuje Sekretarzowi Miasta Dgbie w celu rozpoczecia
stuzby przygotowawczej.

§ 3 1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i koriczy sie egzaminem.
2.0Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 4 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonania obowigzkéw stuzbowych.



2. Pracownik objety stuzbg przygotowawcza uczestniczy w zajeciach teoretycznych, ktére
majg na celu doksztatcanie w zakresie:

a) ustawy o samorzgdzie gminnym;

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych:

c) Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

d) Statutu Miasta i Gminy Dabie;

e) Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Dabiu;

f)Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dabiu;

g) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz korzystania z ustug
leczniczych,

h) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;

i) informacji o Urzedzie i jego specyfice oraz wskazanie zrodet ogolnych informacii;

j) Instrukcji Kancelaryjne;j;

k) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

) zasad doskonalenia zawodowego i oceny okresowe; pracownikéw;

1) informacji o zintegrowanym systemie zarzadzania;

m) podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Kierownik wydziatu lub bezposredni przetozony organizuje zajecia teoretyczne, o ktérych
mowa w ust. 2.

4. W przypadku kierownikéw jednostek realizacja programu szkolen z zakresu stuzby
przygotowawczej odbywa sie w drodze samoksztatcenia w zakresie wiedzy o jednostce
i samorzgdzie.

§ 5 1. W trakcie trwania stuzby przygotowawczej kierownik wydziatu lub bezposredni
przetozony wyznacza spo$éréd pracownikéw opiekuna, ktérego zadaniem jest zapoznanie
nowo zatrudnionego pracownika ze szczegGtowymi przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy oraz z otoczeniem stanowiska, a takze utatwieniem
nawigzania kontaktéw z nowym $rodowiskiem. W przypadku stuzby przygotowawczej
kierownika wydziatu opiekuna wyznacza Sekretarz Miasta.

2. Funkcje opiekuna pracownika, ktéry odbywa stuzbe przygotowawczg moze réwniez petnic
Kierownik wydziatu.

3. Przepisow ust. 1 i 2 nie stosuje sie w przypadku kierownikéw jednostek.

§ 6. 1.Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
2. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,

a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

3. Egzamin przeprowadza stata Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz.

4. Ustala sie staty sktad komisji egzaminacyjne;j:

- Sekretarz Miasta,

- kierownik wydziatu, w ktorej pracownik odbywat stuzbe przygotowawczg lub osoba
wyznaczona przez Sekretarza sposréd pracownikow Urzedu, dysponujgca odpowiednig
wiedzg.



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

6. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmieni¢ sktad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie
pozostajg w mocy.

7. Egzamin sktada sie z czesci ustnej — 10 pytan oraz czesci praktycznej — 2 zadania,
punktowanych w skali od 0 do 5 punktéw za kazde pytanie.

8. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi i sposdb
wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

9. Cze$¢ ustna egzaminu sktada sie z pytan dotyczacych ustroju samorzgdu gminnego,
znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika, struktury organizacyjnej Urzedu
I kwestii dotyczgcych pracy w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

10. Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu przez pracownika zadan z zakresu
obowigzkéw stuzbowych, w szczegélnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Cztonkowie Komisji mogg zadawaé
pytania uzupetniajgce zwigzane z zadaniami praktycznymi. W czesci praktycznej pracownik
korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz
z tekstow niezbednych aktow prawnych.

11. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego bez

zbednych przerw.

§ 7. 1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich cze$ci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protokédt zawiera m.in.: imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czesci egzaminu. Do protokotu zatgcza sie plan
stuzby przygotowawczej, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi. Protokét
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty za pytanie egzaminacyjne i ustala procentowg warto$¢ punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania.

5. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw zdat egzamin z wynikiem
pozytywnym:.

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

7. Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownik moze otrzymac¢ wynik
.pozytywny” lub ,negatywny”. Pozytywnym kryterium przyznania oceny z egzaminu



konczacego stuzbe przygotowawczg jest wiedza merytoryczna uzyskana w trakcie
odbywania stuzy przygotowawcze;.

8. Pracownik moze odwota¢ sie od wyniku egzaminu do Sekretarza Miasta w ciggu 7 dni od
otrzymania tego wyniku. '

9. Pozytywny wynik egzaminu kofczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

10. Protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.
11.Odbycie stuzby przygotowawczej potwierdza sie zaswiadczeniem zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 do zarzgdzenia, sporzadzonym w dwéch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
pracownik, drugi wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 8. 1. Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
| przed zawarciem nowej umowy o prace, w obecnoéci Burmistrza Miasta Dabie, osoby przez
niego upowaznionej badz Sekretarza Miasta pracownik skiada $lubowanie, zgodnie z art. 18
ust. 1 ustawy. Ztozenie $lubowania przez pracownika potwierdza sie stosownym
zaSwiadczeniem, ktore sporzadza sie w dwdch egzemplarzach zgodnie z zatgcznikiem nr 4
do zarzgdzenia.

2. W przypadku osoby nowo zatrudnionej, nie bedgcej osoba podejmujgcy po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w my$| art. 16 ust. 3 ustawy, nie przeprowadza sie stuzby
przygotowawczej i egzaminu.

3. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 9. 1.Na dokumentacje dotyczacg stuzby przygotowawczej, ktéra wigczana jest do akt
osobowych pracownika skiadajg sie w szczegolnosci:

1) skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowigzku odbycia

stuzby przygotowawcze;j,

2) protokot z przebiegu stuzby przygotowawcze;j,

3) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej,

4) tres¢ Slubowania
2. Liste pracownikéw objetych stuzbg przygotowawcza wraz z wykazem dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz Miasta Dabie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§ 10. W przypadku zmiany tresci aktéw prawnych wymienionych w niniejszym zarzgdzeniu
lub miejsca ich publikacji, po wejsciu w zycie zarzadzenia nalezy stosowac akty prawne
z uwzglednieniem tych zmian.

§ 11. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Dabie.

§ 12. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIS
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C " Tomasz Ludwicki
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Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr OSZE.120. 13. 2016r.
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 23 sierpnia 2016 r.

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej *

=Y T =Y o | USSR

1. Dziatajgc na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz.1202) kieruje Pana/ Panig do stuzby przygotowawcze;j,
w nastepujgcym zakresie:*

a) zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na stanowisku.

b) zapoznanie si¢ z zagadnieniami wymienionymi w § 4 zarzadzenia nr OSZE.120. .2016 z
dnia 23 sierpnia 2016 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawcze;
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dabiu.

Opinia kierownika wydziatu lub bezpos$redniego przetozonego w sprawie skierowania do
stuzby przygotowawczej:

Uznaje za potrzebne skierowanie ww. pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.

(podpis kierownika wydziatu lub bezposredniego przetozonego,
w ktérej pracownik jest zatrudniony lub Burmistrza Miasta Dabie
w przypadku kierownika jednostki)

2. Umotywowany wniosek o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej:

(podpis kierownika wydziatu lub bezposredniego przetozonego,
w ktorej pracownik jest zatrudniony lub Burmistrza Miasta Dgbie
w przypadku kierownika jednostki)

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.902) i po rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa
w § 2 ust. 3 zarzgdzenia nr OSZE.120. .2016 Burmistrza Miasta Dgbie z dnia 23 sierpnia
2016 r. zwalniam Pana/Panig* z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;.

Zatwierdzam ........occcoooiiiiiii e
Burmistrz Miasta Dabie

*) Niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia Nr OSZE.120.13. 2016r.
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 23 sierpnia 2016 .

PROTOKOL Z PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

[ Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

Komérka organizacyjna:

Data rozpoczecia zatrudnienia:

Il. Stuzba przygotowawcza
Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej:

Zakres stuzby przygotowawczej:
a) Ustawa o samorzadzie gminnym:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)
b) Ustawa o pracownikach samorzgdowych:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)
c) Kodeks Postepowania Administracyjnego:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)
d) Statut Miasta i Gminy Dabie:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)
e) Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Dabiu:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)
f) Profesjonalna obstuga mieszkancow:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)
g) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dabiu:
(podpis osoby prowadzacej szkolenie)
h) Podstawowe zagadnienia o finansach publicznych:
(podpis osoby prowadzgcej szkolenie)
i) Podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zaméwien publicznych:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

) Informacja o Urzedzie i jego specyfice oraz zaprezentowania zrodet 0golnych

informaciji:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

k) Instrukcja kancelaryjna:
(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

) Ochrona informagiji niejawnej i ochrona danych osobowych:
(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

t) zasady doskonalenia zawodowego i oceny okresowej pracownikow:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)




m) Informacja o zintegrowanym systemie zarzgdzania w Urzedzie Miejskim w Dabiu.
.............................. (pOdeSOSObyprowadzaceJSZkOIeme)
n) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

lll. Szkolenie merytoryczne =z zakresu =zadan na zajmowanym stanowisku
(przeprowadzone przez opiekuna):

(podpis opiekuna)

IV. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

a) Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

b) Wynik egzaminu pisemnego:..............ocooiiiiiiiiiiii (liczba punktow.............. )
Wynik z egzaminu pisemnego (test) jest pozytywny gdy pracownik uzyska minimum 6
punktow (prawidtowych odpowiedzi) na max 10 pytan (max liczba punktéw 10).

Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczy:

c) Wynik egzaminu ustnego: pozytywny/ negatywny"
Pracownik odpowiada na pytania z zakresu stuzby przygotowawczej oraz funkcjonowania
stanowiska pracy.
Wynik egzaminu ustnego jest pozytywny gdy pracownik odpowie prawidtowo na 2 pytania
z 3 zadanych z zakresu stuzby przygotowawcze;.

Data przeprowadzenia ustnego egzaminu kofczacego stuzbe przygotowawczg:

d) Ocena koncowa: pozytywna/negatywna
Ocene koncowg pozytywng pracownik otrzymuje po uzyskaniu pozytywnych wynikéw
Z egzaminu pisemnego i ustnego.

e) Slubowanie:
Data ztozenia SIUbOWaNIa: ... ...

.............. (podplsoplekuna)
(w przypadku gdy opiekun jest bezposrednim
przetozonym podpis nie jest wymagany)




Zatgcznik nr 3

do zarzadzenia nr OSZE.120.13 .2016
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 23 sierpnia 2016 1.

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pani/Pan

ztozyta w dniu

z wynikiem
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych .

(podpis Sekretarza Miasta Dgbie)



Zatgcznik nr 4

do zarzgdzenia Nr OSZE.120.13. 2016r.
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 23 sierpnia 2016 r.

SLUBOWANIE

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspoInocie samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego i wykonywagé

sumiennie powierzone mi zadania”.

Dabie, ....cooovviii
(podpis pracownika)






