BURMISTRZ LIPIAN

Plac Wolnosci 1

74-240 LIPIANY ZARZADZENIE Nr 25/2016

Burmistrza Lipian
z dnia 24 marca 2016 roku

w  sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluiby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Lipianach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1202 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 31 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z2015 r. poz. 1515 z pozn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Zarzadzenie reguluje szczegblowy  sposéb  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe dla pracownikow
- podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym

stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Lipianach.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreélenia o:
1. ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22014 r. poz. 1202 z pézn. zm.);
urzgdzie — oznacza to Urzad Miejski w Lipianach;

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy w Lipianach:

el o

kierowniku urzedu — oznacza to Burmistrza Lipian lub dziatajacego z jego upowaznienia

Sekretarza Gminy;

5. pracowniku — oznacza to osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawezej;

6. komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie;

7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez

pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakoniczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Ustalenia, czy pracownik jest osoba o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy dokonuje
Sekretarz Gminy.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyezne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
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4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw urzedu sprawuje sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy wurzedu, w szczeg6lnosci kierownicy komdrek
organizacyjnych, sa zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej

1 egzaminOw,

§ 4. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa
w § 3 ust.2 (zatgeznik nr 1) nie wezesniej niz po uplywie jednego miesigca od zatrudnienia
i nie pézniej niz przed uplywem dwoch miesigey od zatrudnienia pracownika:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
1 sporzadza opinig, o ktérej mowa w art.19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej. Wzor opinii stanowi zalacznik nr 2.

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art.19 ust.5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek. Wzdér wniosku
stanowi zatacznik nr 3.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesiecy i jest
odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy
| kwalifikacji  pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosei niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie. '

: 4. O skierowaniu pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania te] stuzby decyduje sekretarz po otrzymaniu opinii lub wniosku od kierownika
wlasciwej komorki organizacyjnej. Wzor decyzji stanowi zalacznik nr 4a i 4b.

5. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do
trzech miesiecy {acznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

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

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
l. zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszezegolnych komorkach organizacyjnych 1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu

1 rejestracji dokumentow;

’t\J

zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji

niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

3. zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4. poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi interesantow;

5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
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gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegolnosei z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

¢) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin;

h) Statutem Gminy w Lipianach, regulaminem organizacyjnym urzedu, regulaminem
pracy urzedu;

6. szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie pelnit zastepstwo;

7. szczegbtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

8. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j;

9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z innym
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6. 1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.

3. W przypadku pracownikoéw zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy,
pracownik moze zosta¢ skierowany w ramach stuzby przygotowawczej do wlasciwych
Jjednostek  organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjne;.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacjg o przebiegu stuzby przygotowawczej.

5. Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Sckretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu sluzby przygotowawczej jest dopuszczalne,

wylgeznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ calosci lub czesei stuzby
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przygotowawcze;j.

6. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-5 stosuje sig
odpowiednio.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
aw razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawcze] — w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz.
Ponadto w sklad komisji sekretarz powoluje kierownika wilasciwej komorki organizacyjnej
oraz od jednej do dwodch osob sposrod pracownikoéw urzedu, dysponujacych odpowiednia
wiedzg. Po zakonczeniu prac komisja ulega rozwigzaniu.

3. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje 1 rozstrzygniecia kolegialnie,
w przypadku réwnoscei glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

4. W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownik urzedu moga zmieni¢ sktad
komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim sktadzie pozostajg
W mocy.

5. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej oraz czgsci ustne;j.

6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg
punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposoéb wykonania zadan przez
pracownika, a takze ustala wynik egzaminu. :

; 7. Czgs¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Czes$¢ pisemna trwa 60
minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana jednym lub dwoma punktami.

8. Czg$¢ ustna obejmuje osiem pytan egzaminacyjnych dotyczacych struktury
organizacyjnej urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komorkach organizacyjnych.
Pracownik otrzymuje pytania na kartce 1 ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.

Kazda odpowiedZ jest punktowana od zera do pigciu punktow.

§ 8. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé
wylacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemne] egzaminu dla
wigce] niz jednego pracownika.

3. Podezas przeprowadzania czgSci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz
7 egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej dwoch cztonkow
komisji.

4. Podczas przeprowadzania czgsci ustne] egzaminu musza by¢é obeeni wszyscy

cztonkowie komisji.
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§ 9. 1. Komisja po przeprowadzeniu czgéei ustnej egzaminu, tego samego dnia,
przystgpuje do sprawdzenia i dokonania oceny.

2. Obrady komisji sa niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protok6l. Zawiera on: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej,
wyniki poszczegblnych czesci egzaminu. Do protokolu zalacza si¢ plan shuzby
przygotowawczej, pisemna informacjg, o ktorej] mowa w § 6 ust4, liste pytan wraz
z odpowiedziami  pracownika. Protokét podpisuja wszyscy czlonkowie  komisji
egzaminacyjnej 1 pracownik. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5.

4. Komisja oblicza punkty za kazdg czg$é egzaminu i ustala procentowa warto$é
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej
do uzyskania za kazda cz¢s¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazdg czesé egzaminu,
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia
w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie
pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor
zaswiadezenia stanowi zalgcznik nr 6.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywn.ym, nie ma
mozliwosci powtérnego przystapienia do niego.

8. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie

na stanowisku kadr.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/09 Burmistrza Lipian z dnia 30 czerwea 2009 roku
W sprawie  szczegolowego sposobu  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Lipianach.

§ 12. W przypadku rozpoczgcia stuzby przygotowawczej przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia do tej sluzby stosuje si¢ przepisy dotychezas obowiazujacego

zarzadzenia.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 25/2016
Burmistrza Lipian

z dnia 24 marca 2016 roku

Informacja dla kierownika komorki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz

pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 25/2016 z dnia 24 marca 2016 roku w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Lipianach informuje, 7ze Pani/Pan
.......................................... . z ktora/ktorym zwarto umowe o prace jest osoba po raz pierwszy
podejmujacq pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ............. uprzejmie
prosz¢ o przediozenie opinii, o ktore] mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedlug

ustalonego wzoru.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 25/2016
Burmistrza Lipian

z dnia 24 marca 2016 roku

Opinia kierownika komérki organizacyjnej

w sprawie zakresu sluzby przvgotowawczej

Burmistrz Lipian

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr 25/2016 Burmistrza Lipian z dnia
24 marca 2016 roku w sprawie szczegoélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konficzacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Lipianach informuje, ze Pani/Pan ..........c.ccocuu...... , posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku
Z uwagl na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej.przez okres

| miesigea/2/3 miesiecy.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 25/2016
Burmistrza Lipian

z dnia 24 marca 2016 roku

Whiosek kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od sluzby

przygotowawczej

Pan

Burmistrz Lipian

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr 25/2016 Burmistrza Lipian z dnia
24 marca 2016 roku w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Lipianach wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana ..............cccccvvcirivniinns , z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona/wymieniony posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowiazkéw na stanowiskul .......ceceeeverveevecvireerannes

Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan ...............c.oo..... wykonywal/a obowiazki na tym
stanowisku oraz innych w podleglym mi Referacie w ramach stazu/przygotowania
zawodowego/innych umoéw (jakich) i w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosci
praktyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego

egzaminu bedzie nalezycie spelnia¢ oczekiwania pracodawcy.



Zalacznik Nr 4a

do Zarzadzenia Nr 25/2016
Burmistrza Lipian

z dnia 24 marca 2016 roku

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przveotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 4
Zarzadzenia Nr 25/2016 z dnia 24 marca 2016 roku w sprawie szczegélowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego te shuzbe

kieruje
LT T e Tt R AR MR S = e S

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Lipianach na okres 1/2/3
miesigey.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym ............cccocuee, 7 S SR P R A
wedlug planu shuzby przygotowawczej opracowanego zgodnie z § 6 ust. 1 na podstawie § 5
Zdrzadzenia Nr 25/2016 Burmistrza Lipian z dnia 24 marca 2016 roku w sprawie
szezegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcezej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Lipianach.




Zatacznik Nr 4b

do Zarzadzenia Nr 25/2016
Burmistrza Lipian

z dnia 24 marca 2016 roku

DECYZJA

o zwolnieniu z obowiazku odbvcia sluzbv przyeotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 4
Zarzadzenia Nr 25/2016 Burmistrza Lipian z dnia 24 marca 2016 roku w sprawie
szezegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Lipianach,

zwalniam
2T R A T S e TN A gy WL e
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Lipianach z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej z dnia .......c..cocoeveenicnnens
Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej

B O
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 25/2016
Burmistrza Lipian

z dnia 24 marca 2016 roku

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu

Wdniu ........cceoevnnenne.. Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
)

e N Rl o

przeprowadzita egzamin po ukonczonej shuzbie przygotowawczej/po zwolnieniu z odbycia stuzby

przygotowawcze] Pana/Pani ..........ccveveninns, KtOry/a jest zatrudniony/a wo......coeeevievecsnceenee. Urzedu

Miejskiego w Lipianach na stanowisku ..

BB o ol GRS sluzb@ pizygotowawczat w terminie .. S AR

Pan/i ........ccccocoveennennn. ZOstal/a zwolniony/a z odbywania 51u7by przysolowawuzm z dniem

W wyniku przeprowadzenia egzaminu Pan/Pani ................c..e....... uzyskal/a z poszezegdlnych czesei
nastepujaca liczbe punktow:

Lp. Czesc Maksymalna liczba Liczba punktow Procentowa wartosé
egzaminu punktow mozliwa uzyskanych przez osiggnietego wyniku
do uzyskania pracownika (4:3 x 100)
1, 2 3. : 4. 5.
L. Pisemna 60
2. ] Ustna 40

W zwiazkn z ostagnietyml Wynikami Pani v o i smie v oo bl s sivasvsesis
Zda¥/a egzamin/ nie zdal/a egzaminu.
Uzasadnienie:

Zalaczniki do protokotu:
1) Plan shuzby przygotowawczej,
2) Informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej.
3) Lista pytan wraz z odpowiedziami pracownika.
Komisja Egzaminacyjna:

1)

Datd | podnis pIEeOWHIKE! ;o ccmnviisssuamnvisis s s o
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 25/2016
Burmistrza Lipian

z dnia 24 marca 2016 roku

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pani/Pan
loryt/aw dBIach .........ccunsmamessessamansninoss

z wynikiem pozytywnym/negatywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202 z p6zn. zm.), przed Komisja
Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w Lipianach i ztozyl/a slubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9

w/w ustawy

Cztonkowie Komisji:
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