Burmistrza Lomianek
z dnia A5 \ewittniee 2009

Zarzadzenie nr RPG. 0192~ U (09

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ w Urzedzie Miejskim w Lomiankach

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych(Dz. U. Nr 223 poz.1458) w zw. art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst. jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
ze zmianami), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczegdélowy sposoéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbg dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

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

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Lomiankach,

3) Zastgpcy Burmistrza — oznacza to Zastepce Burmistrza ds. spotecznych,

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza L.omianek,

5) Komisji — oznacza to Komisje Egzaminacyjna,

6) pracowniku — oznacza osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do stuzby
przygotowawczej,

7) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

8) 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
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawczg zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

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

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Zastepca Burmistrza.




4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosei kierownicy komorek organizacyjnych,
sa zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej
1 egzaminow.

§ 4.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesiaca od
zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stluzby decyduje Kierownik Urzgdu w porozumieniu z kierownikiem
wlasciwej komorki organizacyjne;j.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) 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
srodkéw finansowych i opisywania dokumentacji finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasad
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym
w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) Statut Gminy Lomianki, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin
Pracy Urzedu,

6) szczegdtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzie pelnil zastepstwo,

7) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbg¢dnej dokumentacji,



8) nabycia umiej¢tnosci przygotowania dokumentow urzgdowych, w szczego6lnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;j,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoélpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6.

1. Referat Kadr dokonuje ustalenia czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie spelnia
warunki, o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy.
2. Uzyskana informacj¢ Referat Kadr przekazuje:
1) Kierownikowi Urzgdu - przed podpisaniem umowy o prace,
2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzi si¢ rekrutacje.

§7.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 6 ust 2
nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy od podjecia zatrudnienia przez pracownika:
1) wnioskuje o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza opinig,
w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na
danym stanowisku oraz proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej (wzor
informacji stanowi zalqcznik nr 1) albo
2) wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej,
sporzadzajac umotywowany wniosek (wzdr informacji stanowi zalqcznik nr 2).

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem Referatu Kadr.

§ 8.

1. Po przekazaniu Kierownikowi Urzedu wniosku, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, Kierownik
Urzedu podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dluzszym niz trzy miesigce albo
2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;.

2. Podjeta decyzje Referat Kadr dostarcza niezwlocznie pracownikowi.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorym pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

4. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,
a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

§9.

1. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza.
monitoruje jej przebieg.

2. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Zastepca Burmistrza podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedluzeniu okresu stuzby
przygotowawczej. Ponowne przedluzenie stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne




wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégl odby¢ catosci lub czgsci stuzby
przygotowawczej.
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§ 10.

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja.

. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Kierownik Urzedu w drodze zarzadzenia
powotuje Komisjeg.

W skltad Komisji wchodza w szczegélnosci: Zastgpca Burmistrza, Kierownik
wlasciwej komorki organizacyjnej oraz 1 - 2 0s6b sposréd pracownikow Urzedu,
dysponujacych odpowiednig wiedza.

Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komis;ji.

Komisja podejmuje decyzje 1 rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku réwnosci
glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

§ 11.

Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemne;j i czgsci ustne;.

. Test egzaminacyjny od momentu podj¢cia pracy nad pytaniami jest dokumentem

poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja.

Ujawnienie testu lub jego czesci stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

W przypadku stwierdzenia ujawnienia testu lub jego cze¢sci Kierownik Urzedu moze
podja¢ decyzj¢ o uniewaznieniu egzaminu , przesuni¢ciu jego terminu i opracowaniu
nowego testu egzaminacyjnego.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktéw za
kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi udzielane przez pracownika oraz ustala wynik
egzaminu.

Cze$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 15 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze sprawa zatatwianych w komoérce organizacyjnej
pracownika. Czg$¢ pisemna trwa 45 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana 1 punktem.

Warunkiem zdania czes$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 9 punktow.

Zdajagcemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udoste¢pnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka Komisji.

Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komorkach
organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Kazda odpowiedz jest
punktowana 0 — 5 punktow.

Warunkiem zdania cz¢sci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
14 punktéw.

Wszystkie czes$ci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czgSciami egzaminu zarzadza si¢ 1- 15 minutowe przerwy.
Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym
przeprowadzany jest egzamin.
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§ 12.

Po zakonczeniu czesci ustnej egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia oceny.

Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skale, sumujac wyniki czgsci
pisemnej i ustnej egzaminu:

1) 35 - 40 punktow - ocena bardzo dobra,

2) 29 - 34 punktéw - ocena dobra,

3) 23 - 28 punktéw - ocena dostateczna,

4) 0 - 22 punktow - ocena niedostateczna.

§ 13.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamkni¢tym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywac
wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urzedu.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wigcej
niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czgSci pisemne] egzaminu W pomieszczeniu Wwraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 czlonkéw
Komisji.

Podczas przeprowadzania czgsci ustne] egzaminu muszg by¢é obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.

§ 14.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokdét zawiera: imig

i nazwisko pracownika, nazwg stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad
Komisji, wyniki poszczegdlnych czgéci egzaminu. Protoko6l podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji 1 pracownik. Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 3.
Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktdéry zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzgdu wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wregcza sig¢
pracownikowi, a drugi wlacza do akt osobowych pracownika. Wzoér zaswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 4.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Pracownik, ktéry nie =zaliczyl egzaminu
z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtoérnego przystapienia do egzaminu.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o pracg, pracownik sktada slubowanie w obecnosci Kierownika Urzedu.

Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Referacie Kadr.

§ 10.

Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Zastgepcy Burmistrza moze
przeja¢ do wykonania Kierownik Urzedu.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki




organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

[
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr RAG /C’?A.ﬁ%?.‘.?)ﬂ ...... /09
z dnia 19 kmiexnia 200 .

FLomianki, dnia ..o I

Opinia Kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu sluzby przygotowawczej

Burmistrz Lomianek

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem NI ......ccccoociiiiiiiiiiiiiiiniieenieereene,
Burmistrza Lomianek z dnia .........ccccoceviiiiniiniinnn. w sprawie wprowadzenia szczegblowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Lomiankach informuje, ze
Pani/Pan ........cccceeviiiiiieiniiiiiieeeceeee , posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry poziom

przygotowania do wykonywania 0bowigzkow na StanowisKu ...........c..cceeveeveerievereeieiiiesieeeieenenns

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres
1 miesiaca /2 /3 miesigcy.

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)

(akceptacja Kierownika Urzegdu)




Za%a(czgik nr2
do Zarzadzenia nr_RAG/Q/Ls.Z =24...../09
z dnia 12. Y Riate.. U209

Lomianki,dnia ......................T.

Whiosek Kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zwolnienia
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem NI .......cccccoviviivieiiiiiieiieiieeienen.
Burmistrza Eomianek z dniad .ovcwssmosmssmsmsssss w sprawie szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach wnioskuj¢ o zwolnienie
Pani/Pana .........ccoccoeviiiiiiiiiniiniiiiiiicece z obowiazku odbycia shluzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza 1 umiejetnosci Pani/Pana .........ccccoceeviiiiinieniecicnee. umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan .........ccccocoviiiiiiiiniiiniiiiieciesecce et

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)

(akceptacja Kierownika Urzedu)




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr RAG/ OAR2 =B ... /09
z dnia .45 b S in 2009

Lomianki, dnia ......................coooill.
PROTOKOL

Sklad Komisji:

L — Przewodniczacy Komisji,

2 e — Czlonek komisji,

- — Czlonek komisji.
Egzaminowany:
(lmIQII‘laZWISkO) (stanowlsko) ............................................
Data egzaminu: ............. R
Cze$¢ pisemna: ....................... wynik
Czes€ustna: ... wynik

KOMISJA EGZAMINOWANY




Zatacznik }?r 4
do Zarzadzenia nr RAG/4Z.7/09
z dnia 15 kwithn o A0

URZAD MIEJSKI w LOMIANKACH
05-092 Lomianki, ul. Warszawska 115
tel.022/ 768-63-01, fax 022/768-63-02

Fomianki, dnia ...

 ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pan/i ... o eatduebesshen R h R e s RS nk e odbyl/a stuzbe

(imig i nazwisko) (stanowisko)

przygotowawcza w Urzedzie Miejskim w FLomiankach oraz zdal/a egzamin, o ktérym
mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng z wynikiem

POZYEtYWINYIM — OCEIMG ..o



