Zarzadzenie nr ARG, 00950, 452, Lo

Burmistrza L.omianek

w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu Kkonczacego te¢ sluzbe dla kierownikéw jednostek
pomocniczych gminy, gminnych jednostek budzetowych oraz samorzadowych zakladow
budzetowych Gminy Y.omianki.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych(Dz. U. Nr 223 poz.1458) w zwiazku z 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) oraz § 48 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lomiankach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr RAG.0050.47.2011
Burmistrza L.omianek z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miejskiego w Lomiankach ze zmianami zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek pomocniczych
gminy, gminnych jednostek budzetowych oraz samorzadowych zakladow budzetowych
Gminy Lomianki podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

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

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Lomiankach,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy,

4) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza L.omianek,

5) Komisji — oznacza to Komisj¢ Egzaminacyjna,

6) Kierowniku — oznacza to Dyrektora lub Kierownika danej jednostki pomocniczej
gminy, gminnej jednostki budzetowej oraz samorzadowego zakladu budzetowego
gminy L.omianki,

7) Zastgpcy — oznacza to Zastgpce Burmistrza — pelniacego nadzér nad dang jednostka
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach,

8) Kadrach — oznacza to Referat Kadr Urzedu Miejskiego w Lomiankach,

§ 3.

1. Kazdy Kierownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢é stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem Kierownikow, ktorzy zostali zwolnieni
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.



2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
Kierownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminoéw dla Kierownikéw sprawuje Zastepca.

§ 4.

1. Kierownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesiaca od
zatrudnienia.

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

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji Kierownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w danej jednostce.

4. O terminie skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Burmistrz w porozumieniu z Zastepca.

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

§5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna danej jednostki, rodzajem
zatatwianych spraw, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w danej jednostce 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 regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasad
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi danej jednostki, w tym
w szczegblnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamo6wien publicznych,

€) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) Regulamin Organizacyjny oraz Regulamin Pracy danej jednostki,

6) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy Kierownika,

7) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
Kierownika oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii,

8) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych oraz prowadzenia
korespondencji urzgdowe;j,

9) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
z ktorymi bedzie wspotpracowatl.



1.

§ 6.

1. Kadry dokonuja ustalenia czy osoba wytoniona z procedurze naboru spelnia warunki,
o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy.
2. Uzyskang informacj¢ Kadry przekazuja:
1) Burmistrzowi - przed podpisaniem umowy o prace,
2) Zastegpey.

§7.

Zastepca, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 6 ust 2 nie pdzniej niz w ciagu
dwoch miesiecy od podjgcia zatrudnienia przez Kierownika:

1) wnioskuje o skierowanie Kierownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza opinig,
w ktorej okresla poziom przygotowania Kierownika do wykonywania obowiazkéw oraz
proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej (wzdr informacji stanowi zalqcznik
nr 1) albo

2) wnioskuje o zwolnienie Kierownika z odbywania stuzby przygotowawcze;j,
sporzadzajac umotywowany wniosek (wzdr informacji stanowi zatqcznik nr 2).

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem Kadr.
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§8.

Po przekazaniu Burmistrzowi wniosku, o ktorym mowa w § 7 ust. 1, Burmistrz podejmuje
decyzje:

1) o skierowaniu Kierownika do shuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dtuzszym niz trzy miesiace albo

2) zwolnieniu Kierownika z odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Podjeta decyzje Kadry dostarczaja niezwlocznie Kierownikowi.

§9.

Zastgpca monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej Kierownika.
Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Burmistrz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu Kierownika do egzaminu lub o przedluzeniu okresu shuzby
przygotowawczej. Ponowne przedluzenie shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych Kierownik nie moégt odby¢ catosci lub czgsci stuzby
przygotowawcze;j.

§ 10.

[o—

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja.

Egzamin skladajq takze osoby zwolnione z odbycia shuzby przygotowawczej.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Burmistrz w drodze zarzadzenia powoluje
Komisje.

4. W skiad Komisji wchodza w szczegolnosci: Zastepcea, Sekretarz oraz pracownik Kadr.
5. Burmistrz moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji.

6. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku rownosci
gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
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§ 11.

Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemnej i czgsci ustnej.

Test egzaminacyjny od momentu podjecia pracy nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja.

Ujawnienie testu lub jego cze¢sci stanowi podstawe odpowiedzialnosci porzadkowe;.
W przypadku stwierdzenia ujawnienia testu lub jego czgsci Burmistrz moze podja¢
decyzj¢ o uniewaznieniu egzaminu , przesunig¢ciu jego terminu i opracowaniu nowego
testu egzaminacyjnego.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczb¢ punktow za
kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi udzielane przez Kierownika oraz ustala wynik
egzaminu.

Czgs¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 15 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie shuzby
przygotowawczej. Cze$¢ pisemna trwa 45 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest
punktowana 1 punktem.

Warunkiem zdania czgsci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 9 punktow.

Zdajacemu przysluguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka Komisji.

Czeg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji dotyczacych
struktury organizacyjnej danej jednostki oraz zagadnien wskazanych w § 5. Kazda
odpowiedz jest punktowana 0 — 5 punktow.

Warunkiem zdania czgsci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
14 punktow.

Wszystkie czgs$ci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sie¢ 15 minutowa przerwe.
Poza przerwa Kierownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

§ 12.

Po zakonczeniu czgsci ustnej egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia oceny.

Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale, sumujac wyniki czesci
pisemne]j i ustnej egzaminu:

1) 35 - 40 punktéw - ocena bardzo dobra,

2) 29 - 34 punktow - ocena dobra,

3) 23 - 28 punktow - ocena dostateczna,

4) 0 - 22 punktéw - ocena niedostateczna.

§ 13.

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé

wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany Kierownik.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie cz¢sci pisemnej egzaminu dla wigcej
niz jednego Kierownika.

Podczas przeprowadzania czg$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz

z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 cztonkéw
Komisji.



4. Podczas przeprowadzania czg¢sci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisji.

§ 14.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Protokdt zawiera: imig
i nazwisko Kierownika nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad
Komisji, wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu. Protokét podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji i Kierownik. Wz6r protokotu stanowi zalgeznik nr 3.

2. Kierownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

3. Kierownikowi, ktoéry zaliczyl egzamin pozytywnie Burmistrz wystawia
w 2 egzemplarzach zas§wiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig
Kierownikowi, a drugi wlacza do akt osobowych Kierownika. Wzér zaswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 4.

4. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbg¢ przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia Kierownika. Kierownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu
z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu.

5. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o prace, Kierownik sktada §lubowanie w obecnosci Burmistrza lub Zastepcy.

6. Odmowa zlozenia §lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

7. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Kadrach.

§ 10.
1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Zastgepcy moze przeja¢ do
wykonania Burmistrz.
2. Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Zastgpcy.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Malgorgata tyjak

radfx prawny



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenianr RAG. .......................
zdnia ...

FLomianki, dnia ... r.

Opinia w sprawie zakresu sluzby przygotowawczej

Pan

Burmistrz Lomianek

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem NI ........ccccoviiiiimiiiniiieiiiniinieene
Burmistrza Lomianek z dnia ........c.cccovviiiiiiiiiininenn. w sprawie wprowadzenia szczegotowego
sposobu przeprowadzania shluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe informuje, ze
Pai/Pai. coosisvnsimsmsasisssnmvmsmssssmsonss sonvimniss , posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry poziom

przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku ...........ccceevveeviieiiieiiieniiiiiicicce

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

(podpis Zastepey)

(akceptacja Burmistrza Lomianek)



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenianr RAG/...........ccooeeiiniinnnn.
zdnia ...

Yomianki,dnia ..............................T.

Whiosek w sprawie zwolnienia
z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej

Wykonujac obowigzek nalozony Zarzadzeniem NI .........ccccoviviniiiinininiiiiinnnn,
Burmistrza Lomianek z dnia .......ccccooeiniiiiiiiiinenen. w sprawie szczegOlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe
wnioskuj¢ o zwolnienie
Pani/Pana ........cccceoeeviiiiiiiiiiieieeceieee z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci Pani/Pana ..........ccccceeveevvececieeecnnenee. umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

Dodatkowo informujg, ze Pani/Pan ...........cccccceoieviivioieiieieceeeeeeeeee e

(podpis Zastgpcey)

(akceptacja Burmistrz f.omianek)

(podpis Kierownika)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr RAG/..........coocoeiiiinn.
zdnia ...
Fomianki, dnia .........ccoovviiiiiiiiiinn.
PROTOKOL
Sklad Komisji:
L e — Przewodniczacy Komisji,
2 — Cztonek komisji,
. — Cztonek komisji.
Egzaminowany
(1m1¢1nazw1sko) (Stanowwko) ...........................................
Data egzaminu: ...
CzesC pisemna; .........ccovveionss wynik
Czes€ustna: ... wynik

KOMISJA EGZAMINOWANY



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr RAG......................
Zdnia ..o
(logo)
( NAZWA PRACODAWCY)
adres
 ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/i ... e et e odbyl/a stuzbe
(imig i nazwisko) (stanowisko)
PIZYZOTOWAWCZA W ottt ettt e ettt et ettt e e aeeeeeaeeeeeeeeeeeeanannnns oraz

zdal/a egzamin, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng z wynikiem

POZYLtYyWNYM — OC@M@ ...

(podpis Burmistrza L.omianek)



