Zarzadzenie nr 21/V1/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 1 marca 2011r.

w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

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

§1
Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,

3) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

4) Sekretarzu —oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Pleszew,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial, referat, biuro 1 samodzielne stanowisko
pracy, (rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie),

7) kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika wydziatu, referatu, biura
i pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, (rozumie si¢ przez to
odpowiednio rowniez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy).

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbe¢ przygotowawcza
zakonczong egzaminem.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktérzy zatrudnieni sa na zastepstwa.

4. Sluzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktéry zostat zwolniony z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej. Decyzje o zwolnieniu podejmuje Burmistrz na
pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktdérej pracownik jest
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zatrudniony, informujac o powyzszym pracownika dokumentem wg wzoru stanowigcym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia

§ 4
Sekretarz organizuje shuzbe przygotowawcza i egzaminy dla pracownikéow Urzedu oraz
sprawuje nadzor nad ich przebiegiem.
Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczeg6lnosei kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspélpracy z Sekretarzem w organizowaniu stuzby przygotowawczej
1 egzaminow.
W sprawach zwigzanych z organizacja i przebiegiem stuzby przygotowawczej
i egzaminéw wszyscy pracownicy urzedu sa zobowigzani do wykonywania polecen
Sekretarza.
Odpowiedzialny za przebieg i realizacje planu stuzby przygotowawczej jest kierownik
komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbg monitoruje jej
przebieg.

§5
Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pézZniej niz przed uplywem 2 miesigca od
zatrudnienia w Urzedzie.
Plan stuzby przygotowawczej okresla skierowanie.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej
komorki organizacyjnej.
Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosei pracownika
w pracy. Czasu takiej nicobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§6
W czasie shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ wiedz¢ o przepisach
prawnych regulujacych ustr6j, organizacje i funkcjonowanie samorzadu gminnego,
w szczegblnosci zawartych w :
1) ustawie o samorzadzie gminnym,
2) ustawie o pracownikach samorzadowych,
3) ustawie o finansach publicznych,
3) prawie zamdwien publicznych,
5) kodeksie postepowania administracyjnego,
6) ustawie o ochronie danych osobowych,
7) ustawie o ochronie informacji niejawnych,
8) instrukcji kancelaryjnej,
9) Statucie Miasta i Gminy Pleszew,
10) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Pleszew,
W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ szczegélowa wiedze
o przepisach prawnych, ktére sa stosowane w pracy komérki organizacyjnej, w ktdrej
pracownik jest zatrudniony.
W czasie shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ nastgpujace
umiejgtnosci praktyczne:
1) prowadzenie korespondencji urzgdowej,
2) profesjonalna i kulturalna obshuga interesantow,



3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, uméw, projektéw aktow prawnych
1 innych dokumentéw urzedowych,

4) zakladanie teczek spraw i przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw,

5) obstuga urzadzen ewidencyjnych,

6) archiwizowanie dokumentdw,

7) obstuga systemoéw informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

§7
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu.
Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich niezbednej
dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynnos$ciami tych komdrek. Sekretarz wydaje kierownikom komoérek
organizacyjnych wytyczne dotyczace przebiegu praktyk pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawcza.
Kierownikiem komoérki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem okresla
pracownikowi w formie pisemnej plan stuzby przygotowawczej wg wzoru ktéry stanowi
zalacznik nr 3, ktéry zawiera:

a)  okres odbywania stuzby przygotowawczej,

b)  komodrki organizacyjne, w ktérych pracownik ma obowigzek odby¢ praktyki,

c) szczegbtowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych
komérkach organizacyjnych Urzedu,

d)  wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,

€) zestawienie umiejgtnodci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie wcze$niej niz 7 dni po
zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej i nie p6zniej niz 7 dni przed
wygasnig¢ciem umowy o prace pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika do

egzaminu.

§8
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W sktad Komisji wchodzi Sekretarz
Jjako Przewodniczacy, kierownik komoérki organizacyjnej pracownika oraz pracownik
Urzedu dysponujacy odpowiednia wiedza, powotany przez Sekretarza.
Burmistrz moze powota¢ Komisj¢ Egzaminacyjna w innym skladzie.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.
W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Burmistrz moga zmieni¢ sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci podjete przez Komisje przed zmiang sktadu pozostaja w

mocy.
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§9
Egzamin ma formg¢ pisemna i sktada si¢ z 25 pytan testowych.
Prawidtowa odpowiedZ na pytanie testowe daje 1 punkt.
Komisja opracowuje pytania i zagadnienia egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi oraz ustala
wynik egzaminu. Ewentualne watpliwosci odno$nie pytan wyjasnia Komisja.
Egzamin trwa 50 minut bez przerwy.

§10
Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktéorym moga przebywaé wylacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Burmistrz lub jego zastepca.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.
Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z e€gzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywaé¢ co najmniej 2 cztonkdéw Komis;ji.
Egzaminowany pracownik nie moze opuszczac¢ pomieszczenia (Sali) w trakcie egzaminu.

§11
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystgpuje do
sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sa niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protok6t wg wzoru stanowiacego zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.
Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskat co najmniej
15 punktow.
Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Burmistrz wystawia zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym wg
wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do zarzadzenia.
Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.
Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

§12
Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonania Burmistrz.
Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komoérki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/V1/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 1 marca 2011 r,

DECYZJA

o zwolnieniu ze shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 3 ust. 3
Zarzadzenia Nr ...... Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia ......... W sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe,
NAWRIOSEK ..uvieiii i

zwalniam

Pana/Panig ..............coceevneene.
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

Jednoczesnie zobowiazuje Pana/Pania do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej
nizdodnia .....................l

Pleszew, dnia oo s



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/V1/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 1 marca 2011 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajacego

Wdniu ..o, Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy Komisji - .....ocvvvvveininninnennnanne.

2. Sekretarz Komisji s

3. czlonek Komisji e

przeprowadzila egzamin sprawdzajacy dla Pana/Pani................cooooo,
Zatrudnionego/ZatrUdNIONE] W . .....tiut ettt e ettt ettt e et et e
N8 SEANOWISKU .ttt e e e e

Wyniki egzaminu przedstawiaja si¢ nastepujaco:

liczba punkéw wymaganych ......................
liczba punkéw uzyskanych ........................

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyl egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym/nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego.”

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkow Komisji Egzaminacyjnej

Integralng czes$¢ niniejszego protokotu stanowia:
— plan stuzby przygotowawczej,

— tre$¢ pytan z odpowiedziami pracownika

1) niewlasciwe skreslié



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 21/V1/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 1 marca 2011 r.

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 3 ust. 5
Zarzadzenia Nr ....... Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia .......... W sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe

kieruje

Pana/Panig ..........................

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew na okres 1/2/3
miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym ................ccocoiiiiiiiiiiii w wydziale
........................................... wedlug planu sporzadzonego przez kierownika wydziatu,

w ktorej bedzie ona odbywana, zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem.
Na czas odbywania shizby przygotowawczej wyznaczam Panu/Pani opiekuna w osobie

Szczegolowy plan odbywania praktyki

Termin odbywania praktyki .........................

Lp. Nazwa komorki Czas Rodzaj Potwierdzenie

organizacyjnej urzedu odbywania praktyki powierzonych odbycia
/w dniach/ czynnosci praktyki







Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 21/V1/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 1 marca 2011r.

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU (UKONCZENIU) SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, Ze Pan/Pani ...........coooviivniiniiiiiiiiieiinceicne s
zlozyl/a w dniu .............. przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej

Pleszew, dnia ...

Otrzymuja :
-1 xPan/Pani .....................
- 1 x akta osobowe pracownika



