ZARZADZENIE NR 29/W0/2009
BURMISTRZA MIASTA SIERPC
z dnia 07 kwietnia 2009r.
w sprawie: sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458) — dale] jako ustawa,
zarzadza sie co nastepuje:

. §1.
1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, w tym w szczegéinosci:
1) osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej ,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej ,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7) skiad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,
8) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby
przygotowawcze;.

§2.

1. Obowigzek stuzby przygotowawczej obejmuje:

1) osoby zatrudnione na urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
2) osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace,

3) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace ( zgodnie z art. 16 ust. 3 przez osobe
podejmujacg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, kitéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy na czas nieokre$lony
albo na czas okreslony , dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym).

§3.
1. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest osoba kwalifikujgcy sie do
odbycia stuzby przygotowawczej powierza sie Wydziatowi Organizacyjnemu, ktory
ustalen dokonuje na podstawie przebiegu zatrudnienia wynikajacego z dokumentow
przediozonych przez kandydata w procesie rekrutaciji.
2. Informacje pozytywng przekazuje sie:
1) Burmistrzowi — przed podpisaniem umowy o prace,
2) Bezposredniemu przetozonemu w odniesieniu do oséb na stanowiskach
urzedniczych samodzielnych i kierowniczych, lub Kierownikowi komorki
organizacyjnej, do ktorej prowadzi sie rekrutacje dla oséb zatrudnianych na
stanowiskach urzedniczych w ramach wydziatow badz referatéw, celem wykonania
obowigzkéw okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy - niezwlocznie po zatrudnieniu
takiej osoby.



§4.
1. Bezposredni przetozony/Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu
z Wydziatu Organizacyjnego informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 niniejszego
zarzadzenia, w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym
stanowisku, proponuje dlugos¢ stuzby przygotowawczej oraz teoretyczny
i praktyczny zakres stuzby przygotowawczej,
2) albo wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek.

§5.

1. Burmistrz po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § poprzedzajgcym
podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz

czasie trwania, nie dluzszym niz trzy miesigce,

2) lub o zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej.
2. Decyzje Burmistrza, o ktorej mowa w ust.1 za posrednictwem Wydziatu
Organizacyjnego dorecza sie niezwlocznie pracownikowi i Bezposredniemu
przetozonemu/Kierownikowi komaérki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
3. Za jeden miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.
4. Opiekunem pracownika skierowanego do stuzby przygotowawczej jest
bezposredni przetozony.

§ 6.
1. Opiekun pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczg monitoruje oraz
dokumentuje jej przebieg.
2. Dokumentowanie przebiegu stuzby moze mie¢ forme protokotu ze stuzby.
3. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiwan przez pracownika
odbywajgcego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Opiekun niezwiocznie
wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.
4. Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwaé Opiekun
pracownika, ktory odbyt stuzbe wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy
o prace, albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

§7.
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych,
a w szczegolinosci:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu Miejskiego
w Sierpcu oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktérej ta osoba ma by¢
zatrudniona,
2) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
w danej komorce,
3) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepiséw.



2. Stuzba przygotowawcza ma na celu przygotowanie pracownika do wykonywania
obowigzkéw na konkretnym stanowisku pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska.
3. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik nr 1 Zarzadzenia.

4. W ramach odbywania stuzby przygotowawczej, w czesci teoretycznej,
w zaleznosci od mozliwosci organizacyjnych i finansowych urzedu, pracownik moze
odbywacC szkolenia w ramach szkolen wewnetrznych, przeprowadzanych przez
pracownikéw urzedu, lub w formie uczestnictwa w szkoleniach prowadzonych przez
zewnetrzne jednostki szkoleniowe.

§8.
1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skiadanym przed komisjg
egzaminacyjna.
2. Egzamin skfadajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;.
3. Ustala sie, Zze komisja egzaminacyjna musi liczy¢ minimum 3 osoby oraz
kazdorazowo bedzie powotywana odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§9.
1. Egzamin skiada sie z czesci pisemnej i ustnej, ktére odbywajg sie w tym samym
dniu roboczym.
2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna.
3. Ujawnienie tresci tesiu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
4. Cze$c¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu, sktadajgcego sie z 20 pytan
obejmujgcych zagadnienia, objete programem stuzby przygotowawczej na danym
stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna odpowiedz, za ktorg
przyznawany jest jeden punkt.
5. Warunkiem zdania egzaminu pisemnego jest uzyskanie przez zdajacego
co najmniej 70% z ogolnej liczby 20 punktéw mozliwych do zdobycia (1j. 14 pkt).
6. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.
7. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujgcych
zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.
8. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi ustne udzielane na poszczegoéine
pytania, biorgc pod uwage poprawnos$¢ i kompletno$é odpowiedzi.
9. Za kazda odpowiedz ustng przyznaje sie od 0 do 5 punktow.
10.Warunkiem zdania czeSci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego
co najmniej 70% z ogéinej liczby 25 pkt mozliwych do zdobycia (tj. 17,5 pkt).
11. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 15 minut na przygotowanie sie
do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§ 10.
1. Uzyskanie co najmniej 70% punktéw za kazdg czes¢ egzaminu stanowi podstawe
ukonczenia stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.
2. Nie osiggniecie procentowego wskaznika punktowego, o ktérym mowa w ustepie
poprzedzajacym stanowi podstawe przyznania oceny negatywnej przez komisje
egzaminacyjna.
3. Niezwiocznie po obliczeniu wartosci punktow komisja informuje pracownika
o wyniku egzaminu.
4. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwosé
jednorazowego wystapienia do komisji, w terminie 3 dni od dnia uzyskania informaciji



o wyniku egzaminu, z wnioskiem o umozliwienie ponownego przystapienia
do egzaminu.

5. Komisja w gfosowaniu jawnym:

1) wyraza zgode na ponowne przystapienie do egzaminu, ustalajac jego termin
I zawiadamiajac o swojej decyzji pracownika,

2) albo nie wyraza zgody na ponowne przystapienie do egzaminu, powiadamiajac
o tym fakcie pracownika.

W  przypadku réwnej ilosci gtosow, gtos przewodniczacego komisji jest
rozstrzygajacy.

6. Decyzja komisji w sprawie ponownego przystagpienia pracownika do egzaminu jest
ostateczna.

§ 11.
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktéry jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;.
2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Test pisemny, protokét z egzaminu oraz zaswiadczenie sktada sie do akt
osobowych zdajacego egzamin.

§ 12.
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miejskiemu.

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

do Zarzadzenia Nr 29/WO0/2009
Burmistrza Miasta Sierpc

z dnia 07 kwietnia 2009r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

. Konstytucyjne podstawy ustroju RP.

System zZrodet prawa,;
Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej;
Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi.

Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje oraz formy
dziatania;

Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz zrodta dochodow.

Procedury w administracji:

Postepowanie administracyjne;

Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego;

Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu:
Ustawa o samorzadzie gminnym;

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Kodeks postepowania administracyjnego

Kodeks pracy

Inne wybrane przez Opiekuna akty prawne

Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych
Zasady udzielania informacji publicznej

Biuletyn Informacji Publicznej

Ochrona danych osobowych

ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE URZEDU MIEJSKIEGO
W SIERPCU

Podstawy prawne funkcjonowania urzedu;

Regulaminy Urzedu, Zarzadzenia Burmistrza, Statut Gminy;

Instrukcja kancelaryjna;

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw;

Uprawnienia i obowigzki pracownika samorzgdowego;

Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych;

Zadania komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa stuzbe

przygotowawcza.



Zatgcznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 29/WQO/2009
Burmistrza Miasta Sierpc

Z dnia 07 kwietnia 2009r.

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pani/Pan

LIOZVUSIWENI .o cian cvamere s vea

z wynikiem pozytywnym */negatywnym*
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458), przed Komisjg
Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

Cztonkowie Komisji:



