Zarzadzenie Nr 28/2019
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 13 lutego 2019 r.

w sprawie: sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla 0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U.z2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okreS$la zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw zatrudnionych na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim,
do ktorych ma zastosowanie art. 16 ust. 2 ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

§3. 1.

2.
3.

§4. 1.
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ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260);

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowogréd Bobrzanski;
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe rozpoczynajaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczeg6lnosci kierownicy komdrek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej 1 egzaminow.

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 3
tygodnia od zatrudnienia i nie péZniej niz przed uptywem 5 tygodnia od dnia zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolno$ci do nabywania umiejetnosci i zdobywania wiedzy niezbgdnych do pracy na
zajmowanym stanowisku urzedniczym.

Ocene wiedzy i kwalifikacji pracownika dokonuje bezposredni przetozony po pierwszych 3
tygodniach pracy pracownika. Ocen¢ dokonuje.si¢ w formie opinii na formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

O terminie rozpoczecia przez pracownika stuzby przygotowawczej oraz czasie jej trwania, z
zastrzezeniem ust. 9, decyduje Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, a w przypadku samodzielnych stanowisk
urzedniczych lub kierowniczych stanowisk urzedniczych, termin rozpoczecia stuzby
przygotowawczej oraz czas jej trwania wymaga uzgodnienia z Burmistrzem.

Czas trwania stuzby przygotowawczej, moze zosta¢ — na wniosek pracownika — przedluzony,
nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

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

O terminie rozpoczecia stuzby przygotowawczej, jej zakresie oraz czasie jej trwania
zawiadamia sie pisemnie pracownika przed data jej rozpoczgcia. Wzoér zawiadomienia
stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.



9.

O ile opinia, o ktérej mowa w ust. 4, zawiera wniosek o odstgpienie z przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej, Burmistrz moze przychyli¢ sie do wniosku, informujagc o tym
pracownika oraz wyznaczajac termin egzaminu, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Wzér zawiadomienia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

10. Podstawowym sposobem ksztalcenia i egzaminowania osoby kwalifikujgcej sie do stuzby

przygotowawczej w Urzedzie jest przeprowadzenie jej przez portal Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji pod adresem www.e-sluzba.nist.gov.pl.

11. W przypadku braku technicznych mozliwosci przeprowadzenia stuzby o ktérej mowa w ust.

10, stuzbe przygotowawcza przeprowadza si¢ zgodnie z zapisami zawartymi odpowiednio w
niniejszym zarzadzeniu.

§ 5. Po okresie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek wykazania sie:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

§6. 1.

znajomoscig struktury organizacyjnej Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentdw,
znajomoscig obowigzujacych w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
znajomoscia zasad gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych i
opisywania dokumentéw finansowych,
znajomoscia zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
znajomoscia przepiséw regulujacych ustroj samorzgdu gminnego, gospodarke finansowg oraz
przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawe o samorzadzie gminnym,

b) ustawe o pracownikach samorzgdowych,

¢) ustawe o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcje kancelaryjng dla organéw gminy,

h) Kodeks postepowania administracyjnego,

i) Statut Gminy Nowogrod Bobrzanski,

j) regulamin organizacyjny Urzedu oraz regulamin pracy Urzedu.
szczegdtowa znajomoscig przepisdw prawa dotyczacych spraw zatatwianych na stanowisku
pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo,
znajomoscig rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku pracy, komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji,
umiejetnoscia przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

Sekretarz w porozumieniu z bezposrednim przetozonym, ustala dla pracownika plan stuzby
przygotowawczej.

. Plan stuzby przygotowawczej okresla termin egzaminu, ktoéry powinien przypada¢ 7-10 dni od

zakonczenia stuzby przygotowawczej, oraz w zaleznosci od potrzeb, co najmniej jeden z
ponizszych elementow:
a) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
b) wykaz odpowiedniej literatury fachowe;j,
c) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,
d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych.

§ 7. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu

pracownika do egzaminu albo o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej. Przedtuzenie okresu



shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogl odby¢ catosei lub czgscei stuzby przygotowawczej.

2. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedtuzenia

okresu stuzby przygotowawczej.

§8. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a jezeli egzamin

w tym terminie nie moze by¢ przeprowadzony, egzamin przeprowadza sie w najblizszym
mozliwym terminie.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna wyznaczona przez Burmistrza, ktérej
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przewodniczy Sekretarz. Ponadto w sktad komisji zostaje powotany bezposredni przetozony
oraz 1-2 osoby sposréd pracownikow Urzedu. Komisja egzaminacyjna wykonuje swoje
czynnos$ci w skladzie co najmniej 3-osobowym.

. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku

rownosci gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

. Egzamin sklada si¢ z cze$ci pisemnej i czesci ustnej.
. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktéw za

kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonywania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

Cze$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z zestawu do 10-20 pytan. Czes$é ustna obejmuje 3-5
pytan zadanych przez czlonkéw komisji egzaminacyjnej, dotyczacych —struktury
organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach organizacyjnych, w
ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik, otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut
na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 10 punktéw.

§ 9. 1. Komisja egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do
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sprawdzenia i oceny poszczegolnych czesci egzaminu.

Obrady Komisji sg niejawne.

Komisja oblicza punkty za kazdg czg$¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania za cato$¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktéw za calo$¢ egzaminu
oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Burmistrz wystawia w 3
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu.
Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostale do dokumentacji przebiegu shuzby
przygotowawczej i dokumentacji kadrowej. Wzoér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do
zarzadzenia.

W przypadku negatywnego wyniku egzaminu, Burmistrz informuje o tym pracownika za
posrednictwem Sekretarza. W takim przypadku Burmistrz moze jednoczesnie wnioskowaé o
rozwigzanie umowy o prace z terminem wypowiedzenia okreslonym w tej umowie.
Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Referacie
Administracyjno-Organizacyjnym.

§ 10. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do

wykonania Burmistrz.

2. Burmistrz moze zmienia¢ postanowienia Sekretarza wydane w zwigzku organizacja stuzby

przygotowawczej oraz przeprowadzenia egzaminu.

§ 11. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do stuzb
przygotowawczych rozpoczetych po tym dniu.
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Zalgcznik nr 1

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Osoba kierujgca komorka organizacyjna,
w ktorej pracownik jest zatrudniony
(osoba dokonujaca oceny):

Tinig i RAZWISKD ...cononn e s nmmiiiismmasmansmsssavsssssxssnssnes

Opinia dotyczgca wiedzy i kwalifikacji pracownika po pierwszych 3 tygodniach pracy

Na podstawie § 4 ust. 4 zarzadzenia Burmistrza Nowogrodu Bobrzaniskiego w sprawie sposobu
przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe dla oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym informuje, ze

PaAN P AIIE: oo e eeeeeeeeeee e e et et —aaeeeeeeeet et aa —————————eteetttttraaaeeeetaranaeeeetarnateeseettrta araaaaan

Zatrudniony(a) O AIEA .....cccveiirenneniniiiii sttt st st st s

100 STAT O WIS .o eeiieieeeee ettt et eeeeesesessssasnsanaaaaaeseseeesssssasssssssseesssannnaesasssssnnsesensssssnnnnssseseassnsssnnnns

W okresie pierwszych trzech tygodni pracy pan/pani wykazal(a) si¢ nastgpujaca wiedzg i

umiejetnosciami (w kazdym wierszu nalezy wstawi¢ jeden znak ,,X” w kolumnie 2, 3 lub 4):

Wyszczegodlnienie Wiedza lub Wiedza lub Na podstawie
umiejetnos¢ umiejetnosé ocenianego
odpowiednia na niewystarczajaca okresu nie
zZajmowanym na zajmowanym | byla mozliwa
stanowisku stanowisku ocena
1 2 3 4
Podstawy prawa zaméwien
publicznych

Podstawy prawa finanséw publicznych

Podstawy techniki prawodawcze]

Etyka pracownikéw samorzadowych
oraz kultura pracy urzednika

Status prawny pracownikow
samorzadowych

Podstawy ustroju administracji
publicznej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ustroju samorzadu
terytorialnego w Polsce

Instrukcja kancelaryjna w urzedzie
jednostki samorzadu terytorialnego

Dostep do informacji publicznej a
ochrona danych osobowych i
informacji niejawnych

e-Urzad

KPA — po nowelizacji




Ocena opisowa, pracownik w okresie pierwszych trzech tygodni pracy wykazal sie:
1) Kultura osobista (uprzejmos¢, zachowywanie form ogdlnie przyjetych, ubidr itp.):

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

2) Stosowanie norm etycznych (postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami
moralnymi, lojalny w stosunku do wspélpracownikéw i przetozonych itp.):

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

3) Postawa w zakresie wypelniania obowigzkéw (punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postepowania w urzedzie, terminowos¢ wykonywania zadan
itp.)

................................................................................................................................................

e e e e et et e et ettt et et e e et e aeseatoeatentesanessstesestosatossntenssenseennsensenncennennenns

................................................................................................................................................

Ocena ogélna i wniosek o odbycie stuzby przygotowawczej lub o zwolnienie z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika:

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

................................................................................................................

(miejscowosé, data) ) (podpis osoby oceniajgcej)



Zatgcznik nr 2

(jednostka)

ZAWIADOMIENIE

W zwigzku z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) zawiadamiam, ze zostala podjeta decyzja w sprawie
skierowania Pana(i)

(imig i nazwisko)

(nazwa jednostki zatrudniajacej)

(stanowisko pracy)
do stuzby przygotowawczej.

Stuzba przygotowawcza bedzie trwaé nieprzerwanie od dnia
do dnia

W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonania
obowiazkéw stuzbowych, biorge pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komérka
organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony, okreslam nastepujacy zakres stuzby
przygotowawczej:

Wyszczegodlnienie TAK / NIE Osoba
tematyka do koordynujaca
realizacji w realizacje

ramach stuzby zagadnienia

przygotowawczej
lub nie wchodzaca
w jej zakres

(symbol stanowiska
pracy wg schematu
organizacyjnego)

1

2

3

Podstawy prawa zamdwien publicznych

Podstawy prawa finansow publicznych

Podstawy techniki prawodawczej

Etyka pracownikéw samorzadowych oraz kultura pracy
urzednika

Status prawny pracownikoéw samorzadowych

Podstawy ustroju administracji publicznej, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ustroju samorzadu terytorialnego w Polsce

Instrukcja kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu
terytorialnego

Dostep do informacji publicznej a ochrona danych
osobowych i informacji niejawnych

e-Urzad

KPA — po nowelizacji

(kierownik jednostki)




Zalgcznik nr 3

INFORMACJA

o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych w zwigzku z § 4 ust. 9
zarzadzenia w sprawie okreSlenia szczegolowego sposobu przeprowadzenia sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla oséb podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

zwalniam

Pana/ Panig

(imi¢ — imiona i nazwisko pracownika)
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim z uwagi na nalezycie
umotywowany wniosek

kierownika komorki organizacyjnej z dnia ......cccccevvininciicniiiicince ;
(data)

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, ktérego termin ustalam na dzien

(Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego)

Do wiadomosci:
- Referat Organizacyijny Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim




Zalgcznik nr 4

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si¢, Ze

Pan / Pani

..................................................................................................................

(imig ojca) (imig¢ matki) (numer ewidencyjny PESEL)

zlozyl/a w dniu/dniach ........ccoeeeciviiicnncnsencsceenccnescnenes z wynikiem pozytywnym
(data / daty)

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim

(Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego)




