BURMISTRZ
Bystraycy Kindre;

ZARZADZENIE Nr 0151- 63/2009
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Z dnia 24 lutego 2009 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1391 z pésn. zm. '), w zwiazku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1465)

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej
zarzadza, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kohczacego te shuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kerowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkie;.

§2
Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

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

2} urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej;

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy;

4) kierowniku urzedu — oznacza to Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej,

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej;

6) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio wydzial, jak rowniez
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie;

7) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio kierownika
wydziatu, jak rowniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 1 Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 oraz z
2006 r. Nr 17, poz. 128.




N

§3

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbg
przygotowawcza zakofhczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej na podstawic art. 19 ust. 5

ustawy.

. Decyzje w sprawie skicrowania do shuzby przygotowawczej badz zwolnienia

z obowiazku jej odbywania podejmuje burmistrz. Wz6r skierowania i zwolnienia stanowi
zatacznik nr 11 2 do niniejszego zarzadzenia.

Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy sa zatrudmieni na czas
zastepstwa.

Shuizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamindéw dla pracownikéw urzedu sprawuje sekretarz.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosei kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4
Czas trwania shuzby przygotowawczej trwa nie diuzej niz 3 miesiace.
Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia shuizby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki
organizacyjnej.
Okres stuzby przygotowawcze] moze zostaé przedhuzony, nie dtuzej jednak niz do trzech
miesiecy lacznie.
Okres shuzby przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas nicobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu shuzby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komorkach organizacyinych i stanowiskach pracy, sposcbem
obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, oraz trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujagcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegblnosel
Z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym;
b) ustawsg o pracownikach samorzadowych;




¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych, prawa zamowien
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

d) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy;

e) Polityka bezpieczenstwa,

f) Statutem Gminy Bystrzyca Klodzka, statutem i regulaminem organizacyjnym
urzedu, oraz regulaminem pracy urzedu;

6) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzie pelnit zastepstwo;

7) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji;

8) nabycia umiejetnosel przygotowywania dokumentdéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowient, zaswiadczen, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoélpraca z innym
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§6

W czasic odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnoéci na swoim stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej,
w ktdrej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach
organizacyjnych urzedu.
. Praca na stanowisku pracy oraz w komodrce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej
dokumentaciji.
. Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szezegdlnosei pod katem wspdlpracy
z komérka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odno$nie praktyk pracownika odbywajacego praktyki
w ramach stuzby przygotowawczej.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komodrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czeéci praktyk w ramach shizby
przygotowawcze] do wilasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawcze;j.
. W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki
w Biurze Rady Miejskiej, Wydziale Finansowo - Budizetowym, oraz Wydziale
Organizacyjno-Prawnym.
. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1} okres odbywania stuzby;
2) szezegélowy plan 1 rozklad godzinowy odbywania prakiyk w innych komoérkach

organizacyjnych urzedu;



11.

12.

13.

(5]

3) wykaz aktow prawnych, ktdrych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

4) zestawicnie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej;

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

6) termin egzaminu, ktdry powinien przypada¢ w terminie nie pézniej niz 14 dni od daty
zakonczenia stuzby przygotowawczej.

Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,

powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobic wywiazania si¢ pracownika

z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Z przebiegu shuzby przygotowawczej sprawozdanie sporzadza réwniez pracownik.

Intormacje, o ktérych mowa w ust. 8, przekazuje si¢ sekretarzowi.

.Po zakoficzeniu okresu shizby przygotowawczej sckretarz podejmuje  decyzje

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu sthuzby przygotowawezej jest dopuszezalne,
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyé catosci lub czgéel stuzby
Przygotowawczej.

W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawcze) przepisy ust. 1-10 stosuje sig
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedhizenia
okresu stuzby przygotowawczej.

Egzamin sktadaja takze pracownicy zwolnieni od odbycia sluzby przygotowawczej,
w terminie nie dhuzszym niz 14 dni od daty podjecia przez burmistrza decyzji
o zwolnieniu ze stuzby.

§7

. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie

przedluzenia okresu shuzby przyvgotowawcze] — w terminie Wyznaczonym przez
sekretarza.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powolana zarzadzeniem burmistrza,
ktore] przewodniczy sckretarz. Ponadto w sklad komisji powoluje sie kierownika
wlasciwe] komorki organizacyjnej oraz od jednej do dwdch oséb sposréd pracownikow
urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza.

Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;.

Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej. Komisja moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu
czgécl praktycznej egzaminu.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosdw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji. Obrady komisji sg niejawne.
Komisja okres§la wynik egzaminu jako pozytywny i okres§la stopniem ,bardzo dobry”,
~dobry” lub ,,dostateczny”, albo negatywny 1 okre$la stopniem ,,niedostateczny™.

§9
Z przeprowadzonege egzaminu sporzgdza si¢ protokol. Zawiera on: imi¢ i nazwisko
pracownika, nazweg stanowiska pracy, datg¢ odbycia egzaminu, skiad komisji
egzaminacyjnej, oraz wynik egzaminu. Do protokolu zalacza sie plan shuzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust. 8. Protokot podpisuja
wszysey cztonkowie komisji egzaminacyjnej.



2. Przewodniczacy komis)i przekazuje protokdt egzaminacyjny burmistrzowl, celem jego
akeeptacil.

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

4. Od przebiegu lub wyniku egzaminu pracownikowi shuzy prawo do zlozenia pisemnego
odwotania do burmistrza, w ciagu 7 dni od daty wuzyskania informacji o wyniku
egzaminu.

Burmistrz decyduje o uwzglednieniu odwolania badz go nie uwzglednia.

6. Decyzja burmistrza jest ostateczna.
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§8.

1. Pracownikowi, kiéry zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia w dwoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden cgzemplarz zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi,
a drugi przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.

3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu przechowuje sig
w Wydziale Organizacyjno - Prawnym.

§10
Nadzér nad zarzadzeniem powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Bystrry Kipadzrkia
YL
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Sporzadzita:
H.Mielnik



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0151- 63/09 z24-02-09

SKIEROWANIE DO SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, 1465) kieruje

Pana/Pania ... do stuzby przygotowawcze]
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bysirzycy Klodzkiej. ktorego zakres okresla § 5 zarzadzenia
Burmistrza Bystrzyey Klodzkiey Nr 0151-63/09 z dnia 24 lutego 2009 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej.

Komorki organizacyjne urzedu 1 jednostki organizacyjne gminy, w ktorych odbedzie sig

stuzba przygotowawcza zostang okreslone w planie stuzby.

(podpis Burmistrza)




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0151- 63/09 z24-02-09

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA SEUZBY
PRZYGOTOWAWCZEY

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, 1465)zwalniam

Pana/ Panig .......coooiiiiiiiii e z obowiazku odbycia shuzby
przygotowawcze] w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkie;j.

(podpis Burmistrza)




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0151- 63/09 z 24-02-09

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

odbyla) wokresie ........ooocoiiiiiiiiiiiie stuzbg przygotowawcza na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej i ukoficzyt (a) ja z wynikiem
egzaminu pozytywnyny/ negatywnym* UZYSKUJAC OCEIIE +uvvenrveverinearnneetannsereneernnaanaeenas
W zwigzku z osiggnietym wynikiem pracownik moze/ nie moze by¢ nadal zatrudniony.

(data i podpis )

* )y niepotrzebne skresli¢




