Zarzadzenie Nr 54/B/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 17 marca 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te¢ stuzbg¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Serocku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

1. Okresla si¢ szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w
Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Serocku.
2. Zarzadzenie okresla szczegolowo:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze;j
2) osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowiazanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zakres i przebieg stuzby przygotowawczej,
6) sklad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,
7) zakres 1 sposOb przeprowadzenia egzaminu,
8) zasady wydawania 1 przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby
z pozytywnym wynikiem egzaminu.

§ 2.

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

3) Zastepcy —nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Serock,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Serocku,

6) Referacie — nalezy przez to rozumieé takze rownorzedne komorki organizacyjne
0 innej nazwie,

7) Kierownikach referatow — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikéw
réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu o innej nazwie.

§ 3.

1. Stuzbg przygotowawcza organizuje si¢ dla oséb po raz pierwszy podejmujacych pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktére nie byly
wczesniej zatrudnione w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas



nieokre$lony albo na czas okre$lony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyli stuzby

przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, z wyjatkiem

pracownikéw zwolnionych z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegoélnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem referatu, w ktérym dana osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w
danej komorce,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepis6w niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw stluzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania przepisow

3. Stuzba przygotowawcza trwa nie krocej niz 1 miesiac i nie dluzej niz 3 miesiace oraz
konczy si¢ egzaminem.

4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnoscei kierownicy referatéw, sa zobowiazani do
wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze;j.

§ 4.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna Urz¢du, rodzajami spraw zalatwianych w
poszczegodlnych referatach, sposobem obiegu i rejestracji dokumentdw,

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych oraz trybem post¢gpowania na wypadek zagrozenia,

3) poznania zasad gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych i
opisywania dokumentow ksiggowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantow,

5) opanowania przepisoOw dotyczacych ustroju samorzadu gminnego, gospodarki finansowe;j
oraz wewnetrznego dziatania Urzedu, w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) Statutu gminy Miasto i Gmina Serock, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Serock, Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania,

6) szczegdlowego opanowania przepiséw prawnych majacych zastosowanie w sprawach
zalatwianych na zajmowanym stanowisku oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik
bedzie pehit zastgpstwo,

7) nabycia umiej¢tnosci redagowania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci projektow:
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, aktow prawa miejscowego,

8) poznania struktury organizacyjnej oraz zakresu spraw zatatwianych przez inne jednostki
organizacyjne gminy, jesli do zakresu obowiazkow pracownika nalezy wspoélpraca z tymi
jednostkami.



§5.

1.Na podstawie kwestionariusza wypelnianego przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie
ustala si¢ czy ta osoba jest osoba, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 zarzadzenia.
2. Informacj¢ pozytywna Sekretarz przekazuje:
1) kierownikowi urzedu, przed podpisaniem umowy o prace,
2) kierownikowi referatu niezwlocznie po zatrudnieniu danej osoby.
3 Kierownik referatu, w terminie 21 dni od zatrudnienia pracownika:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawcze] 1 sporzadza opinig, W ktorej okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje
dhugos¢ okresu shuzby przygotowawczej albo,
2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej, jesli wiedza lub umiejetnosci pracownika umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
4. Wzbr opinii stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia. Wzo6r wniosku stanowi zalacznik nr 2
do zarzadzenia.
5. Sekretarz przekazuje wniosek kierownika referatu Kierownikowi Urzgdu, ktdry podejmuje
decyzj¢ o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej. Wzor
zwolnienia stanowi zatacznik nr 3 do zarzgdzenia.
6. Informacj¢ o zwolnieniu przekazuje sie¢ pracownikowi oraz kierownikowi referatu, w
ktorym pracownik jest zatrudniony.
7. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie wylacza obowigzku
zdania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
8.Co do oséb zatrudnianych na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym stanowisku
czynnos$ci okreslonych w ust. 3 dokonuje tylko Sekretarz.

§6.

1. Pracownika, ktéry nie zostal zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
kieruje sie do odbycia tej stuzby nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i
nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesiaca od zatrudnienia.

2. Termin i1 okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika oraz dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecno$ci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;j.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stluzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wilasciwego
referatu, ustalajac plan stuzby przygotowawczej. Co do osoby zatrudnionej na stanowisku
kierowniczym lub samodzielnym stanowisku czynnosci tych dokonuje Sekretarz.

5. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby, szczegétowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w
innych referatach urzedu,

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

c) zestawienie umiej¢tnosci praktycznych, ktoére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

e) termin egzaminu, ktory powinien przypadaé¢ na 7 — 10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.



§7.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostalym czasie odbywa
praktyki w innych referatach.

2. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w Referacie Finansowo- Budzetowym,
Referacie Obstugi Rady Miejskiej i Spraw Prawnych oraz komorce organizacyjnej
wlasciwe] w sprawach zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

3. Kierownik referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik sporzadza pisemng informacjg
o przebiegu pracy w Urzgdzie przed i w trakcie stuzby przygotowawczej, o
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan.

4. Kierownik referatu, w ktédrym pracownik odbywal praktyki w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika. Wzdr informacji stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub decyzj¢ o przedluzeniu stuzby
przygotowawczej, z zachowaniem okresu, o ktérym mowa w § 3 ust. 3. W razie
przedluzenia stuzby przygotowawczej § 6 ust. 4 i 5 oraz § 7 ust. 1-5 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 8.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
przypadku zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.

2. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwos$ci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

3. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

§9.

1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Na
wniosek Sekretarza Kierownik Urzedu powotuje w sklad Komisji kierownika
wlasciwego referatu oraz 1 — 2 osoby sposrdd pracownikow urzedu.

2. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny lub zmieni¢ sktad Komisji.

3. Egzamin polega na rozwigzaniu testu sktadajacego sie z zestawu 25 pytan zawierajacych
po trzy propozycje odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidlowa. Zdajacy egzamin
moze wybra¢ tylko jedng odpowiedz. Za kazda prawidlowa odpowiedZ uzyskuje si¢ 1
punkt.

4. Zdajacy ma 40 minut na rozwigzywanie testu. W pomieszczeniu, gdzie odbywa si¢
egzamin przebywaé moga wylacznie czionkowie Komisji, Kierownik Urzgdu lub jego
Zastepca oraz zdajacy egzamin.

5. Komisja przygotowuje oraz sprawdza test.



6. Pozytywny wynik z egzaminu otrzymuje zdajacy, ktdry uzyskat z testu co najmniej 13
punktow.

7. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ niezwlocznie protokdt, ktory podpisuja cztonkowie
komisji uczestniczacy w egzaminie. Czlonkowie komisji moga zglasza¢ uwagi do
protokotu.

8. Protokét zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia
egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, uzyskany wynik egzaminu. Do protokotu
dolacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 7
pkt 3 14, test rozwigzany przez pracownika wraz z prawidtowymi odpowiedziami. Wzor
protokotu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

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

10. Sekretarz przekazuje protokol Kierownikowi Urzedu w terminie 7 dni od dnia
przeprowadzenia egzaminu.

11. Pracownikowi, ktory uzyskal wynik pozytywny z egzaminu Kierownik Urzedu
wystawia w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu
egzaminu. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi dotacza si¢ do dokumentacji
stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

12. Przed podpisaniem kolejnej umowy o prace pracownik, w obecno$ci Kierownika
Urzedu lub Sekretarza sklada slubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje uroczyscie, ze
na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢é panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé¢ sumiennie powierzone mi
zadania". Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopoméz Boég".
Z}ozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

13. Odmowa zlozenia $Slubowania, o ktorym mowa w ust. 12, powoduje wygasniecie
stosunku pracy.

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

wykonywania Kierownik Urzedu.
2. Kierownik Urzgdu moze uchylac i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 54/B/2009
z dnia 17.03.2009 r.

OPINIA KIEROWNIKA REFERATU/SEKRETARZA W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZE]

Burmistrz Miasta i Gminy Serock

Na podstawie § 5 ust. 3 pkt 1 zarzadzenia ...................... W sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Urzedzie Miasta i Gminy w Serocku,
informuje, ze Pani/Pan...........................
posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom

do wykonywania obowigzkow na stanowisku..............ccooviiiiiiiiiiii

Proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okKres ..........oooveviviiiiiininnnen.

Podpis i funkcja




Zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia Nr 54/B/2009
z dnia 17.03.2009 r.

WNIOSEK KIEROWNIKA REFERATU/SEKRETARZA W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z
OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Burmistrz Miasta i Gminy Serock

Na podstawie § 5 ust. 3 pkt 2 zarzadzenia ...................... W sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w
Urzedzie Miasta 1 Gminy w Serocku, wnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana.......................el
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j.

Uzasadnienie

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

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

Podpis i funkcja




Zatacznik Nr 3 do
zarzadzenia Nr 54/B/2009
z dnia 17.03.2009 1.

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 ust. 5 zarzadzenia ...................... w
sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Serocku,

zwalniam

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

z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej, w oparciu o wniosek (imig¢ i nazwisko
oraz funkeja)...ooveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieieneseanons ZdAnia..c.civiiiieiiiiiiiiiiiiiiiina

Burmistrz Miasta 1 Gminy Serock




Zatacznik Nr 4 do
zarzadzenia Nr 54/B/2009
z dnia 17.03.2009 r.

INFORMACJA KIEROWNIKA REFERATU/SEKRETARZA O PRZEBIEGU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Nazwa referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony/odbywat praktyki:

2. Zakres obowiazkoéw przypisanych stanowisku, na ktérym pracownik jest zatrudniony
(wypelnia tylko kierownik referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony):

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

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

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

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

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

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




Zalacznik Nr 5 do
zarzadzenia Nr 54/B/2009
z dnia 17.03.2009 r.

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

1. Data, godzina i miejsce przeprowadzenia egzaminu:

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

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

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

Zalaczniki do protokohu:
1. plan stuzby przygotowawczej
2. informacje o przebiegu stuzby przygotowawczej
3. decyzja o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
4. test rozwigzany przez pracownika
5. prawidlowe odpowiedzi




Zatacznik Nr 6 do
zarzadzenia Nr 54/B/2009
z dnia 17.03.2009 1.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sig, Z€ Pani/Pan. ... .. ..o e
ukonczyt stluzbe przygotowawcza i zdal w dniu ...l z wynikiem
pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Serock




