Zarzadzenie Nr 59 /2018
Burmistrza Zwolenia
z dnia 20 kwietnia 2018r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia sluzby
przygotowaweczej i organizowaniu egzaminu konczgcego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 — ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm. )
zwanej dalej ,,ustawa” zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

[lekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.),

2. Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Zwoleniu,
Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Zwolen,
Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Zwolenia,
Pracownika — oznacza to osobg podejmujgca prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
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przygotowawczej,

6. Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio:
referaty Urzedu,

7. Kierowniku komdrki organizacyjnej — rozumie sie przez to

odpowiednio: Kierownika Referatu.
§ 2.

Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej w
Urzedzie Miejskim w Zwoleniu, w tym w szczegdlnosci:

1) osoby kwalifikujgce si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej

2) tryb 1 osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow

zobowigzanych do odbycia stuzby przygotowawczej,

3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawcze;j,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

7) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,

8) zakres 1 sposob przeprowadzenia egzaminu,



9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z
wynikiem pozytywnym egzaminu.

§ 3.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba
podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 4.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o
ktorej mowa w art. 16 wust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, powierza sie pracownikowi ds. kadr, ktory ustalen
dokonuje za pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji
formularza.

2. Informacje pozytywna przekazuje sie:

1) Burmistrzowi — przed podplsamem umowy o prace,

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzi sie
rekrutacje, celem wykonania obowigzkow okreslonych w art. 19
ust. 2 1 5 ustawy, niezwlocznie po zatrudnieniu takiej osoby.
Wzory stanowia zalgcznik Nr 1 i 2 do Zarzadzenia.

§ 5.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu od pracownika
ds. kadr informacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 Zarzadzenia, nie
pdzniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do
stuzby przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktorej mowa w art.
19 ust. 2 ustawy (zalacznik Nr 3 do zarzadzenia), w ktorej okresla
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkoéw
na danym stanowisku oraz proponuje dlugosé¢ okresu stuzby
przygotowawczej lub wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego
pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19
ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek (wzor stanowi
zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia).

§ 0.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne

przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
shuzbowych.



§7.

1.Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy =zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym, jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczona egzaminem.
2.Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i
jej zakresu badz zwolnienia z obowiazku jej odbywania podejmuje
Burmistrz, na wniosek kierownika referatu, na ktérym pracownik ma by¢
zatrudniony. Wzor decyzji skierowania i zwolnienia stanowig zatacznik
Nr 516 do Zarzadzenia.

3.Zwolnienie o ktorym mowa w ust. 2 nie zwalnia pracownika z
obowigzku zdawania egzaminu.

4 Bezposredni nadzoér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i
organizowaniem egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje
Sekretarz Gminy Zwolen.

5.Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci Kierownicy Referatow
sg zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej
1 egzamindw.

§ 8.

1.W  toku stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek
zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego w
Zwoleniu, funkcjonowaniem podstawowych komorek organizacyjnych
Urzedu, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw, a w szczegdlnosci:

- zapoznania sie¢ z przepisami regulujacymi zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu,

- zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi UM
Zwolen,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeksem postepowania administracyjnego,

- ustawg o ochronie informacji niejawnych 1 ustawg o ochronie danych
osobowych,

- instrukcjg kancelaryjna,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych i
ustawy zamowien publicznych,

- Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy oraz Statutem
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu,

- innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym
zakresem czynnosci,



- szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na swoim
stanowisku pracy i1 Referacie, w ktoérym znajduje sie to stanowisko pracy
oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji,

- nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w
szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

2. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie réwniez z
podstawowymi zadaniami pozostalych referatow, zwlaszcza tych, ktore
wspolpracuja z jego stanowiskiem pracy.

§ 9.

1.Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez
przerwy.

2.Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej, nie
wezesniej niz po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz
przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

3.Czas trwania stuzby przygotowawcze] jest uzalezniony od wiedzy i
kwalifikacji  pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci
niezbgdnych na zajmowanym stanowisku.

4.0kres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu nieobecnosci nie zalicza sie¢ do okresu stuzby
przygotowawczej.

5.Pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza pod nadzorem opiekuna
wyznaczonego przez Burmistrza. Funkcje opiekuna moze petnié
kierownik referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

6.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 komorkach
organizacyjnych Urzedu.

§ 10.

1.Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomocg
karty stuzby przygotowawczej (zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia).

2.W karcie stuzby przygotowawczej wskazuje sie referaty, w ktorych
pracownik ma odby¢ praktyki.

3.W karcie sluzby przygotowawczej kierownik referatu sporzadza
pisemng opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszaca sie w
szczegdlnosci do:

- wiedzy zawodowe] pracownika oraz umiejetnosci jej stosowania w
praktyce,

- stosunku pracownika do interesantow i wspotpracownikow,



- zdolnosci zawodowych,
- obowiagzkowosci i zaangazowania.
Opiekun przedstawia swojg opini¢ o pracowniku komisji egzaminacyjne;j.

§11.

Egzamin pracownika konczacy shuzbe przygotowawczg przeprowadza
komisja egzaminacyjna w skladzie: Sekretarz jako przewodniczgcy,
Kierownik Referatu, w ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik oraz
pracownik ds. kadr.

§ 12.

1.Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu
wyznaczonym przez przewodniczacego komisji , w obecnosci opiekuna
pracownika. W szczegdlnych przypadkach moze by¢ przeprowadzony
egzamin pisemny.

2.Przedmiotem egzaminu jest calos¢ zagadnien wchodzgcych w zakres
programu stuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w § 6.

3.Komisja ustala wynik egzaminu jako ,,pozytywny” lub ,,negatywny”.
4.Ustalajac wynik egzaminu Komisja bierze pod uwagg opinie opiekuna.
5. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokdt, ktoérego wzér stanowi
zatgcznik Nr 8 do zarzadzenia. Do protokolu zatgcza sie karte stuzby
przygotowawcze;j.

6. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci pracownikowi po
zakonczeniu egzaminu.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin, wystawia sie w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i
zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden wrecza sie
pracownikowi, drugi wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej, trzeci zas do akt osobowych pracownika. Wzor
zaswiadczenia stanowi zalgcznik Nr 9 do Zarzadzenia.

8. W przypadku nie zaliczenia egzaminu pracownik moze w terminie 3
dni od uzyskania wiadomosci o wyniku negatywnym zlozy¢ odwotanie
do Burmistrza. Burmistrz moze podjaé decyzje o powtdrzeniu egzaminu,
wyznaczajgc jego termin w ciggu 7 dni od dnia zlozenia odwotania.
Decyzja Burmistrza jest ostateczna.

§ 13.

Postanowienia § 9 i1 10 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikdw
zwolnionych z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.



§ 14.

Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza Gminy
Zwolen moze przeja¢ do wykonania Burmistrz lub Z-ca Burmistrza.

§ 15.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zwolen.
§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 17.

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2009 Burmistrza Zwolenia z dnia
29 czerwcea 2009r.

RADCA PRAWNY
Aleksandra l{dsonowska

Nr wpisu Y



Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 59/2018
Burmistrza Zwolenia

z dnia 20.04.2018r.

Informacja dla Burmistrza Zwolenia o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace

Pan/Pani

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

Na podstawie § 4 ust. 2 Zarzadzenia Nr Burmistrza Zwolenia z dnia w
sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe informuje, ze Pan/Pani
Jest osobg po raz pierwszy podejmujgca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

W zalaczniku przedktadam przygotowany do akceptacji projekt umowy o pracg.

/pracownik ds. kadr/



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 59/2018

Burmistrza Zwolenia
z dnia 20.04.2018r.

Informacja dla Kierownika Referatu badz osoby bedgcej bezpos$rednim
przelozonym pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy o
zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujjcej prace

Pan/Pani

Na podstawie § 4 ust. 2 Zarzgdzenia Nr Burmistrza Zwolenia z dnia ....................
W sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowaniu egzaminu konczacego te stuzbe informuje, ze Pan/Pani ..................
.............................. z ktorg/ktérym zawarto umowe o prace jest osobg po raz
pierwszy podejmujacg pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

W zwigzkuz powyzszym wierminie dodnia v vsene s s svensire sasim oo somisssvesnms
uprzejmie proszg o przediozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy albo
wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 ustawy — wg ustalonego wzoru.

/pracownik ds. kadr/



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 59/2018
Burmistrza Zwolenia

z dnia 20.04.2018r.

Opinia Kierownika Referatu bgdz osoby bedacej bezposrednim przelozonym
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w sprawie
zakresu sluzby przygotowawczej.

Pan/Pani
Burmistrz Zwolenia

Wykonujge obowigzek nalozony Zarzadzeniem Nr Burmistrza Zwolenia z

dnia........... w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe informuje, ze
ADEPATIL. 55 i 00 W AR i , posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry

poziom  przygotowania do  wykonywania obowigzkow na  stanowisku
Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres
e m-ca/cy.

/podpis i funkcja/



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 59/2018
Burmistrza Zwolenia

z dnia 20.04.2018r.

Whiosek Kierownika Referatu badz osoby bedacej bezposrednim przelozonym
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w sprawie
zwolnienia od sluzby przygotowawczej.

Pan/Pani

Wykonujgc obowigzek natozony Zrzgdzeniem Nr Burmistrza Zwolenia z dnia
........................... w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe wnioskuje o
zwolnienie Pana/Pani ...........ccoviiiiiiiiiniinnn, z obowigzku odbycia stuzby
przygotowaweze], albowie Pan/Pani ..o sosws svams coves vos sowes i ss sos dunnnn
Posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na

SO PTETINTEICNT 0o s 585 B G S8 ST ST ST PSS

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

/podpis i funkcja/



Zalgeznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 59/2018

Burmistrza Zwolenia
z dnia 20.04.2018r.

Decyzja
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7
ust. 2 Zarzadzenia Nr  Burmistrza Zwolenia z dnia ......... W sprawie szczegolowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konezacego te stuzbe

kieruje Pana/Panig..........covvvviiiiinnnninnas

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu
............................................ 0 BRERR v wons smvmmss sosamagmnnam grEgiw
POCZAWSZY O AINA 1.\ iuiuitiit ettt e
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkoéw na stanowiskul ........o.oiviiiiiiiiiiiiiiii e
N BRIBIAGIE vavu oo s compen masnsismss s omes S SAEs SEOERS MR SRR RS S S s
WEAIU e

Burmistrz Zwolenia

Do wiadomosci:
1.Referat,
2.ala.




Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 59/2018
Burmistrza Zwolenia

z dnia 20.04.2018r.

Decyzja
o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7
ust. 2 Zarzadzenia Nr Burmistrza Zwolenia z dnia ............... W sprawie
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowaniu
egzaminu konczgcego te stuzbe

zwalniam Pana/Pania

z obowigzku odbyecia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu z
uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika Referatu

Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Pana/Pania do zlozenia wymaganego egzaminu, nie
pozniej nizdo dnia ................... e .

Burmistrz Zwolenia

Do wiadomosei:
1 Referat,
2.a/a.




Zalgcznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 59/2018
Burmistrza Zwolenia

z dnmia 20.04.2018r.

Karta przebiegu sluzby przygotowawczej

1.Imig¢ i nazwisko pracownika.................
Z AN 55555555055 0 i ear i T S BRRR A SN S0A0 ot sa b bin d s Sy ms R sp g i

L L i L T

4.Szkolenia, w ktorych bral udzial pracownik .......ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn

L R R A I ey ssevans doe
D R R R I N R R N R I T R I R R
R R T T I I Iy R R R R )

S.Matrialy, z ktorymi pracownik si¢ zapoznal ......c.cccviviiinrininininrsiniencianonns

D R R R R RN
D R N N A
L R R R

L R R I I I I R A sssssssae sessessssssesnsnnns

6.Komorki organizacyjne, w ktorych pracownik odbyl praktyki:

Nazwa Referatu Data Podpis Kierownika
Referatu

7.0pinia opiekuna o przebiegu sluzby przygotowawczej:

R T R T T T R R TR R R T PR R T T TR vense
T R T R R T T P P P T T R T PN T R R
R R R PR R R R P R
...................................................... R R PR E R R T

R R N R R RN Y

R N N R NN

seesessessereI NI NEEI IR ERRRTERRERRRRRE O N NN NN R

/data i podpis opiekuna/ /podpis Burmistrza/




Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 59/2018
Burmistrza Zwolenia
z dnia 20.04.2018r.

Protokol

z przeprowadzenia egzaminu konezgcego sluzbe przygotowawczg

Imig i nazwisko pracownika .......ocoovviiiinninnns
Sklad Komisji egzaminacyjnej:

L PrzewodHIeZaRY ivvsvsimsenvessnivmovsmmore s - e
ZCzlonek KOMIEH voisiinissiviniiniiinssenmns h et ee e aa e
3. Czlonek KONHSTI sovovsspanssnosinpspsinisssonsovsmismesseseessss s

Data egzaminu: ........ccvvvnnnnnn, M AR R A A AP TR

R F P T T R F R R T T S SesesEsEsEssIes st e s na s aTaasERaRaRRER RS sens
....... L R N N I i I I P S S S S T S S S
I R R R T T T T P R T T R PR R
.............................................................. T T T P T T P P PP TP TP PP TP TR T
........ B R R R T T T R R T R R T T e T
R R R TR R R T T P P O RN F R R R R R e

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*
Podpisy Czlonkow Komisji:
e e a— RS R R e G R

Imig i nazwisko /podpis/

Zeerssresureranenssnesinsenssenssarensansen S ———————

Imie i nazwisko /podpis/

, JR—— R A AT Y A e m—

Imie i nazwisko /podpis/

*Niewlasciwe skresli¢



Zalgeznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 59/2018
Burmistrza Zwolenia

z dnia 20.04.2018r.,

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

ztozyta/ wdniach ...
z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze
zm.), przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w Zwoleniu.

Cztonkowie Komisji:



