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Zarzadzenie nr 40/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 29 marca 2018roku

w sprawie: sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz okreslenia zasad
organizowania cgzaminu koficzacego tg stuzbg w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst, jedn. Dz.U. z 2016 poz.902 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst. jedn. Dz.U. z 2017r. poz 1875 z pdzn. zm.) Burmistrz
Miasta i Gminy Koniecpol zarzadza okreslié szczegdlowy sposéb przeprowadzenia stuzby
przygotowawcze] oraz zasady organizowania egzaminu konczacego shuzbg przygotowawczg
w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta 1 Gminy Koniecpol;

Burmistrzu lub Kierowniku Jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol;

Sekretarzu — oznacza to Sckretarza Miasta i Gminy Koniecpol;

Komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez nig referat w Urzedzie Miasta i Gminy

Koniecpol;

5. Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Kierownika referatu Urzedu
Miasta i Gminy Koniecpol,

6. Pracowniku — oznacza osobe podejmujacq po raz pierwszy prace w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w.Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol, podlegajgca —stuzbie
przygotowawczej 1 zobowiazanej do ztozenia egzaminu,

§2
Niniejsza procedura opisuje w szczegélowy sposéb proces przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzgcego shizbg przygotowawczg wobec
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
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§3
1. Celem przeprowadzenia stuzby przygotowawczej jest teoretyczne 1 praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych
w Urzedzie.

2. Celem egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza jest zweryfikowanie i potwierdzenie
teoretycznego 1 praktycznego przygotowania pracownika Urzedu do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, warunkujace migdzy innymi dalsze zatrudnienie
pracownika w Urzgdzie.

3. Odbywanie przez pracownika stuzby przygotowawczej pozostaje w Scistym zwiazku z jego
adaptacjg zawodowa w Urzedzie 1 jest rownoznaczne z wykonywaniem przez pracownika
obowiazkéw stuzbowych oraz obowigzku stalego podnoszenia umiejetnodei i kwalifikacji
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zawodowych. Jest to réwniez jeden z czynnikéw wplywajacych na realizacje efektywne;
obsady kadrowej poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu zapewniajacej
prawidlowe wypelnianie jego strategii, celow 1 zadan.

§4

Stuzbe przygotowawczg organizuje si¢ dla osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst. jedn.
Dz.U. z 2016 poz. 902 z pdzn. zm.). Wykazy stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowisk urzedniczych okreslaja obowiazujace w Urzgdzie preepisy 1 zasady
wynagradzania pracownikow samorzagdowych.

Przez osobg, o kidrej mowa w ust. 1 rozumie sig osobg, kibra przez podjgciem pracy w
Urzedzie nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na
czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§5

Nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawcze] i organizowaniem egzamin6w dla
pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz lub Kierownik J ednostki.

Wszyscy pracownicy Urzedu a w szczegélnosci bezposredni przetozeni pracownikéw,
uwzgledniajge postanowienia § 2, sg zobowigzani do wspoldziatania w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i przeprowadzenia egzaminéw, w tym do udzielenia niezbedne]
pomocy i utatwiania pracownikom odbywajacym stuzbe przygotowawczg nabywania przez
nich wiedzy i umiejgtnosci.

Rozdzial 2
Szczegdlowy sposob przeprowadzenia sluzby przygotowawczej

§6

Stuzba przygotowawcza przebiega dwuetapowo:

pierwszy etap obejmuje forme samoksztatcenia;

podczas drugiego etapu pracownik zostaje zapoznany Z zasadami gminy oraz zasadami na
stanowisku pracy.

Drugi etap obejmuje zaznajomienie si¢ z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu
gminnego oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

ustawg o samorzadzie gminnym;

ustawa o pracownikach samorzadowych;

kodeksem postepowania administracyjnego;

ustawg o finansach publicznych;

ustawa o ochronie danych osobowych;

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

Statutem Gminy;

Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

Kodeksem etyki

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:



zapoznania sie ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajami spraw zatatwianych, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw;

zapoznania sie z obowiaznjacymi zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych;

poznania zasad gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw ksiggowych;

poznania zasad profesjonalnej i kuituralnej obstugi interesantow;

opanowania przepiséw prawnych majgcych zastosowanie w sprawach zalatwianych na
zajmowanym stanowisku

nabycie umiej¢tnosei redagowania dokumentow.

. Pierwszy i drugi etap stuzby przygotowawczej moze by¢ realizowany réwnoczesnie.

. Shuzba przygotowawcza trwa nie krécej niz 1 miesige i nie dhuzej niz 3 miesigce oraz
konczy si¢ egzaminem.

§7

. Pracownik, ktéry zostat skicrowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez Kierownika
jednostki lub Sekretarza, w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony,
obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, zakoficzong egzaminem. Wzor skierowania
do odbycia stuzby przygotowawczej okresla zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

. Kierownik referatu przedktada Kierownikowi jednostki lub Sekretarzowi opinig¢ o
pracowniku, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 wedtug wzoru okreslonego w zatgezniku nr 2 do
zarzadzenia.

. Kierownik jednostki lub Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
{ okrela jej zakres biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z zakresu zadan na danym stanowisku oraz na podstawie opinii
o pracowniku, o ktérej mowa w ust. 2.

. Kierownik jednostki lub Sekretarz moze zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania
shuzby przygotowawczej , jezeli wiedza pracownika lub umiejgtnosei umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych. Wzér wniosku w sprawie zwolnienia z obowigzku
odbywania shuzby przygotowawczej oraz zwolnienie okresla zalacznik nr 3 4.

. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze) obowiazany jest
przystapié do egzaminu,

§8

. Pracownika, ktory nie zostat zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
kieruje sig do odbycia tej stuzby nie wezesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia.

. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika oraz dotychczasowego dos$wiadczenia oraz umiejgtnosci
zawodowych.

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

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Kierownik jednostki lub Sekretarz Gminy ustalajac plan shizby
przygotowawczej.

. Planowanie i organizacje przebiegu shizby przygotowawczej oraz egzaminu zapewnia
Kierownik jednostki lub Sekretarz.

. Plan stuzby przygotowawcze]j okresla:

okres odbywania stuzby, szczegbtowy plan i rozklad godzinowy odbywania shuzby;

wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest obowigzkowa;



zestawienie umiejetnosci praktyczanych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
shizby przygotowawczej;

wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

termin egzaminu.

§9

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnoéci na swoim stanowisku pracy, a w pozostalym czasie odbywa
praktyki w referatach Urzedu.

. Sekretarz lub Kierownik Jednostki podejmuje decyzje w jakich referatach pracownik

odbywa stuzbe przygotowawcza.

. Kierownik referaty, w ktérym pracownik odbywal praktyke w trakcie shuzby

przygotowawczej sporzadza pisemna informacje o przebiegu praktyki, powierzonych
czynnoéciach, sposobie wywigzania si¢ z przydzielonych zadan wedhug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

. Po zakoficzeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik Jednostki Iub Sekretarz

podejmuje decyzje o dopuszezeniu pracownika do egzaminu.

§10

. Bgzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej,

a w przypadku zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Kierownika jednostki lub Sekretarza.

. Pracownik, kiory nic zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci

powtdmego przystapienia do egzaminu.

. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego

zatrudnienia.

§ 11

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Burmistrza Miasta

i Gminy Koniecpol.

. Egzamin polega na rozwigzaniu testu skladajgcego si¢ z zestawu 25 pytan. Za kazda

prawidtowg odpowied? uzyskuje si¢ 1 punkt.

. Zdajacy ma 40 minut na rozwigzanie testu.
. Test przygotowuje oraz sprawdza Komisja Egzaminacyjna.
. Pozytywny wynik egzaminu otrzymuje zdajacy, kidry uzyskat z testu, co najmniej 15

punktow.

. Z przebiegu egzaminu sporzgdza si¢ protokol, kiory podpisuja cztonkowie Komisji

uczestniczgcy w egzaminie,

. Protokél zawiera: imig i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia

egzaminu, skiad komisji egzaminacyjnej, uzyskany wynik egzaminu. Do protokotu dolacza
si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 10 wust. 3, test
rozwigzany przez pracownika, Wzor protokotu stanowi zatgeznik nr 6 do niniejszego
zarzgdzenia.

. Pracownika informuje sic o przebiegu egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej przekazuje wyniki Burmistrzowi w terminie 7 dni

od dnia przeprowadzenia egzaminu.

3

10. Pracownikowi, ktory uzyskal pozytywny wynik z egzaminu Burmistrz Miasta i Gminy

wystawia w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu
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egzaminu. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi dolacza si¢ do dokumentacji
stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego
zarzgdzenia.

Przed podpisaniem kolejnej umowy o pracg pracownik w obecnosci Kierownika Jednostki
sktada slubowanie.

Dokumentacja z przebiegu shuzby przygotowawczej —j.-test, protokél, plan shuzby,
przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, natorniast pozostale dokumenty
zostajg dotaczone do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 12

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik ne 1 do Zarzgdzenia ur 40/2018
Burmistrza MiG Koniecpol
2 dnia 29 marca 2018r.

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajgc na podstawie art, 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( iekst jedn. Dz.U. z2017r. Poz. 902 z péin. Zm.)

KIERUJE
do odbycia shuzby przygotowawczej

ZatruANIONEEO NA STANOWISKUL .ourvuiirrreasttsees st e s b e
celem odbycia stuzby przygotowawczej w okresie:

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
ObOWIGZKOW NA STANOWISKUL ....vvvvesivsisserisrssss i

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

( podpis osoby kierujgeej do
odbycia stuzby przygatowawczej)



Zatacznik nr 2 do Zatzadzenia 40/2018
Burmistrza MIG Koniecpol
z dnia 29 marca 2018z,

OPINIA KIEROWNIKA JEDNOSTKI LUB KIEROWNIKA REFERATU
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZY GOTOWAWCZEJ

Na podstawic § 7 ust. 2 zarzadzenia nr 40/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 29 marca 2018r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawcze] oraz
okreélenia zasad organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy Koniecpol informujg, ze Pani/Pan ... posiada
dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom wiedzy do wykonywania obowigzkéw na stanowisku

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

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

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

(pedpis kierownika jednostki lub referatu)

O
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Zalgexnik nr 3 do Zarzadzenia nr 40/2018
Burmistrza MiG Koniecpol
z dnia 29 marca 2018r.

WNIOSEK KIEROWNIKA REFERATU LUB SEKRETARZA O ZWOLNIENIE
Z ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art.19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( tekst jedn. Dz.U. z 2017r. poz. 902 z pézn.zm.) w zw.§ 7 ust. 4 zarzadzenia nr
40/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol z dnia 29 marca 2018r. w sprawie sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz okreSlenia zasad organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbe pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol, wnioskujg o:

ZWOLNIENIE

PATI/PANA. ....ooverersevererereerereesseresesassaeseraesassestsssnssirmsasarsasasassissassassasens z obowigzku odbywania stuzby
PIZYZOtOWaWCZE] NA STANOWISKUL ... cueviviririinies s e s s

UZASADNIENIE

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

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

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

(podpis Kierownika Referatu lub Sekretarza)
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Zatgeznik or 4 do Zarzgdzenia nr 40/2018 -
Burmistrza MiG Koniecpol
2 dnia 29 marca 2018t.

ZWOLNIENIE
Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst jedn. Dz.U. z 2017r. poz. 902 z pézn.zm.) oraz § 7 ust. 4 w sprawie sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawcze] oraz okredlenia zasad organizowania egzaminu
konczacego t¢ shuzbe dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol

ZWALNIAM

PANIG/PANA. ....cveeit e iereereree et e e eser e s e rresae s e e s s raeeae s neo e berd e e s ia e SR e es e e s A SR b e b e R R e R R e e e e bR R ke R
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze], w oparciu o wniosek Pani/Pana.........cceceeorecorccnne
..................................................................................... Z AN0Becveeeeieeice s
UZASADNIENIE

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( podpis Burmistrza MiG Koniecpol)



. ' Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 40/2018
Burmistrza MiG Koniecpol
z dnia 29 marca 2018r.

INFORMACJA KIEROWNIKA REFERATU
O PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Nazwa Referatu, w ktérym pracownik odbywat praktyki:
2. Zadania powierzone pracownikowi, odbywajacemu praktyki w danym referacie:

T T R L L R R T T P T R L T T P PR PR T Y AR EIA4EaRE IR rIINSEsAs s AR IR TT TS saresrianes

3. Wykaz aktow prawnych, z ktérymi pracownik zostal zapoznany:
-
\) ettt ettt s et e e a e e a s en ferebeseesasaenesen e oottt taes

S s EIEasasesEs I et earananannnnny sedttsaaanacsianuane

{podpis Kierownika Referatu)

O
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Zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 40/2018
Burmistrza MiG Koniecpol
z dnia 29 marca 2018z

) PROTOKOL
Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

1. Data i miejsce przeprowadzenia egzaminu
2. Imig i Nazwisko pracownika oraz nazwa jednostki, w ktorej jest zatrudniony:

3. Sk_’fad Komisji Egzammacyjnej

B R R Ry T T R R LR LR LRy

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

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

4, Uzyskany wynik ( liczba prawidlowych odpowiedzi): .
5. Uwagi:

R I L R R T R R T R R T R R TR PP P P T TP L P T
barssasiaterennnnaaan Pranaagrrenaan ariisannsanns T YRR LR L R T T P T T P XL L IR

....................................................... I I T T T T R T R e T R P P R T

Podpisy czlonkéw Komisji:

rddarrunereny T L F TR T
DR T P PP PR Y
............................ Ry

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

Zatgczniki;
1. Plan stuzby przygotowawczej;
2. Informacje o przebiegu stuzby przygotowawczej;
3. Test rozwigzany przez pracownika.
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Zatgeznik nr 7 do Zarzqdzenia 40/2018
Burmistrza MiG Konicpol
z dnia 29 marca 2018r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zasdwiadczam, Ze Pani/Pan .....c...cccvvvrecvernnnecrennnecaninnescrssneees ettt s Rssis
zatrudniony(a) Na STANOWISKUL .. .vvviiiiiirieririiiiiorireeeesistensrriessessensssssessesssssssssssesnssrsssaessseseebosssnssen
ukonczyl stuzbe przygotowawcza 1 zdal(a) w dniu ..., z wynikiem pozytywnym
egzamin, o kidrym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.

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

Burmistrz MiG Keniecpol



