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ARITOK A

¥ SUUNMAG
1 Liston 12-100 KEOBUCK Zarzadzenie Nr EK.120.24.2017
0343100150, fax 03431726E1 Burmistrza Klobucka

z dnia 12.06.2017 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Klobucku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okresla szczegOlowy sposdb przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym,
o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w Urzgdzie Miejskim w Kiobucku.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Klobucka;

2) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw
wydzialow urzedu,

3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ egzaminacyjng;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy urzedu;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Klobuck;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Klobucku.

. §3

1. Umowe o prace z osobg podejmujacag po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

2. W czasie trwania umowy, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik zobowigzany jest do
odbycia stuzby przygotowawczej zakoniczonej egzaminem.

3. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, nie pozniej
niz w ciggu dwéch miesiecy od podjecia zatrudnienia przez pracownika wnioskuje
o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej okreslajgc poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska oraz proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej. Wzoér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Pracownik, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowigzkéw shuzbowych moze zostaé zwolniony z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej. Zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby



przygotowawczej, odbywa si¢ na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorkg
organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Wzér wniosku stanowi zalgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

. W przypadku pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
obowigzki, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 wykonuje Sekretarz.

. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 4 nie wylgcza obowigzku przystapienia do
egzaminu. .

. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie lub
zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje
Burmistrz.

. Wzbr skierowania do odbycia shuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.

. Wz6r zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 4
do zarzadzenia.

§4
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i koniczy si¢ egzaminem. Okres stuzby
przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.
. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy,
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

§5
. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych.
. W toku shuzby przygotowawczej pracownik powinien poznaé strukture urzedu oraz
funkcjonowanie jego podstawowych komorek organizacyjnych.
. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek poznac:
1) sposéb obiegu i rejestracji dokumentow;
2) obowigzujace w urzedzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych i tryb postepowania na wypadek zagrozenia;
3) zasady gospodarki finansowe;;
4) zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
5) przepisy regulujace ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej
oraz przepisy wewnetrzne urzedu, w tym w szczegdlnoscei:
a) ustawe o samorzadzie gminnym,
b) ustawe o pracownikach samorzgdowych,
c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
€) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowe zagadnienia z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
g) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
h) instrukcje kancelaryjng dla organéw gminy,
i) Statut Gminy Klobuck,
j) Regulamin organizacyjny urzedu,
k) Regulamin pracy,
) Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych;



6) szczegOlowy zakres spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komdrce organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony oraz sposob prowadzenia dla
nich niezbednej dokumentacji.

§6

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej,
w ktdrej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komérkach
organizacyjnych.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie odbywania stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajomieniu sie¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi
spraw zalatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentacji.

. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegélnosci pod kgtem wspotpracy
z komoérka organizacyjng pracownika.

§7

. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenie spraw kadrowych ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawcze;.

. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komoérki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.

. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;

2) szczegbtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk;

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa.

. Wykonanie planu potwierdzaja kierownicy komoérek organizacyjnych po odbyciu przez
pracownika praktyk.

§8

. W trakcie trwania stuzby przygotowawczej kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej
zatrudniony jest pracownik wyznacza spo$réd pracownikéw opiekuna, ktérego
zadaniem jest zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika ze szczegélowymi
przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy oraz z
otoczeniem stanowiska, a takze ulatwienie nawigzania kontaktéw z nowym
srodowiskiem.

. W przypadku shuzby przygotowawczej kierownika komoérki organizacyjnej lub
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy opiekuna wyznacza
Sekretarz.

. Funkcje opiekuna pracownika, ktéry odbywa stuzbg przygotowawcza moze réwniez
petnié kierownik komérki organizacyjnej.

§9

. Po zakoniczeniu stuzby przygotowawczej egzamin przeprowadza komisja powolywana
przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

. W sklad komisji wchodzg trzy osoby. Przewodniczacego komisji wyznacza Burmistrz.



§10

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie wyznaczonym przez Burmistrza, jednak nie pdZniej niz
w terminie 14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

2. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemne;j i ustnej.

Czes¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu jednokrotnego wyboru,

sktadajgcego sie z 30 pytan dotyczgcych ustroju samorzadu oraz znajomosci aktow

prawnych wskazanych w planie shizby przygotowawczej. Za kazda poprawng
odpowiedz pracownik otrzymuje 1 punkt.

4. Czgéé ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan obejmujgcych
zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza zadanych przez czlonkéw komisji
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczgcych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywal praktyki.

5. Pracownik otrzymuje pytania, o ktérych mowa w ust. 4 na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazdy czlonek komisji za odpowiedZ przyznaje
od 0 do 3 punktéw za kazde pytanie.

6. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej
niz jednego pracownika.

W

§11
Z egzaminu pracownik moze uzyskaé tacznie maksymalnie 84 punkty.
2. Ustala si¢, ze kandydat przeszedl egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym,
jezeli uzyskal, co najmniej 75 % maksymalnej liczby punktow, tj. 63 punkty.
3. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

[

§12

1. Z przeprowadzonego egzaminu komisja sporzadza protokol, ktory podpisujg wszyscy
czlonkowie komisji. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Do protokotu zalgcza si¢ test sprawdzajgcy wiedze oraz liste pytan zadanych podczas

czesci ustnej egzaminu podpisang przez zdajacego.

Komisja przedstawia protokoét do akceptacji Burmistrza.

4. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z trescig protokoltu, wystawia 2 egzemplarze dokumentu
poswiadczajacego odbycie shizby przygotowawczej wraz z oceng zgodnie z
zatgcznikiem nr 6 do zarzadzenia. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a drugi
wlacza si¢ do teczki osobowej pracownika.

w

§13

1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy
o prace, pracownik skltada w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza slubowanie
o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzyé
panstwu polskiemu i wspodlnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego
1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania". Do tresci slubowania moga by¢
dodane stowa "Tak mi dopoméz Bog". Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza
podpisem. Wzér §lubowania stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

2. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§14
Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do kierownikéw jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych Gminy Klobuck z zastrzezeniem,



ze kompetencje kierownika komdrki organizacyjnej, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 i 4 wykonuje
Sekretarz i nie stosuje si¢ przepisow § 8 zarzadzenia.

§15
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Edukacji, Kadr i Spraw
Administracyjnych.

§ 16
Traci moc zarzadzenie Nr 8/OR/2009 Burmistrza Klobucka z dnia 17 marca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Klobucku.

§17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ KJ.OBUCKA




zalgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr EK.120.24.2017
z dnia 12.06.2017 r.

WNIOSEK
o skierowanie pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej

Burmistrz Klobucka

Na podstawie § 3 ust. 3 zarzadzenia Nr EK.120.24.2017 Burmistrza Klobucka z dnia
12.06.2017 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te¢ stluzbe w Urzedzie Miejskim w Klobucku informuje, ze Pani/Pan
............................ posiada — bardzo dobry / dobry / dostateczny* poziom przygotowania
do wykonywania obowiazkéw stuzbowych na stanowisku ............ccceveenennnnne.

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie shuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca / 2 miesigcy / 3 miesigcy*.

KIobuck, dnia .oooovvevveees e e

(pieczatka i podpis wnioskodawcy)

* - niepotrzebne skresli¢

BURMISTRZ KtDBUCEA



zalgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr EK.120.24.2017
z dnia 12.06.2017 r.

WNIOSEK
w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej

Burmistrz Klobucka

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz § 3 ust. 4 zarzgdzenia Nr EK.120.24.2017
Burmistrza Klobucka z dnia 12.06.2017 r. w sprawie sposobu przeprowadzania shizby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Klobucku wnioskuje

0 zwolnienie

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci pracownika umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowiazkéw shuzbowych na stanowisku .........cceeveieieieiiniininiinnnnn,
DodatkOWo ITOTIIIE, F6: ..o e mnmacs s moce sonmone on omshotih e 50066.5570 5 650,45 4755 56050, 600 0 S 00 S w9 0n o 08 A0 570 0 0.0

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

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

Rlobuick; diiift . coviviciniis: 000 seevsmssessiassie st e

(pieczatka i podpis wnioskodawcy)

BURMISTRZ KLGIUCKA.



zatgcznik nr 3
do zarzadzenia Nr EK.120.24.2017
z dnia 12.06.2017 1.

SKIEROWANIE
do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz § 3 ust. 6 zarzadzenia Nr EK.120.24.2017
Burmistrza Klobucka z dnia 12.06.2017 r. w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbe w Urzedzie Miejskim
w Klobucku

kieruje

Pania/Pana

do odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Klobucku w okresie od ......
do ....cun.e.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku urzedniczym .................... wWydziale :...ccciivisismisiomises

Szczegdlowy zakres stuzby okresla Plan stuzby przygotowawczej stanowigcy zalgeznik do
niniejszego skierowania.

KIODUCK, AIa covennaeee e
(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

BURMISTRZ Kj.OBUCKA
Jerzy diﬁzwsfd



zatgcznik nr 4
do zarzadzenia Nr EK.120.24.2017
z dnia 12.06.2017 1.

ZWOLNIENIE
z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902) oraz § 3 ust. 6 zarzagdzenia Nr EK.120.24.2017
Burmistrza Klobucka z dnia 12.06.2017 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Klobucku

zwalniam

Panig/Pana ........ccoeviiiniiiiiiiiiiiii i

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Klobucku z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Kierownika ..............cccovveeeen Z dnia ieeenesies
potwierdzajacy wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych na stanowisku urzgdniczym .................... Ll S b L

Jednoczesnie zobowiazuje¢ Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do
NI s i aa e mas ass

Klobuck, dnia ......cccccoeee e

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

BURMISTRZ !

Jerzy @2{

ORI

UCEA

zewski



zatgcznik nr 5
do zarzadzenia Nr EK.120.24.2017
z dnia 12.06.2017 r.

PROTOKOL
z egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg
przeprowadzonego w dniul ....cccvvvvniinnnnn

Na podstawie § 9 zarzgdzenia Nr EK.120.24.2017 Burmistrza Klobucka z dnia
12.06.2017 r. w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Klobucku

Komisja Egzaminacyjna, w skladzie:

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

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

POWOIANE ZATTAATEITCIN .5 ... oo oo i s 6050, 6%00 40,550 5006 50,0005 0 S5 50 400 50 S0 S SR S i
poddata epramitiowt PANAIPANIS o ssmmssmime snsnsonmass 50808 s 5 vem 500 s ou s sss o
zatrudnionego/zatrudniona na stanOWISKIL .. wsues s e i ovs sss s

Na podstawie ocen z egzaminu Komisja stwierdza, ze zdajgcy/-a otrzymatl/-a nastepujace
wyniki:

Czes¢ pisemna

Liczba punktéw mozliwych do uzyskania Liczba punktow jaka otrzymal/-a zdajacy/-a
30

Cze$¢ ustna

Zadane pytania:
1)
2)
3)
4)
5)
6)

Numer pytania Liczba punktéw Liczba punktow Liczba punktow
egzaminator nr 1 egzaminator nr 2 egzaminator nr 3

N[N~

Uzyskana liczba punktoéw:




Wynik egzaminu

Czes¢ egzaminu Liczba punktéw mozliwych | Liczba punktéw uzyskanych
do uzyskania
Pisemna 30
Ustna 54
Razem 84
Komisja stwierdza, ze Pan/Pani ..........c..cocvveiinnnn uzyskat .... punktéw na 84 mozliwe do
uzyskania, co stanowi .... %.
Zgodnie z § 11 ust. 2 w/w zarzgdzenia Pan/Pani ................... zakonczyl/-a egzamin
A4S 111415 1 1 S ¥
Zalaczniki do protokotu:

1) test sprawdzajgcy wiedze,
2) lista pytan zadanych podczas czesci ustnej egzaminu podpisana przez zdajgcego.

Wyniki egzaminu Komisja przedstawia do akceptacji Burmistrza Klobucka.

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej

.....................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

* - nalezy wpisa¢ pozytywnym lub negatywnym

BURMISTRZ BUCKA

Jerzy caldzewsig



zatgcznik nr 6
do zarzadzenia Nr EK.120.24.2017
z dnia 12.06.2017 r.

] ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze Pan/Pani ............c.ooueiiininiiiiiiniiiiiiiiiee e eeeeeeeeennnn
UFOAZONY/-8 W AIIUL 1.ttt iniit ettt et ettt et e e et et e e e et e e e e e ens
w okresie od dnia .........ceeeieiiiiiiiiiiinnnnn, LA 17—
odbyl/-a w Urzgdzie Miejskim w Ktobucku

shuzbe¢ przygotowawczg
przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902) i w dniu .................. zlozyl/-a egzamin przed komisjg
egzaminacyjng powolang zarzadzeniem Nr .............. z wynikiem .................. "

KIobuck, dnia ......ooeenes e
(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

* wpisa¢ pozytywnym lub negatywnym

BURMISTRZ Jil.OBUCKA



zatacznik nr 7
do zarzadzenia Nr EK.120.24.2017
z dnia 12.06.2017 r.

SLUBOWANIE

., Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé¢
panstwu polskiemu i wspolnocie samorzqdowej, przestrzegaé¢ porzqdku
prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania.”

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

podpis pracownika

Kdobucle, dnis o.cvoavsmmazomscsaninsones

BURMISTRZ KJ.OBUCKA




