Urzad Miejski w Augustowie
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie

I Zarzadzenie w sprawie stuzby przygotowawcze;j.

ZARZADZENIE
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 27.03.2009 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Augustowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuije:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegoétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim

w Augustowie oraz wprowadza zataczniki:

1) zatacznik Nr 1 — Plan stuzby przygotowawczej
2) zatgcznik Nr 2 — Protokét z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego
3) zatgcznik Nr 3 — Zaswiadczenie odbycia stuzby przygotowawczej
§2
llekro¢ 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 Miejski w Augustowie,
3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Augustowa,
4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Miasta Augustowa lub dziatajacego z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie sig przez to odpowiednio: wydziaty Urzedu, referaty, USC jak réwniez samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sig przez to odpowiednio: kierownika wydziatu, referatu, USC jak réwniez pracownika zajmujacego samodzielne
stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy praceg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe zakonczong egzaminem, z wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla pracownikéw sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu, sg zobowiazani do wspétdziatania w organizowaniu stuzby i
przeprowadzaniu egzaminéw.

§4

1. Do obycia stuzby przygotowawczej kieruje pracownika Kierownik Urzedu
w drodze polecenia wydanego na podstawie wniosku kierownika komoérki organizacyjne;.

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 10 tygodni i jest odbywana bez przerwy. Rozpoczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i
nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigcy od zatrudnienia.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
wiasciwej komorki organizacyjnej.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedituzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawcze;j.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek,
w szczegdlnosci:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,



2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
4) zapoznania sie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientéw,

5) zaznajomienia sig z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnegtrznymi Urzedu,
w tym w szczegoélnosci:

a) ustawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

h) Statutem Miasta Augustowa, Regulaminem Urzedu Miejskiego
w Augustowie, Regulaminem Pracy Urzedu,

6) szczegbtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na swoim stanowisku pracy pracownika,

7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych i procedur na swoim stanowisku pracy i w komérce organizacyjnej, w ktérej znajduje sig jego stanowisko
pracy oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,
w szczegdblnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdtpracg
z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Augustowa ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych
w takich jednostkach.

§6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez nie wigcej niz
8 tygodni wykonuje czynnos$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony, a w pozostatych 2 tygodniach odbywa
praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komérce organizacyjnej
i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentaciji.

3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z podstawowymi czynno$ciami tych komoérek, w szczeg6lnosci pod katem
wspotpracy z komoérka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komoérek organizacyjnych wytyczne odnos$nie praktyk pracownika
odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

4. W przypadku zatrudnienia pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy zwigzanych ze wspétpraca z innymi
jednostkami Miasta Augustowa, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia cze$ci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wtasciwych jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz

w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala plan stuzby przygotowawczej.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sig komérki organizacyjne,
w ktérych pracownik ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w: Wydziale Finansowym i Wydziale Organizacyjno
- Prawnym.

7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu,

c¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,
e) wykaz zagadnier egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ na 7-14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

8. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke
w trakcie stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnos$ciach, sposobie wywigzania sie
pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej. Informacje,
o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazuije sie Sekretarzowi. Informacje te sg jawne dla pracownika.

10.Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odbyé catosci lub czgsci
stuzby przygotowawcze;j.

11.W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje sie odpowiednio.
12.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;j.
§7

1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.



2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie: Sekretarz — jako przewodniczacy, stanowisko ds. kadr, kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej

3. Jezeli w sktadzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie, pracownika, ktéry
ma odby¢ stuzbe przygotowawcza, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci
Kierownik Urzedu dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji Egzaminacyjnej. Czynno$ci dokonane przez Komisje dziatajaca

w poprzednim sktadzie sg wazne.

§8
1. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi pracownika w skali od 0 do 5 punktéw. Maksymalnie pracownik moze uzyskaé 15 punktéw.

2. Egzamin uwaza sig za zaliczony z wynikiem pozytywnym w przypadku uzyskania przez pracownika minimum 8 punktéw (suma punktéw wszystkich cztonkéw
Komisji).

§9
1. Obrady Komisji sa niejawne.

2. Z przeprowadzonego egzaminu stanowisko ds. kadr sporzadza protokét. Protokét zawiera: imig i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia
egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czeéci egzaminu. Do protokotu zatacza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje,
o ktérych mowa w § 6 ust. 8 i 9. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

3. Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

4. Pracownikowi, kt6ry zaliczyt egzamin pozytywnie wystawia si¢

w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz za$wiadczenia wrgcza sie pracownikowi, a drugi wigcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawcze;j.

5. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwo$¢ wystgpienia do Komisji, w terminie do 3 dni od dnia uzyskania informacji o
wyniku egzaminu, z wnioskiem o umozliwienie ponownego przystapienia do egzaminu. Komisja w drodze gtosowania:

1) wyraza zgode na kolejne przystapienie do egzaminu, ustalajac jego termin
i powiadamiajac o tym fakcie pracownika,

2) nie wyraza zgody na ponowne przystgpienie do egzaminu. O tym fakcie
powiadamia réwniez pracownika.

Decyzja Komisji Egzaminacyjnej jest ostateczna.

6. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania obowigzujacej umowy, zawarcia kolejnej umowy o prace.

7. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie¢ w Wydziale Organizacyjnym, na stanowisku ds. kadr.
§10

Nadzér nad realizacjg powierzam Sekretarzowi Miasta.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Augustowa

Kazimierz Kozuchowski

Zatacznik Nr 1

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

1. Nazwisko i imig PracoWNIKa ...........cceuuiiiiiiiiiiii e

2. Data i MiejSCe UrOdZENIA .......cvuuiiiiiiieiii e

3. Nazwa uczelni lub szkoty, ktérg pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji lub zawodu ....

. Data zatrudnienia pracownika w Urzedzie Miejskim w Augustowie ................cceeevninnee
L OQOINY STAZ PrACY . .vnevtiiieii ettt e

. Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesiacach) .............ccceeeiiiiniiinennnn.

. Data rozpoczecia stuzby przygotOwWawCzZe] ..........ceuvunieniiiiiiiiice e

. Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej ............c.ceceuveenieinnennnnnnn.

© 0o N o O @ »

. Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej ............ccoeuvvvenviiiiiineinnennnn.

10. Planowany termin €gZaminNU ............ocuueiuiiuiiieii et

Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa

1. Ustawa o samorzgdzie gminnym

2. Ustawa o pracownikach samorzgdowych

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych
4. Kodeks Postepowania Administracyjnego

5. Statut Miasta Augustowa

6. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Augustowie



7. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Augustowie

8. Ustawa o ochronie informacji niejawnych

9. Ustawa o ochronie danych osobowych

10. Ustawa o finansach publicznych

11. Ustawa Prawo zaméwien publicznych
22U PPPTRR

(przepisy prawne dot. spraw zatatwianych na stanowisku pracy)

Szczegotowy plan odbywania stuzby w jednostce organizacyjnej urzedu,
w ktorej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawiera¢ zestawienie umiejetnoéci, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej)

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej
(sporzadzana przez kierownika jednostki organizacyjnej urzedu, w ktérej pracownik
jest zatrudniony)

Szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyki w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Augustowie

Nazwa jednostki Termin Rodzaj powierzonych czynnosci Potwierdzenie
organizacyjnej odbywania odbycia praktyki
urzedu praktyki

Wydziat

Organizacyjno -

Prawny

Wydziat Finansowy

Wyadziat

Wydziat

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

Obejmuje akty prawne, ktorych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa.
Zatacznik Nr 2

PROTOKOL

z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego

Wdniu ..o Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy KOMIS|i = ...cuuieniiieic e
2. Cztonek KOMISi- .....iieiiii e

3. CZIONEK KOMIS]i= .. evueeiteii et



przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dia

imig i Nazwisko Pracownika ............cciiiiiiiiiiiiiii
ZatrudnioNEGO(J) W ... ieee i e
(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu, w ktérej pracownik jest zatrudniony)

N@ STANOWISKU ...ttt ettt eanas
Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu przedstawiaja sie nastepujaco:
Cze$¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych ..........

liczba punktéw uzyskanych ..........

Cze$¢ ustna: liczba punktéw wymaganych ..........

liczba punktéw uzyskanych ..........

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym' / nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego’.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej

Integralng cze$¢ niniejszego protokotu stanowia;:

- zat. Nr 1 — Plan stuzby przygotowawczej

- zat. Nr 2 — Test pytan i zadan

"niewtasciwe skreslié

Zatacznik Nr 3

(znak sprawy)

ZASWIADCZENIE

odbycia stuzby przygotowawczej

Zaswiadcza Si€, Z€ PaAN/i .......iiiiiii i

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Urzedzie Miejskim W AUQUSIOWIE ...........cuveuiiiiniiiiiiiii e
(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

NA STANOWISKU .....uiiiiiiiii e
odbyt(a) w okresie 0d ..........ccceeiiiiiiiiiiiiiin, O e

stuzbe przygotowawczg i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajgcej wyniki egzaminéw sprawdzajgcych oraz wystawionej opinii o przebiegu
pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej ukoficzyt(a) ja z wynikiem p 0 zy t y w n y mspetniajac tym samym wymogi okres$lone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i
art. 19 ust. 6 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453)

(podpis kierownika urzgdu)

Augustow, dnia ........oceoieiiiiin
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