Zarzadzenie Nr 631/2009
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 10 lutego 2009 r.

w sprawie szczegbtowego sposobu  przeprowadzaniazbystu przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 lestiap 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zygku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samordzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591zre.), zaradzam,
CO nastpuje:

§1

Zarzdzenie reguluje szczegbétowy sposOb przeprowadzasiigby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stwzbe dla pracownikdw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ugziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

§2

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bzego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to usiaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagtmwych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzdzie — oznacza to Usd Miejski w Pyrzycach,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Pyyzyce

4) Kierowniku Urzdu — oznacza to Burmistrza Pyrzyc lub dzigdapo z jego upowaienia
Zastpce Burmistrza Pyrzyc,

5) Pracowniku — oznacza to osolpodejmugca po raz pierwszy prgcna stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostatla skienosvado odbycia shby
przygotowawczej,

6) Komorce organizacyjnej — rozumieg¢sprzez to odpowiednio: Wydzialty Uydu
Miejskiego w Pyrzycach jak rowniesamodzielne stanowiska pracy w klizie Miejskim
w Pyrzycach,

7) Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumieg gorzez to odpowiednio: Kierownika

Wydziatu jak rownie pracownika zajmagcego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskwdmczym,

w tym kierowniczym stanowisku wdniczym, jest zobowrzany odby stuzbe

przygotowawcz zakaiczorg egzaminem.

2. Na pisemny wniosek Kierownika komorki organizaey, Kierownik Urzdu moe

zwolni¢ z odbywania sttby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza |nbi@jetnosci

umazliwiajg nalezyte wykonywanie obovgzkéw shzbowych.

3. Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 2 nie zwalnisagpwnika z obowizku zdania

egzaminu.

4. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiygazygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowrkow stizbowych.

5. Bezpdredni nadzor nad przebiegiem #hy przygotowawczej i organizowaniem

egzaminow dla pracownikow Wsdu sprawuje Sekretarz Gminy.



6. Wszyscy pracownicy Uegdu, w szczegélniei Kierownicy komaorek organizacyjnychg s
zobowhzani do wspoétpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Do obycia shdby przygotowawczej kieruje pracownika Kierownik dmn w drodze
polecenia wydanego na podstawie pisemnego wniogkwWnika komorki organizacyjnej.

2. Slwba przygotowawcza trwa do 12 tygodni i jest odbyaveaz przerwy. Rozpoczyna

si¢ nie wczéniej niz po uptywie 1 miegica od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem
2 miesjca od zatrudnienia.

3. Termin i okres odbywania gy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umigjnosci niezlzdnych na
zajmowanym stanowisku wudniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazlsju przygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje Sekretarz Gminy w porozumieniu z kieribvem wiasciwej
komorki organizacyjne;j.

5. Okres shaby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobedgonie zalicza s do okresu stiby przygotowawcze).

§5

W czasie odbywania sty przygotowawczej pracownik ma obazgek, w szczegdlrkoi do:

1) zaznajomienia i ze struktug organizacyjs Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych i staskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia giz obowazujagcymi w Urzdzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem ppstwania na wypadek zagenia,

3) zaznajomienie eiz zasadami gospodarki finansowej, w tym aogania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) zapoznanie siz zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstuggkdow,

5) zaznajomienia siz przepisami regulagymi ustro) samordu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wetvanymi Urzdu, w tym w szczegolrai:

a) ustawy 0 samorzdzie gminnym,

b) ustaws o pracownikach samagdowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finangadblicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdvgeblicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochroaigydh osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronferimacji niejawnych,

g) instrukcy kancelaryj dla organéw gminy,

h) Statutem Gminy Pyrzyce, Regulaminem Organizaeyjbrzedu Miejskiego w Pyrzycach,
Regulaminem Pracy Ugdu Miejskiego w Pyrzycach,

6) szczegbtowego zaznajomienia siprzepisami prawnymi dotygeymi spraw zatatwianych
na swoim stanowisku pracy pracownika,

7) szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwhlanyprocedur na swoim stanowisku
pracy i w komorce organizacyjnej, w ktorej znajdsigjego stanowisko pracy oraz sposobu
prowadzenia dla nich niezthnej dokumentacji,

8) nabycia umiejtnosci przygotowywania dokumentow wdowych, w szczegolrioi decyzji
administracyjnych, postanowig zawiadczd, projektéw aktdéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji gdowej,



9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy gaanym ze wspéiprac z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy Pyrzyce ma z@akobowazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tfakgzinostkach.
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1. W czasie odbywania sty przygotowawczej pracownik wykonuje czydoobna swoim
stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktgesj zatrudniony jak rowniew innych
komorkach organizacyjnych Usdu, jezeli zachodzi taka potrzeba.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce orgawiaej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stby przygotowawczej, polega przede wszystkim na tycakym
zaznajamianiu 8i z obowpzkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych
w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia dtd miezlgdnej dokumentaciji.

3. Podczas praktyki w innych komorkach organizaggln pracownik zaznajamia ¢si
z podstawowymi czynrsgiami tych komorek. Sekretarz wydaje kierownikommidrek
organizacyjnych wytyczne odsmie praktyki w ramach shby przygotowawczej.

4. W przypadku skierowania pracownika do komoérefaaizacyjnych lub na stanowiska
pracy zwjyzane ze wspotpraz innymi jednostkami Gminy Pyrzyce, pracownik zamdby
czes¢ praktyki w ramach stiby przygotowawczej w tych jednostkach. Zasady odiye
takich praktyk ustala Sekretarz Gminy w porozumienkierownikiem jednostki.

5. Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiemmdki organizacyjnej pracownika
ustala plan sttby przygotowawcze,.

6. W planie staby przygotowawczej wskazuje ¢sikomorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywapraktyki.

7. Plan staby przygotowawczej okia:

a) okres odbywania stby,

b) szczegbtowy plan i rozktad godzinowy odbywanieakpyk w innych komérkach
organizacyjnych Urgdu,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajosdgest dla pracownika obowikowa,

d) zestawienie umigjnosci praktycznych, ktore pracownik zobaaany jest naby podczas
stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnieegzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktory powinien przypadana 7 dni od zakixzenia shaby
przygotowawcze;.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej praenik odbywat praktyk w trakcie staby
przygotowawczej, spogdza pisemsa informacg o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynngciach, sposobie wywrania s¢ pracownika z przydzielonych zada
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tyctiaha

9. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zadiniony jest pracownik, spagdza
informacg o przebiegu pracy w trakcie shy przygotowawczej i przed jej rozp@ciem.

10. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przakazse Sekretarzowi Gminy. Informacje
te g jawne dla pracownika odbywgego stabg przygotowawcs.

11. Ponowne przedtenie okresu stiby przygotowawczej jest dopuszczalne yeygnie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odloatasci lub czsci stuzby przygotowawcze).
12. W razie przedienia okresu siby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje si
odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiednienagsungciu w przypadku przedaenia
okresu staby przygotowawczej.



§7

1. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sy przygotowawczej, a w razie
przedhzenia okresu skby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez r8ekza
Gminy.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna vaddie: Sekretarz Gminy — jako
przewodniczcy, inspektor ds. kadr, kierownik véldwej komorki organizacyjnej.

3. Jeeli w skladzie Komisji Egzaminacyjnej jest osob&rie w stosunku do pracownika jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiegopsia whcznie, pracownika,
ktory ma odby stwzbe przygotowawcz, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznynze mae to budzt watpliwosci, co do jej bezstronsoi, Kierownik
Urzedu dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie Komigjzaminacyjnej.

Czynnaci dokonane przez Komispziatapca w poprzednim sktadziegsvazne.

§8

1. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi pracé&amniv skali od 0 do 5 punktow.
Maksymalnie pracownik m@ uzyska 20 punktow.

2. Egzamin uwza st za zaliczony z wynikiem pozytywnym w przypadku sizgnia przez
pracownika minimum 12 punktow (suma punktow wszgsticzionkow Komisji).

§9

1. Obrady Komisji g niejawne.

2. Z przeprowadzonego egzaminu inspektor ds. kpdrzgdza protokot. Protokot zawiera:
imie¢ i nazwisko pracownika, nazwstanowiska pracy, dabdbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegollnyche¢éai egzaminu. Do protokotu zgiza s¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérycbwa w 8 6 ust. 8 i 9. Protokot
podpisug wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.

3. Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o Wwnegzaminu niezwitocznie po
ustaleniu wyniku.

4. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnweystawia st w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarzwadczenia wgcza sie pracownikowi, a drugi ydza s¢
do dokumentacji przebiegu gy przygotowawczej.

5. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiepozytywnym ma maiwosé
wystgpienia do Komisji, w terminie do 3 dni od dnia ukgsia informacji o wyniku
egzaminu, z wnioskiem o urdavienie ponownego przygpienia do egzaminu.

Komisja w drodze gtosowania:

1) wyraza zgod@ na kolejne przygpienie do egzaminu, ustalajjego termin i powiadamiag

o tym fakcie pracownika,

2) nie wyraa zgody na ponowne przyptenie do egzaminu. O tym fakcie powiadamia
rowniez pracownika. Decyzja Komisji Egzaminacyjnej jestatasczna.

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

7. Dokumentag z przebiegu sitby przygotowawczej i egzaminu przechowuje; Si
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,st@nowisku ds. kadr.



§10
Nadzor nad realizagjzarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§11

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Pyrzyc

Kazimierz Liphski



