Zarzadzenie Nr 66/2010

Burmistrza Woznik
z dnia 31 sierpnia 2010

W sprawie: sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Zarzadzenie reguluje sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Woznikach

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
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1) ustawa — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych  (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458),

2) urzad - oznacza to Urzad Miejski w Woznikach,

3) burmistrz - oznacza to Burmistrza Woznik,

4) sekretarz - oznacza to Sekretarza Gminy Wozniki

5) pracownik - oznacza to osob¢ podejmujacg po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorka organizacyjna - rozumie si¢ przez to referaty i samodzielne stanowiska pracy

§3
Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych
Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje sekretarz.
Wzor decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zafgcznik nr 1.
Wzor decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawcze] stanowi
zalgcznik nr 2.

§4

. Stuzba przygotowawcza moze by¢ przeprowadzana w urzedzie lub w drodze skierowania

na szkolenie w tym zakresie przeprowadzane przez zewnetrzng firme i zakonczone
egzaminem.

. Stuzba przygotowawcza w urzedzie trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy 1 jest

odbywana bez przerwy. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg
od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie



trwania tej shuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem referatu. Okres
stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do trzech
miesigcy lacznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawczej.

§5
. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek :

a) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych w komoérkach organizacyjnych oraz stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow;,

b) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

C) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

d) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminy, zasadami
gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych i opisywania
dokumentéw finansowych, przepisami dotyczacymi zamowien publicznych, ochrony
danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, instrukcja kancelaryjng i innymi
przepisami wewnetrznymi urzedu,

e) szczegodtowego zaznajomienia si¢ z rodzajem spraw i przepisami prawnymi dotyczacymi
spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji;;

f) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami  organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§6
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz komdrce organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych urzgdu
Praca na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej] pracownik jest
zatrudniony, w oOkresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczaCymi spraw
zatatwianych w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej
dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynno$ciami tych komorek, w szczego6lnosci pod katem wspotpracy z
komorka organizacyjng pracownika.
Kierownik referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony, w porozumieniu z sekretarzem,
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej ktérym wskazuje si¢ komorki
organizacyjne, w ktorych pracownik ma odbywac¢ praktyki
Kierownik referatu, w ktorym pracownik odbywal praktyke w trakcie shuzby
przygotowawczej, podpisuje na planie odbycie praktyki
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Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej sekretarz po uzgodnieniu z kierownikami
komorek organizacyjnych podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o
przedhuzeniu okresu shuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika
do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej

§7

W stosunku do osob, ktore odbywaja stuzbe przygotowawcza w urzedzie egzamin
odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, w sktad ktorej wchodza:

a) burmistrz

b) sekretarz

c) skarbnik lub kierownik referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony.
W przypadku komisji przeprowadzajacej egzamin dla pracownika zatrudnionego na
kierowniczym stanowisku urzedniczym burmistrz moze wyznaczy¢ inny sktad komisji.
Komisja egzaminacyjna wybiera ze swego grona przewodniczacego komisji.
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gtosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.
Prace komisji sa wazne, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.
Komisja zadaje pytania oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez
pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.
Obrady komisji sg niejawne.

§8
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji egzaminacyjne;j.
Do protokotu dofacza si¢ : plan stuzby przygotowawcze;.
Pracownik, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu
stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Kopi¢ zaswiadczenia wiacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej oraz
do akt osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3.
Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.

§9

Wobec pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym lub
samodzielnym stanowisku pracy komorki organizacyjnej, kompetencje kierownika referatu
wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym

§10

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



