ZARZADZENIE Nr 2/U/2015
Burmistrza Czaplinka
z dnia 23 stycznia 2015r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ sluib¢ w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r,, poz. 1202) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.,, poz. 594, z p6zn. zm.),
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg¢ na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

l. ustawie - oznacza to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r., poz. 1202),
Burmistrzu - oznacza Burmistrza Czaplinka,
Sekretarzu — oznacza Sekretarza Gminy Czaplinek,

Urzedzie - oznacza to Urzad Miejskim w Czaplinku,
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komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty, samodzielne
stanowiska i Straz Miejska w Czaplinku,

6. pracowniku - oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,

ktdra zostata skierowana do odbycia sluzby przygotowawcze;j.

§3
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszym zatrudnienie na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odbyc
stuzbe przygotowawcza, zakornczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie

art. 19 ust. § ustawy.



=

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, a w szczegdlnosci Kierownicy
Referatéw 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska sg zobowigzani

do wspblpracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze;j.

§4

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz po

uplywie ! miesiaca od zatrudnienia i nie pdézniej niz po uplywie 2 miesigcy
od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy, jest odbywana bez przerwy i konczy
si¢ egzaminem.

Okres trwania sluzby przygotowawczej kazdorazowo okresla Burmistrz, przy
podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do tej sluzby, uwzgledniajac wiedze
i kwalifikacje pracownika oraz zdolnos¢ do nabywania umiejgtnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzgdniczym, wzér decyzji stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Na umotywowany wniosek Kierownika Referatu, w ktérym zatrudniony jest
pracownik lub Sekretarza w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
Kierownika Referatu i na samodzielnym stanowisku, zlozony przed skierowaniem
pracownika na sluzbg¢ przygotowawcza, Burmistrz moze zwolnic z obowiazku
odbywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkdw stuzbowych. Wzér wniosku stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, wzér decyzji o zwolnieniu
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
zdania egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Pozytywny wynik egzaminu jest jednym z niezbgdnych warunkéw dalszego
zatrudnienia pracownika w Urzedzie.

Okres sluzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy z powodu urlopu lub choroby, czasu takiego nie zalicza si¢ do okresu stuzby

przygotowawcze;j.



§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych

2)

3)

4)
5)

w poszczegblnych komérkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji

dokumentéw,

zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji

niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek

zagrozenia,

zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw

finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientéw Urzedu,

zapoznania si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego i zasady

gospodarki finansowej, w tym w szczegélnosci z podstawowymi zagadnieniami

ustawy :
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o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

Kodeks post¢powania administracyjnego,

o finansach publicznych,

Prawo zamdwien publicznych,

o ochronie danych osobowych,

o udostgpnieniu informacji publiczne;,

o ochronie informacji niejawnych,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiw6w zaktadowych,

oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu Miejskiego, w tym w szczegdlnosci z:

C.

a. Statutem Gminy Czaplinek,
b.

Regulaminem Organizacyjnym,

Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego,

dokumentacjg z zakresu kontroli zarzadczej,

Wytycznymi do Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalnej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,

Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku,



6) szczegblowego zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik
bedzie pelnit zastepstwo,

7) szczegblowego poznania spraw zalatwianych na stanowisku pracy i w komérce
organizacyjnej, w ktore) zostal zatrudniony oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci redagowania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego
oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

9) nabycia umiejetnosci obstugi programu komputerowego, umozliwiajacego dostep
do aktualnych przepisdw prawa, obowiazujacego w Urzedzie,

10) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
organizacyjnych Gminy, jezeli pracownik zatrudniony jest na stanowisku pracy

zwigzanym ze wspoélpracg z tymi jednostkami.

§6
I. Stuzba przygotowawcza skiada si¢ z dwéch czesei:
1) praktycznej,
2) teoretycznej.
2. Czegsé praktyczna — obejmuje:

1) poznanie spraw zalatwianych na stanowisku pracy oraz rodzaju i sposobu
prowadzenia dokumentacji w komérce organizacyjnej, w Kitdrej pracownik jest
zatrudniony,

2) nabycie umiejetnosci opracowywania dokumentéw urzedowych,

3) obligatoryjne zapoznanie si¢ z praca nast¢pujacych komérek organizacyjnych:

a) Referatu Ogdlnoorganizacyjnego,

b) Referatu Budzetu i Finanséw,

¢) Referatu Inwestycji i Budownictwa w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

d) Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie ochrony danych

osobowych i dostgpu do informacji niejawnych.



3. Podczas czgsci praktycznej w ww. komorkach organizacyjnych, osoba kierujaca ta
komoérka lub inna wyznaczona osoba zobowiazana jest do zapoznania pracownika
z podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szczegdlnosci w zakresie zadan
wykonywanych w ramach wspolpracy z komérka organizacyjng pracownika.

4. Czesc¢ praktyczna moze zosta¢ rozszerzona o inne, dodatkowe komérki organizacyjne
Urzedu na wniosek Sekretarza lub bezposredniego przetozonego osoby, odbywajacej
stuzbe przygotowawcza. Zakres rozszerzenia okresla Sekretarz.

5. Zakres czesci praktycznej w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony okresla osoba kierujgca tq komdrka lub osoba, ktdra jest bezposrednim
przetozonym danej komorki organizacyjnej.

6. W czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownik 3 godziny z tygodniowego
czasu pracy odbywa praktyke w innych Referatach Urzedu, prowadzi dzienniczek
praktyk, w ktérym potwierdzana jest odbyta praktyka w danym tygodniu przez
Kierownika Referatu, w ktorym praktyka si¢ odbywata.

7. Czgsé leoretyczna — odbywa si¢ w formie samoksztalcenia lub cyklu szkolen
e-learningowych odbywajacych sie na portalu internetowym sluzby przygotowawczej
prowadzonym na stronie Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji (www.sluzba-
jst.gzov.pl) z nastgpujacych zagadnien :

1) czesc¢ obowigzkowa:
a) dostgp do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych
i informacji niejawnych,
b) Instrukcja kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu
terytorialnego,
¢) zagadnienia etyczne oraz kuitura pracy urzednika,
2) czesc dodatkowa
a) postgpowanie administracyjne,
b) status prawny pracownikéw samorzadowych,
¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamdwien publicznych,
e) ustrdj samorzadu terytorialnego w Polsce,
f) zapoznanie z oprogramowaniem e-urzad.
8. Sekretarz dokonuje wyboru dwdch zagadnien z zakresu czg¢sci dodatkowe;j dostepnej

na portalu internetowym.



9.

10.

11.

12,

13.

Z dniem rozpoczecia sluzby przygotowawczej pracownik zostaje zapisany

na szkolenia, w Ktdrych uczestniczy poprzez portal internetowy. Zapisu pracownika

na szkolenie dokonuje wyznaczony pracownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego,

ktéry nadzoruje czgsc teoretyczng sluzby przygotowawczej pracownika i informuje

go o terminach dostgpnych szkolen, i obowigzujacym zakresie tematycznym

oraz monitoruje jego posi¢py w nauce.,

W celu przeprowadzenia szkolen e-learningowych pracownik moze korzysta¢

z komputera na swoim stanowisku pracy.

Szkolenia e-learningowe nalezy ukonczy¢ najpdzniej w terminie dwdch miesigcy

od ich rozpoczecia.

Sekretarz ustala plan sluzby przygotowawczej pracownikom zatrudnionym

na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach samodzielnych,

a w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

pozostatych, w porozumieniu w Kierownikiem Referatu, w ktérym zatrudniony jest

pracownik.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) szczegdtowy plan i rozkiad godzinowy odbywania praktyk w innych Referatach
Urzedu,

2) wykaz aktéw prawnych, ktére poza aktami okreslonymi w § 5 pkt 5 pracownik jest
obowiazany znaé, wykaz umiej¢tnosci prakiycznych, Kktdre pracownik
zobowiazany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

3) termin egzaminu.

§7

Egzamin konczacy sluzb¢ pracownika przeprowadzany jest w formie pisemnej lub
w formie testu na portalu sluzby przygotowawczej prowadzonym na stronie
Ministerstwa Administracji 1 Cyfryzacji z przydzielonych pracownikowi zakresow
tematycznych.

Czgs¢ pisemna, ma charakter testu wiedzy jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru,
skladajacego si¢ z 30 pytan. Czgsé ta trwa nie dluzej niz 60 minut. Za kazdg
prawidlowa odpowiedz pracownik uzyskuje 1 punkt. Uzyskanie, co najmniej 60%
punktéw na egzaminie stanowi podstawg ukonczenia sluzby przygotowawczej

z wynikiem pozytywnym.



3. Egzamin w formie pisemnej przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powolywana
odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

4. Do zadan Komisji Egzaminacyjnej nalezy opracowanie pytan egzaminacyjnych,
sprawdzenie tekstu oraz sporzadzenie protokolu egzaminu. Wzér protokolu stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Pracownik, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie otrzymuje:

1) certyfikat potwierdzajacy pozytywne zdanie egzaminu z czg¢sci teoretycznej, ktory
po wydrukowaniu z portalu podpisuje Sekretarz,

2) albo zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym - wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

6. Certyfikat lub zaswiadczenie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1} jeden egzemplarz otrzymuje pracownik,

2) drugi egzemplarz wraz z wynikami egzaminu zostaje zlozony do akt osobowych
pracownika,

3) trzeci egzemplarz dolacza si¢ do dokumentacji z przebiegu sluzby
przygotowawczej danego pracownika.

7. Pracownik, ktéry uzyskal negatywny wynik z egzaminu nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

8. Uzyskanie wyniku negatywnego z egzaminu skutkuje brakiem mozliwosci

przediuzenia umowy o praceg.

§8
. Ewidencj¢ os6b zobowiazanych do odbycia stuzby przygotowawczej oraz oséb ja
odbywajacych prowadzi Referat Ogélnoorganizacyjny.
2. Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego jest odpowiedzialny za sprawny
i terminowy przebieg stuzby przygotowawczej w Urzgdzie.
3. Dokumentacjg z przebiegu sluzby przygotowawczej i z przeprowadzonego egzaminu

przechowuje Referat Ogélnoorganizacyjny.

§9
1. Przed zawarciem nowej umowy o prac¢ pracownik sklada w obecnosci Burmistrza
slubowanie, o ktérym mowa w art. 19 ust. 9 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Odmowa zloZenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.



§10

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi,

§11
Traci moc zarzadzenie Nr 3/U/0% Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinka z dnia 19 stycznia
2009r. w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Czaplinek.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIST APLINKA

Ada o$mider



zalacznik nr | do zarzadzenia Nr 2/U/2015
z dnia 23.01.2015r.

Og.cvvnnen. Czaplinek,............o.ooviee.

DECYZJA

o skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz § 4 ust. 3 zarzadzenia nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka
z dnia 23 stycznia 2015 r. w sprawie szczegéiowego sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku,

kieruje
Pania/Pana .. ..oovievniieiiiii e do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku na okres 1/ 2/ 3 miesiac/e, tj. od...................
[+ 1o PN .
Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkdéw na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym/stanowisku urz¢dniczym w Referacie
............................................................... Urzedu Miejskiego w Czaplinku wedlug

programu stanowiacego zalacznik do niniejszej decyzji.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

podpis pprecat i 'WJ—&MHM

Adhm Kosmider




zalgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 2/U/2015
z dnia 23.01.2015r.

Wizor
Whiosku Kierownika Referatu/ Sekretarza

w sprawie zwolnienia od shuzby przygotowawczej.

Czaplinek, ....ooovviviiiniviiiiiiiiiiniinnn

Pan
Burmistrz Czaplinka

Na podstawie § 4 ust. 4 zarzadzenia nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia 23 stycznia
2015 r. w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,
wnioskuje o zwolnienie Pani/a ...

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza/ umiejetnosci Pani/a ..., umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

Dodatkowo informujg, Ze Pan/i ..o

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

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

podpis, pieczeé Kierownika Referatu/Sekretarza
Gminy Czaplinck

BURMIST ZAPLINKA

Ada Smider



zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia Nr 2/U/2015
z dnia 23.01.2015r.

wzor

0] SO Czaplinek..........oooeiiinnnn

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz § 4 ust. 4 zarzadzenia nr 2/U/2015
Burmistrza Czaplinka z dnia 23 stycznia 2015 r. w sprawie szczegélowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Urzedzie Miegjskim w Czaplinku, po przeanalizowaniu wniosku Kierownika Referatu
................................................... ! Sekretarza

zwalniam

Panig/a .....ooovniiiiiii e, z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,
Jednoczesnie zobowigzuje Pania/a do zlozenia wymaganego egzaminu (art. 19 ust. 4

w/w  ustawy), nie péZniej niz  do  dnia.....oeei

-----------------------------------

podpis i picczge Burmidrza Czaplinka



zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 2/U/2015

wzor

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu korczacego shuzbe

przygotowawcza w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

data odbycia egzaminu

4) Skiad Komisji Egzaminacyjne;j:

1) S

D) e

(o) ISR

5) Wynik egzaminu:

uzyskano ....... punktéw na 30 mozliwych punktéw, co stanowi ....... %,
6) Komisja stwierdza, Ze Panfi ..ot

a) zdal/a egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza

b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza

..........................................................................................
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

7) Do protokolu zatacza sig:
a) plan stuzby przygotowawczej,
c) dzienniczek pracownika o odbytej stuzbie przygotowawczej,

d) test z czgsci pisemnej.

z dnia 23.01.2015r.

.....................
ooooooooooooooooooooo

Podpisy czionkéw Komisji Egzaminacyjnej

--------------------------

BURMI CZAPLINKA

Ad oSmider

---------------------



zalgcznik nr 5 do zarzadzenia Nr 2/U/2015
z dnia 23.01.2015r.

wzor

Czaplinek, .........cooeeininni.

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ZALICZENIU
EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Zaswiadezam, Ze Pan/i .. ..o oo et eeans

1) odbyl/a stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miejskim w Czaplinku/ decyzja Burmistrza
Czaplinka byl/a zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej,

2) uzyskal/a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg, w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku, o ktérej moja w § 19 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

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

podpis i pieczgé Burmistrza Czaplinka

BURMIST PLINKA

Adam RKusntide



