ZARZ ADZENIE NR 17/SOR/09
BURMISTRZA MIASTA CHELM ZY
z dnia 9 lutego 2009 r.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania #y przygotowawczej i
organizowania egzaminu k@éczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Chetnmyy.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia Biopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samordzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1582002 r. Nr 23, poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,.d@/1 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr
80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr Jf1#,. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz.
1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poks7,4 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181,
poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, 84 i Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr
180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 ) za@zam, co naspuje:

8 1. Zarzdzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzhmiby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kczacego ¢ stuzbe dla pracownikédw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie Miasta Chehy.

8§ 2. llekr@ w zarzdzeniu jest mowa bez bizego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawdnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach sasdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) urzdzie — oznacza to Usd Miasta Chelma,

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza MiastanGhaet

4) kierowniku urgzdu — oznacza to Burmistrza Miasta Chetmub dziatagcego z jego
upowanienia zaspce burmistrza,

5) pracowniku — oznacza to ogopodejmugca po raz pierwszy prac na stanowisku
urzdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbyciazbly przygotowawczej;

6) komorce organizacyjnej — rozumie sprzez to odpowiednio réwiiesamodzielne
stanowisko pracy w ugdzie;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie przez to odpowiednio rownie
pracownika zajmagego samodzielne stanowisko pracy .

§ 3. 1. Kady pracownik podejmagy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, jest zobowgany odby stuzbe
przygotowawcza zakaiczomm egzaminem, za wyjkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowdzku odbycia staby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. Svugta

2. Stlwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

3. Bezpéredni nadzér nad przebiegiem Zdy przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow wadu sprawuje sekretarz.



4. Wszyscy pracownicy wadu, w szczegolni kierownicy komérek organizacyjnychy s
zobowhzani do wspoétpracy w organizowaniu &by przygotowawczej i egzaminow.

8 4. 1. Pracownika kierujegsilo odbycia stiby przygotowawczej nie wcgeiej niz po
uptywie jednego tygodnia od zatrudnienia i niezméj niz przed uptywem miegta od
zatrudnienia.

2. Shiba przygotowawcza trwa od jednego mieaido trzech miesty i jest odbywana
bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania shy przygotowawcze] uzateione a od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiejnosci niezlzdnych na zajmowanym
stanowisku urgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnientazadzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbaysiuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiesasciwej komorki
organizacyjne;j.

5. Okres stiby przygotowawcze] miae zostéa przedhiony, nie dhiej jednak ni do
trzech miesicy facznie.

6. Okres sltby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecmonie zalicza s do okresu sttby przygotowawczej.

8 5. W czasie odbywania ghy przygotowawczej pracownik ma obazek:

1) zaznajomienia size struktug organizacyja urzdu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stenowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia siz obowhzujacymi w urzdzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem gpsivania na wypadek zagenia;

3) zaznajomienia siz zasadami gospodarki finansowej, w tyangaowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej efpsinteresantow;

5) zaznajomienia siz przepisami regulagymi ustréj samorrlu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wetnanymi urzdu, w tym w szczegoélriai z:

a) ustaw o samorzdzie gminnym,

b) ustaw o pracownikach samadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o fimahspublicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z Prawa zamf\pigblicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o odlerdanych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ockeanformacji niejawnych,

g) instrukcy kancelaryjr dla organéw gminy,

h) Statutem Miasta Chehy, regulaminem organizacyjnym gdu, regulaminem pracy
urzdu;

6) szczegotowego zaznajomienia siprzepisami prawnymi dotygzymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz renatiskach pracy, dla ktérych pracownik
bedzie petnit zasfpstwo;

7) szczegobtowego poznania rodzaju spraw zatatwlanya stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadz#iaiaich niezbdnej dokumentacji;

8) nabycia umiejtnosci przygotowywania dokumentéw waowych, w szczegolrioi decyzji
administracyjnych, postanowuieza&wiadcze, projektow aktdw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji ¢alpweyj;

9) pracownik zatrudniony na stanowisku prazwiazanym ze wspoipracz innym
jednostkami organizacyjnymi gminy mtakie obowizek poznania  struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianyclakvah jednostkach.



8§ 6. 1. W czasie odbywania gty przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czyném na swoim stanowisku pracy oraz w komaorce orgaypmej,

w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasidyweh praktyki w innych komdrkach
organizacyjnych urgdu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorgarozacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stby przygotowawczej polega przede wszystkim na pcaktym
zaznajamianiu 8i z obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych w
danej komaérce organizacyjnej oraz na prowadzerawnitih niezbdnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organjgeych pracownik zaznajamiagsi
podstawowymi czynrieiami tych komorek, w szczegdow pod ktem wspoipracy z
komérka organizacyja pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom  komorek
organizacyjnych wytyczne odfmie praktyk pracownika odbywgjego praktyki w ramach
stuzby przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w Kokach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwdanych ze wspoOipracz jednostkami organizacyjnymi gminy,
pracownik mae zostéa skierowany do odbycia e¢&i praktyk w ramach shiby
przygotowawczej do wkgiwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywatakich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierowankjednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem Idwkn organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan shbby przygotowawcze,;.

6. W planie sliby przygotowawczej wskazujee¢skomorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywapraktyki.

7. Plan sliby przygotowawczej okita:

1) okres odbywania stby;

2) szczegotowy plan i1 rozktad godzinowybgwania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych uegdu;

3) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajofdgest dla pracownika obowzkowa;

4) zestawienie umigjnosci praktycznych, ktére pracownik zobazany jest nabypodczas
stwby przygotowawczej;

5) wykaz zagadnieegzaminacyjnych;

6) termin egzaminu, ktory powinien przypadad 7 do 10 dni od zakczenia staby
przygotowawcze)j.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorpracownik odbywat praktykw trakcie
stuwzby przygotowawczej, spagdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynidciach, sposobie wywrania s¢ pracownika z
przydzielonych zadai predyspozycjach pracownika do wykonywania tyaba.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktoreptrudniony jest pracownik, spadza
informacg o przebiegu pracy w trakcie ghy przygotowawczej i przed jej rozpaciem.

10. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i &zgkazuje si sekretarzowi. Informacje tea s
jawne dla pracownika.

11. Po zakirzeniu okresu shlby przygotowawczej sekretarz podejmuje degyaj
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przexitiu okresu stitby przygotowawczej albo
o0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu kemio wniosku o0 rozvwazanie
stosunku pracy. Ponowne przegdaie okresu stiby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wytacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégbwd catasci lub czsci stuzby
przygotowawczej.

12. W razie przedhenia okresu sitby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje si
odpowiednio.



13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowieahoie przesuriciu w przypadku
przedhzenia okresu sttby przygotowawcze).

§ 7. 1. Egzamin odbywagsiv terminie ustalonym w planie soy przygotowawczej, a w
razie przedigenia okresu skby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminac¥tagj przewodniczy sekretarz. Ponadto
w skiad komisji sekretarz powotuje kierownika wdmve] komorki organizacyjnej oraz od
jednej do dwoch oso6b sfrdd pracownikéw urgdu, dysponujcych odpowiedni wiedz.

3. Kierownik urgdu maze wyznaczy inny sktad komisji egzaminacyjnej.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzjezstrzygn¢cia kolegialnie, w przypadku
rownaici glosow rozstrzyga gtos przewodmcego komisiji.

5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz lebownik urzdu mog zmient skiad
komisji egzaminacyjnej. Czyndco dokonane przez komisyv poprzednim sktadzie pozosiaj
W mocy.

6. Egzamin sktadaest czsci pisemnej i cgsci ustnej.

7. Komisja opracowuje pytania i zadanigzaminacyjne, ustala maksymaliiczbe
punktéw za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i dpaggkonania zadaprzez
pracownika, a tate ustala wynik egzaminu.

8. Czs¢ pisemna egzaminu skfada @ testu 15 pyta dotyczacych ustroju samoszu
gminnego oraz znajondai aktow prawnych wskazanych w planieziy przygotowawczej, a
takze spraw zatatwianych w komdrce organizacyjnej precka. Czs¢ pisemna trwa 30
minut. Kazda prawidtowa odpowiediest punktowana jednym lub dwoma punktami.

9. Czs$¢ ustna obejmuje pé pytan zadanych przez czionkédw komisji egzaminacyjnej
dotycacych struktury organizacyjnej wmdu i kwestii dotyczcych pracy w innych
komdrkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odby praktyki. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanjedsi odpowiedzi. Kada odpowied jest
punktowana od zera doggiu punktow.

10. Obie azci egzaminu odbywajsie w ciagu tego samego dnia roboczego. Ralny
poszczegolnymi eggciami egzaminu zagrlza s¢ 10-15 minutow przerwe. Poza przerw
pracownik nie mge opuszczapomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzami

8§ 8. 1. Egzamin przeprowadza sv zamknétym pomieszczeniu, w ktorym mag
przebywa& wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracowniao kierownik urzdu
lub jego zasipca.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowaoagici pisemnej egzaminu dla yaej
niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzaniagsCz pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebya@ najmniej dwdch cztonkoéw
komisiji.

4. Podczas przeprowadzaniagsck ustnej egzaminu muszbyé obecni wszyscy
cztonkowie komisji.

8 9. 1. Komisja niezwiocznie po przeprowadamesbu czsci egzaminu, tego samego dnia,
przystpuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisjissniejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu spdza s¢ protokot. Zawiera on: imgii hazwisko
pracownika, nazwstanowiska pracy, dabdbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej,
wyniki poszczegllnych e#ci egzaminu. Do protokolu zgiza s¢ plan shiby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mawg 6 ust. 8 9, list pytaxa zadanych



pracownikowi wraz z odpowiedziami. Protokét podpiswszyscy cztonkowie komisji
egzaminacyjnej .

4. Komisja oblicza punkty za #@ cze$¢ egzaminu i ustala procentgwartas¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksyiébeby punktow maliwej do
uzyskania za kala czes¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60%mkidw za kada czes¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informujeesd wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku

7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pbogynie, kierownik urgzdu wystawia w
dwoch egzemplarzach @&miadczenie o odbyciu shby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplardwz@czenia wgcza S
pracownikowi, a drugi wicza do dokumentaciji przebiegu &by przygotowawcze.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu znigem pozytywnym, nie ma nmtiwosci
powtornego przyapienia do niego.

9. Dokumentagj z przebiegu sttby przygotowawczej i egzaminu przechowuje i
Wydziale Organizacyjnym.

§ 10. 1. Wszystkie czyném zastrzeone w zarzdzeniu dla sekretarza i przejé¢ do
wykonywania kierownik urglu.

2. Kierownik urgdu maze uchyla i zmienia decyzje sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na sambd/m stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kongretie kierownika komorki
organizacyjnej — ok&one w zarzadzeniu — wykonuje bezpgredni przetaony, zgodnie z
regulaminem organizacyjnym wdu.

8§ 11. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta

(-) mgr Jerzy Czerwiski



