Zarzadzenie Nr 8/2022
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 3 lutego2022r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urze¢dzie Miasta Nieszawa.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz.1834) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz . U 22021 r. poz. 1372 ze zm.),

§1
Ustalam  sposoéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miasta Nieszawa.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz.1834);
2. Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Nieszawa ;

Sekretarzu — oznacza to sekretarza Gminy Miejskiej Nieszawa;

4. Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Gminy Miejskiej Nieszawa lub
dzialajgcego z jego upowaznienia zastgpcg Burmistrza;

5. Pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6. Komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w urzgdzie;

-

7. Kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy;

8. Opiekunie — jest to kierownik komorki organizacyjnej , w ktdrej jest zatrudniony
pracownik lub  bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu , jezeli pracownik jest zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej.

§3
1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urze¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe



przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjgtkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5

ustawy.

Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace , o ktorej mowa w ust. 1 rozumie si¢ osobe
, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach , o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych , na czas nieokreslony albo na czas okreslony , dtuzszy
niz 6 miesig¢cy , 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikoéw urzedu sprawuje sekretarz.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy komodrek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4
Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptlywem trzech miesiecy od
zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i jest odbywana bez przerwy.
. Termin i1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Kierownik Urzgdu w porozumieniu z kierownikiem wilasciwej
komorki organizacyjne;.
Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.
Burmistrz na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorka organizacyjng , w ktdrej
zatrudniony  jest pracownik moze zwolni¢  z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktoérego wiedza lub umiejetnosci pozwalajg na nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych .
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z przeprowadzenia
egzaminu.
Szkolenie w zakresie stuzby przygotowawczej odbyte w wyspecjalizowane] jednostce
szkoleniowej potwierdzone certyfikatem i pozytywnym wynikiem egzaminu moze by¢
podstawg do zwolnienia ze stuzby przygotowawczej z zastrzezeniem ust.7 .

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1. zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
1 rejestracji dokumentow;



2. zaznajomienia sie¢ z obowigzujagcymi w urzgdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych,

3. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi urz¢du, w tym w szczegdlnosci
z

a) ustawg o samorzadzie gminnym,;

b) ustawg o pracownikach samorzagdowych;

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

d) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy;

e) kodeksem postepowania administracyjnego,

f) ustawy o finansach publicznych , prawa zaméwien publicznych,

g) Statutem Gminy , regulaminem organizacyjnym urzedu,

4. szczegdtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika,

5. szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji;

6. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;j;

7. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspéipracg z innym
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§6

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czgsci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
Sekretarz ~w porozumieniu z opiekunem ustala dla pracownika plan shuzby
przygotowawczej.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby;

b) plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych urzedu;

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

d) wykaz obowigzkowej literatury fachowej;

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest

naby¢ podczas stuzby przygotowawczej;



f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
g) termin egzaminu, ktdry powinien przypadaé¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

5. Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wylgcznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czgsci stuzby
przygotowawcze;j.

6. W razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-5 stosuje sie¢
odpowiednio.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;.

§7
Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie:
1) samoksztalcenia ,
2) wyktadow ,
3) zaje¢ seminaryjnych prowadzonych przez merytorycznie przygotowanych
pracownikéw urzedu,
4) szkolen prowadzonych przez wyspecjalizowane osrodki szkoleniowe,
5) zajg¢ praktycznych realizowanych na stanowisku pracy.

§8

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Burmistrza , ktory
wyznacza przewodniczgcego Komisji. W sklad Komisji powoluje si¢ kierownika
wiasciwej komorki organizacyjnej oraz od jednej do dwdch os6b sposréd pracownikéw
urzedu, dysponujgcych odpowiednig wiedza.

3. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gtosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzgedu moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim skladzie pozostajg
W mocy.

6. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej , ustnej 1 praktycznej.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposoéb wykonania zadan przez
pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

8. Cz¢s¢ pisemna egzaminu sklada sie z testu 20 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie shuzby przygotowawczej,
a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Kazda prawidiowa
odpowiedz jest punktowana jednym lub dwoma punktami.



9. Czesé ustna obejmuje pie¢ pytan zadanych przez czlonkow Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej urzgdu .
Pracownik otrzymuje pytania na piSmie po zakonczeniu egzaminu pisemnego i ma czas na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi 20 minut.
10.Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu / przygotowaniu / 1 lub 2 zadan z zakresu
obowiazkoéw stuzbowych. Moga to by¢ projekt decyzji administracyjnej , odpowiedz na
pismo lub inna czynno$¢ wskazana przez Komisjg. Pracownik na wykonanie tej czgsci
egzaminu ma 30 minut . Czg$¢ praktyczna jest punktowana 0 — 15 punktéw. W czgsci
praktycznej pracownik moze korzysta¢ z komputera oraz tekstow ustaw lub rozporzadzen
niezbednych do wykonania zadania '
11.Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika w tym samym czasie.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji s3 niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Zawiera on: imig¢ 1 nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej
, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami. Protokot
podpisujg wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokotu
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Komisja oblicza punkty za kazda cz¢s¢ egzaminu i ustala procentowa wartoS¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg cze$¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czgs$¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje sie¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu wystawia w dwoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi,
a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8. Pracownik, ktdry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sekretarz
gminy.

§ 10

1. Wszystkie czynnos$ci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Burmistrz lub upowazniony przez Burmistrza pracownik urzedu.

2. Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej



okres$lone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przetozony , zgodnie z regulaminem
organizacyjnym.

§11
1. Pracownikowi , ktory odbywal przeszkolenie w zakresie sluzby przygotowawczej

w wyspecjalizowane] jednostce organizujgcej szkolenia zalicza si¢ to szkolenie i nie
odbywa stuzby w Urzedzie.

2. Szkolenie , o ktorym mowa w ust. 1 stanowi podstawe do przystgpienia do egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

§ 12
Traci moc Zarzadzenie Nr 81/2012 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia 11 grudnia 2012r. w

sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Nieszawa

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr.8/2022
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 3.02.2022r.

PROTOKOE KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
z przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza

3 1) - Komisja Egzaminacyjna w skladzie :

zatrudnionego (j)
na

(nazwa zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)

Wyniki _egzaminu pisemnego liczba punktéw uzyskanych .......... co stanowi %
maksymalinej liczby punktow

Wyniki egzaminu ustnego
liczba punktow uzyskanych .......... co stanowi % maksymalnej liczby punktow

Wyniki egzaminu praktycznego
liczba punktow uzyskanych .......... co stanowi % maksymalnej liczby punktow

Komisja egzaminacyjna ocenia , iz w/w pracownik zaliczyl(a) egzamin sprawdzajgcy z wynikiem
pozytywnym / nie zaliczyt egzaminu sprawdzajgcego

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkéw komisji




Zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr.8/2022 Burmistrza Miasta

Nieszawa
z dnia 3.02.2022r.

(znak sprawy)
wzor
ZASWIADCZENIE

odbycia stuzby przygotowawczej urzednika samorzagdowego

Zaswiadcza sie , ze Pan/i

( imig¢ 1 nazwisko)
odbyt /a/ stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miasta Nieszawa

W OKIESIE O .eevvvieieeiiieeieceieeeeeeeee e O e
(dzien, m-c , rok) (dzien , m-c, rok)

i zlozyl/a w dniu ... przed Komisja Egzaminacyjng powotang przez
Burmistrza Miasta Nieszawa egzamin z wynikiem pozytywny m spetniajac tym
samym wymogi okreSlone w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, 22021 r. poz.1834)

(podpis kierownika urzedu)

Nieszawa , dnia




