PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie nr 1959/2012
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 lipca 2012r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stu  zby przygotowawczej i organizowania
egzaminu ko Aczacego t e stuzbe w Urzedzie Miasta Ptocka.

Na podstawie art. 19 ust. 8 i art 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, p0z.1458, zm. Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241,
z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz.777 i Nr 201, poz.1183) zwanej dalej
ustawg oraz 8 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 118/11 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 27 stycznia
2011 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka
zmienionego zarzadzeniami: Nr 258/11 z dnia 18 marca 2011 r., Nr 695/2011 2z dnia
2 sierpnia 2011 r., Nr 893/2011 z dnia 29 wrze$nia 2011 r., Nr 947/2011 z dnia 10
pazdziernika 2011 r., Nr 1081/2011 z dnia 18 listopada 2011 r., Nr 1264/2011 z dnia 30
grudnia 2011 r., Nr 1599/2012 z dnia 16 kwietnia 2012 r. i Nr 1925/2012 z dnia 20 lipca
2012 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikdw Urzedu Miasta Plocka
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek budzetowych i
samorzgdowych zaktadéw budzetowych Miasta Ptocka zwanych dalej ,pracownikami”.

§2

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakohczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

2. Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje:

a/ o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie,
b/ o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktorym
mowa w ust. 3.

3. Mozna zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktdrego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej,
odbywa sie na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorkg organizacyjng, w
ktorej pracownik jest zatrudniony. Zwolnienie z obowigzku stuzby przygotowawczej
kierownika komorki organizacyjnej odbywa sie na wniosek Sekretarza Miasta. W
przypadku kierownikéw jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych miasta Ptocka zwanych dalej ,kierownikami jednostek” decyzje o
zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej podejmuje Prezydent Miasta na wniosek



=

wiasciwego Zastepcy Prezydenta.

Osoby zatrudnione na podstawie umowy na zastepstwo nie odbywajg stuzby
przygotowaweczej i nie zdajg egzaminu konczacego te stuzbe.

Po podpisaniu umowy z pracownikiem podejmujgcym prace po raz pierwszy, O
ktorym mowa w art. 16 ust. 3 ustawy, pracownik ds. kadr wypetnia formularz
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia i przekazuje pracownikowi ds. zasobow
ludzkich i szkolenia w celu rozpoczecia stuzby przygotowawcze).

§3
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i konczy sie egzaminem.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

§4
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonania obowigzkow stuzbowych.
Pracownik objety stuzbag przygotowawczg uczestniczy w zajeciach teoretycznych,
ktore majg na celu doksztalcanie w zakresie:
a/ ustawy o samorzadzie gminnym;
b/ ustawy o pracownikach samorzgdowych;
c/ Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
d/ Statutu Miasta Ptocka;
e/ Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka;
f/ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka;
g/ Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
h/ podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;
i/ informacji o Urzedzie i jego specyfice oraz wskazanie zrodet ogolnych informacii;
j/ Instrukcji Kancelaryjnej;
k/ ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
I/ zasad doskonalenia zawodowego pracownikéw;
1/ informacji o zintegrowanym systemie zarzgdzania;
m/korzystania z ustug leczniczych;
n/ podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamowien publicznych;
Pracownik ds. zasobdéw ludzkich i szkolen organizuje zajecia teoretyczne, o ktérych
mowa W ust. 2.
W przypadku kierownikow jednostek realizacja programu szkolen z zakresu stuzby
przygotowawczej odbywa sie w drodze samoksztalcenia w zakresie wiedzy o
jednostce i samorzadzie.

§5
W trakcie trwania stuzby przygotowawczej kierownik komorki organizacyjnej
wyznacza sposrod pracownikéw opiekuna, ktérego zadaniem jest zapoznanie
nowo zatrudnionego pracownika ze szczegotowymi przepisami prawa dotyczgcymi
spraw zatatwianych na stanowisku pracy oraz z otoczeniem stanowiska, a takze
utatwieniem nawigzania kontaktow z nowym $rodowiskiem. W przypadku stuzby
przygotowawczej kierownika komorki organizacyjnej opiekuna wyznacza Sekretarz
Miasta.
Funkcje opiekuna pracownika, ktory odbywa stuzbe przygotowawczg moze
rowniez petni¢ kierownik komorki organizacyjne;.
PrzepisOw ust. 1 i 2 nie stosuje sie w przypadku kierownikow jednostek.
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§6
Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
Egzamin skfadajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.
Egzamin skfada sie z czesci pisemnej i ustne;.
Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu obejmujacego zagadnienia
objete programem stuzby przygotowawczej. Test przygotowuje i przeprowadza
wyznaczony pracownik ds. zasobow ludzkich i szkolen.
Czes¢ ustna egzaminu polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania obejmujgce
zagadnienia objete stuzbg przygotowawczg, w obecnosci Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Procesow Pracy, Kierownika Oddzialu Organizacji i Zasobow
Ludzkich, bezposredniego przelozonego pracownika, ktory odbywa stuzbe
przygotowawczg, opiekuna oraz pracownika ds. zasobow ludzkich i szkolen.
W przypadku kierownikow jednostek egzamin ustny odbywa sie w obecnosci
wiasciwego zastepcy Prezydenta.
Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownik moze otrzymacé wynik
»pozytywny” lub , negatywny”.
Pracownik moze odwotac sie od wyniku egzaminu do Sekretarza Miasta w ciggu 7
dni od otrzymania tego wyniku.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
Protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

10.0Odbycie stuzby przygotowawczej potwierdza sie zaswiadczeniem zgodnie z

zalgcznikiem nr 3 do zarzadzenia, sporzgdzonym w dwoéch egzemplarzach, z
ktorych jeden otrzymuje pracownik, drugi wigcza sie do akt osobowych pracownika.

8§87
Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
I przed zawarciem nowej umowy 0 prace, w obecnosci Prezydenta Miasta, osoby
przez Niego upowaznionej badz Sekretarza Miasta pracownik sktada slubowanie,
zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy. Ziozenie sSlubowania przez pracownika potwierdza
sie stosownym zaswiadczeniem, ktdre sporzadza sie w dwdch egzemplarzach
zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do zarzadzenia.
W przypadku osoby nowo zatrudnionej, nie bedacej osobg podejmujgacg po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w mysl art. 16 ust. 3 ustawy, nie
przeprowadza sie stuzby przygotowawczej i egzaminu. Przed objeciem stanowiska
skfada Slubowanie.
Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§8
Na dokumentacje dotyczaca stuzby przygotowawczej, ktdra wigczana jest do akt
osobowych pracownika sktadajg sie w szczegdlnosci:
1) skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej
2) protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej
3) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
4) tres¢ slubowania
Liste pracownikdéw objetych stuzbg przygotowawczg wraz z wykazem dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi pracownik ds. szkoleh i zasobdéw ludzkich
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



§9
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Andrzej Nowakowski



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1959/12
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 lipca 2012r.

Skierowanie do odbycia stu zby przygotowawczej/ zwolnienie z obowi azku odbycia
stu zby przygotowawczej *

Pan/ Pani

1. Kieruje Pana/ Panig do stuzby przygotowawczej w nastepujacym zakresie:
al/ zapoznanie sie z podstawowymi zadaniami na stanowisku.
b/zapoznanie sie z zagadnieniami wymienionymi w 8 4 zarzadzenia nr 1959/20012
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30.07.2012 r. w sprawie sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miasta Plocka. *

2. Zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej. *

Zatwierdzam

Prezydent Miasta lub osoba upowazniona

*) Niewtadciwe skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1959/12
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 lipca 2012r.

Protokot z przebiegu stu  zby przygotowawczej

I. Imie i nazwisko Pracownika -

Stanowisko -

Komorka Organizacyjna -

Data rozpocz ecia zatrudnienia -

II. Stuzba przygotowawcza
Data rozpocz ecia stu zby przygotowawczej

Zakres stu zby przygotowawczey:

a/ustawa o samorzadzie gminnym,;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

b/ ustawa o pracownikach samorzadowych;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

c/ Kodeks Postepowania Administracyjnego;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

d/ Statut Miasta Ptocka;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

e/ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ptocka;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

f/ Profesjonalna obstuga mieszkancow;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

g/ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

h/ podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

i/ podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamowien publicznych.

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)




j/ informacje o Urzedzie i jego specyfice oraz zaprezentowanie zrédet ogélnych
informaciji;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

k/ Instrukcja Kancelaryjna;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

I/ ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

}/ zasady doskonalenia zawodowego pracownikéw;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

m/ informacje o zintegrowanym systemie zarzadzania w Urzedzie Miasta Ptocka;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

n/Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

[ll. Szkolenie merytoryczne z zakresu zada 5 na zajmowanym stanowisku —
(przeprowadzone przez opiekuna wydziatowego)

IV. Egzamin ko nczacy stu zbe przygotowawcz a

Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu ko Aczacego stu zbe
0148 (0] (o)1= 1Y (o2 P PEPEPRURRPR

Data przeprowadzenia ustnego egzaminu ko nczacego stu zbe przygotowawcz a:
Pracownik odpowiadat na pytania z zakresu stu  zby przygotowawcze] oraz
funkcjonowania StanOWISKa PraCy .........cccciiiies eevvvviiiiiisses e e e e e e e e e e e e e e e e e ane s

Wynik egzaminu: wynik egzaminu pisemnego -......... ....(liczba punktéw .................. )
wynik egzaminu ustnego: pozytywna/ negatywny

V. Slubowanie
Data zto zenia slubowania

.................................... podpis bezposredniego przetozonego

podpis Dyrektora Wydziatu

Organizacji i Proceséw Pracy

podpis kierownika Oddzialy podpis opiekuna
Organizacji i Zasob6w Ludzkich (w przypadku gdy opiekunem jest bezposredni

przetozony pozycji tej nie wypetnia sie )

podpis pracownika ds. zasobéw ludzkich
i szkoleh



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 1959/12
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 lipca 2012r.

Zaswiadczenie o odbyciu stu  zby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pan/Pani
ztozytw dniu ...,
Z WYNIKIEM L.

egzamin,o ktorym mowa w art.19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 roku — o pracownikach
samorzadowych

podpis Dyrektora Wydziatu Organizacji
i Proceséw Pracy



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 1959/12
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 lipca.2012r.

SL UBOWANIE

,Slubuje uroczycie, ze na zajmowanym stanowiskigdp

stwy¢ paistwu polskiemu 1 wspolnocie samgiawej,
przestrzega porzdku prawnego 1 wykonywa sumiennie

powierzone mi zadania.”

podpis pracownika

Plock, dnia........coveevveiiiiiii, roku



