Zarzadzenie Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 grudnia 2017 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Gostynina

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 t.j. z péZn. zm.) oraz § 4 ust. 1 regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miasta Gostynina, nadanego Zarzadzeniem Nr 117/2017
Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 29 wrzesnia 2017 r. z p6zn. zm. zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.
Zarzadzenic okresla zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu
konczacego te stuzbe dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miasta
Gostynina oraz na stanowiskach kierownikéw w miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 2
1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym. jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem. z wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku jej odbycia.
2. Burmistrz Miasta Gostynina podejmuje decyzj¢e w sprawie skierowania do stuzby
przygotowawczej.
3. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng, w Kktorej
pracownik jest zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej odbywa si¢ na wniosek
bezposredniego przelozonego, zas w przypadku kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych na wniosek Zastgpcy Burmistrza. Wzor wniosku o zwolnienie stanowi
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.
4. Po uplywie miesigca od zatrudnienia pracownika podejmujacego po raz pierwszy praceg
na stanowisku urzedniczym, pracownik ds. kadr przygotowuje skierowanie do odbycia
stuzby przygotowawczej, stanowiace zatacznik nr 2 do Zarzadzenia, w celu rozpoczecia
stuzby przygotowawczej.

§ 3.
1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i konczy si¢ egzaminem.
2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnoscei nie wlicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§4.
1. Stuzba przygotowawcza polega na teoretycznym i praktycznym zapoznaniu
pracownika z zakresem zadan i zagadnien warunkujgcych nalezyte wykonywanie
obowigzkow shuzbowych.



2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik uczestniczy w praktycznych
zajeciach w wydziatach Urzedu Miasta Gostynina, ktore maja na celu:
1) Zaznajomienie pracownika ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy.
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow.
2) Zaznajomienie si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia.
3) Zaznajomienie z zasadami gospodarki finansowej. w tym zaangazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw ksiggowych.
4) Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.
5) Zaznajomienie z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego. zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi, w tym w szczegolnosci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo

Zamoéwien Publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych. ustawy o dostgpie

do informacji publicznej, Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) instrukcja kancelaryjna,

e) Statutem Gminy Miasta Gostynina,

f) Regulaminem organizacyjnym Urzgdu Miasta Gostynina,

g) Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Gostynina,

h) Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

i) Kodeksem etyki pracownika samorzadowego.
6) Zaznajomienie sie z przepisami prawnymi i zakresem czynnosci na swoim stanowisku
pracy oraz na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie peinil zastgpstwo.
3. W przypadku kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gostynina stuzba
przygotowawcza przeprowadzana jest w formie samoksztalcenia i odbywa si¢ w
okreslonej jednostce.
4. Stuzbe przygotowawcza prowadzi kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik lub inna osoba wyznaczona przez Sekretarza Miejskiego.

g3,
1. Po odbyciu stuzby przygotowawczej przeprowadzany jest egzamin kwalifikacyjny.
2. Do egzaminu przystepuja roéwniez pracownicy zwolnieni z odbywania stuzby
przygotowawczej.
3. O terminie i dacie egzaminu pracownikdéw powiadamia pracownik ds. kadr.
4. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i ustne;.
5. Cze$¢ pisemna w formie testu obejmuje zagadnienia objgte stuzbg przygotowawcezg i
jest przygotowywana przez pracownika ds. kadr. Zawiera 30 pytan, za poprawng
odpowiedz pracownik otrzymuje 1 pkt. Wynik z egzaminu pisemnego jest pozytywny gdy
pracownik uzyska minimum 16 punktow na 30 mozliwych.
6. Czes¢ ustna egzaminu polega na odpowiedzi na pytania obejmujace zagadnienia stuzby
przygotowawczej w obecnosci Sekretarza, pracownika ds. kadr, bezposredniego
przelozonego, pracownika prowadzacego stuzbe przygotowawczg, a w przypadku
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miasta Gostynina rowniez w obecnosci
Zastepcy Burmistrza. Wynik egzaminu jest pozytywny jesli pracownik prawidtowo
odpowie na 2 pytania z 3 zadawanych.
7. Z egzaminu pracownik moze otrzymaé wynik ,.pozytywny” lub ..negatywny”.



8. Pozytywny wynik egzaminu kofczacego shuzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

9. Z odbytej shuzby przygotowawczej sporzadzany jest protokot, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

10. Pracownikowi, ktory zaliczyl pozytywnie egzamin, pracownik ds. kadr wystawia
zaéwiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

11. Zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym wystawia si¢ rowniez
pracownikowi, ktory zostal zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej i zdal egzamin
kwalifikacyjny. Wzor stanowi zalacznik nr 5 do Zarzadzenia.

§ 6.
1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace,
pracownik skfada slubowanie, ktérego tres¢ okresla zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia.
2. W przypadku zatrudnienia osoby, ktéra nie podejmuje po raz pierwszy pracy na
stanowisku urzedniczym w mysl art. 16 ust. 3 ustawy, nie przeprowadza si¢ stuzby
przygotowawczej i egzaminu. Nie zwalnia to jednak pracownika z obowigzku ztozenia
slubowania przed objgciem stanowiska.
3. Odmowa zlozenia $lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 7.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Zarzadzeniu zastosowanie maja przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy.

§ 8.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Migjskiemu.

§9.
Traci moc zalaeznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 23/2009 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia
9 kwietnia 2009 r.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 grudnia 2017 r.

Zwolnienie z odbycia sluzby przygotowawczej

Umotywowany wniosek o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej

Uzasadnienie

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

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

(podpis kierownika komorki organizacyjnej
lub innej uprawnionej osoby)

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) i po rozpatrzeniu wniosku, o
ktorym mowa w § 2 ust. 3 Zarzadzenia Nr 154/2017 zwalniam Pana/Pania

............................................................. z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej.

Zatwierdzam

(podpis Burmistrza Miasta Gostynina
lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 grudnia 2017 r.

Skierowanie do odbycia sluzby przygotowawczej

Pan/Pani

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

1. Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) kieruj¢ Pania/Pana do odbycia
stuzby przygotowawczej w zakresie okreslonym w § 4 Zarzadzenia Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 4 grudnia 2017 r.

Opinia dot. skierowania do stuzby przygotowawczej

Uznaje za potrzebne skierowanie ww. pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej w
zakresie wskazanym Zarzgdzeniem Nr 154/2017

odpis kierownika komdrki organizacyjnej, lub innej osoby uprawnionej)
poap 8 A :

Zatwierdzam

(podpis Burmistrza Miasta Gostynina
lub osoby upowaznionej)



Zaltacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 grudnia 2017 r.

Protokol z przebiegu stuzby przygotowawczej

Dane pracownika
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przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza

Zakres stuzby przygotowawczej:

1) Zaznajomienie pracownika ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow

(podpis osoby uprawnionej)

2) Zaznajomienie si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony danych
osobowych

(podpis osoby uprawnionej)

3) Zaznajomienie z zasadami gospodarki finansowej, w tym zaangazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentow ksiggowych, ustawg o finansach publicznych

(podpis osoby uprawnionej)

4) Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow

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

(podpis asoby uprawnionej)



5) ustawa o samorzadzie gminnym

(podpis osoby uprawnionej)

6) ustawa o pracownikach samorzadowych i ustawa o dostepie do informacji publicznej

(podpis osoby uprawnionej)

7) ustawa Prawo Zamowien Publicznych

(podpis osoby uprawniongj)

8) Kodeks postepowania administracyjnego.

(podpis osoby uprawnionej)

9) instrukcja kancelaryjna

(podpis osoby uprawnionej)
10) Statut Gminy Miasta Gostynina

(podpis osoby uprawnionej)
11) Regulamin organizacyjny Urze¢du Miasta Gostynina

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

(podpis osoby uprawnionej)

12) Regulamin Pracy Urzedu Miasta Gostynina

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



(podpis osoby uprawnionej)

13) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

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

(podpis osoby uprawnionej)

14) Kodeks etyki pracownika samorzgdowego

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

(podpis osoby uprawnionej)
15) Zaznajomienie sie z przepisami prawnymi i zakresem czynnosci na zajmowanym

stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie petnit
zastgpstwo.

(podpis naczelnika wydzialu osoby uprawnionej)

Egzamin kovczgcy stuibe przygotowawczg

Data egzaminu pisemnego -

Wynik egzaminu pisemnego — pozytywny/negatywny*, liczba punktow ....................
Data egzaminu UStNEZO = .....ooveveneruiarennencenes

Wynik egzaminu ustnego — pozytywny/negatywny™,

Ocena koncowa: pozytywna/negatywna*,

Data zlozenia $lubowania .....................

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

(podpis Sekretarza) (podpis bezposredniego przetozonego)
(podpis pracownika ds. kadr) (podpis pracownika prowadzacego stuzbe
przygotowawcza)

*Niewlasciwe skresli¢



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 grudnia 2017 r.

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze

Pan/Pani
zatrudniony/a na SAAOWISKU .......voveiiiiniiieinmnrinsmsasneienmsnina it s aneas
odbyl/a stuzbe przygotowawezg i ztozyl/a w dniu ...,
ZWYDEKIEIN vavsamsensmopsnmpnsmnss o sa

egzamin, o ktérym mowa w art. 15 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych

(podpis Sekretarza Miejskiego)



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 grudnia 2017 1.

Zaswiadczenie zlozeniu egzaminu

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani

Zatrudniony/a e SEHOWISKLL .. ..o s s yavas sove v ssas o

ZozyVawdniu ..o

ZRYIHKIBIN o somvmmsmssnsnsmmaces v s sae

egzamin, o ktérym mowa w art. 15 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych

(podpis Sekretarza Miejskiego)



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 154/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 grudnia 2017 r.

SLUBOWANIE

, Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢
panstwu polskiemu i wspolnocie samorzqdowej, przestrzegac
obowigzku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi
zadania .

(podpis pracownika)
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