BURMISTRZ DZIERZG(NIA
Plac Wolnosci 1
82-440 Dzierzgon ZARZADZENIE NR 458/2013
BURMISTRZA DZIERZGONIA
z dnia 12 marca 2013 r.

w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzegdzie Miejskim w Dzierzgoniu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami" ) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 t., Nr 142, poz. 1591 ze zmianami®), zarzadza si¢ , co
nastepuje:

§ 1. Okresla sig szczegblowy sposéb przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koriczacego t¢ stuzbe w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 319/09 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 16 stycznia 2009 r. w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Dzierzgonia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AERZGONIA

mierz Szewczun

1) Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: (Dz.U. 22009 r., Nr 157, poz. 1241; Dz.U. 22010 r., Nr
229, poz. 1494; Dz.U. z 2011 r., Nr 134, poz. 777, Dz.U. z 2011 r., Nr 201, poz. 1183)

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostat ogtoszone w: (Dz.U. z 2002 1., Nr 113, poz. 984; Dz.U. z 2002
r., Nr 153, poz. 1271; Dz.U. z 2002 1., Nr 214, poz. 1806; Dz.U. z 2002 r., Nr 23, poz. 220; Dz.U. z 2002 r., Nr 62, poz.
558; Dz.U. z 2003 r., Nr 162, poz. 1568; Dz.U. z 2003 r., Nr 80, poz. 717; Dz.U. 2004 r., Nr 102, poz. 1055; Dz.U. z
2004 r., Nr 116, poz. 1203; Dz.U. z 2005 r., Nr 172, poz. 1441; Dz.U. z 2005 r., Nr 175, poz. 1457; Dz.U. 22006 r., Nr
17, poz. 128; Dz.U. z 2006 r., Nr 181, poz. 1337; Dz.U. z 2007 ., Nr 173, poz. 1218; Dz.U. z 2007 r., Nr 48, poz. 327,
Dz.U. z 2008 r., Nr 180, poz. 1111; Dz.U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458; Dz.U. 2 2009 r., Nr 157, poz. 1241; Dz.U. z
2009 r.,, Nr 52, poz. 420; Dz.U. z2010 r., Nr 106, poz. 675; Dz.U. z 2010 r., Nr 28, poz. 142; Dz.U. 22010 r., Nr 28,
poz. 146; Dz.U. z 2010 1., Nr 40, poz. 230; Dz.U. z2011 r,, Nr 117, poz. 679; Dz.U. z 2011 r, Nr 134, poz. 777; Dz.U. z
2011 ., Nr 149, poz. 887; Dz.U. 22011 r,, Nr 21, poz. 113; Dz.U. 22011 ., Nr 217, poz. 1281; Dz.U. z 2012 r., poz.
567, Dz.U. z2013 1., poz. 153)



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 458/2013
Burmistrza Dzierzgonia
z dnia 12 marca 2013 r.

§1. Szczegétowy sposdb przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe okresla si¢ dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami).

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami ),

2) urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Dzierzgoniu,

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Dzierzgonia,

4) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Dzierzgonia,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostala skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,

8) komisji- nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ egzaminacyjna,

9) egzaminie- nalezy przez to rozumie¢ egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.

§ 3.1. Kazdy pracownik, podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, z zastrzezeniem ust. 4, jest
zobowiazany do odbycia stuzby przygotowawczej zakornczonej egzaminem.

2. Ustalenia, czy pracownik spelnia warunki, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik ds. kadr
i organizacji na podstawie dokumentéw zataczonych przez pracownika podczas podczas naboru.

3. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, Burmistrz moze zwolni¢é z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnodci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

4. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, nie wylacza skierowania pracownika
na egzamin, o ktérym mowa w ust. 1.

5. Wzér decyzji Burmistrza o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 2.

§ 4.1. Opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej sprawuje pracownik ds. kadr i
organizacji.

2. Shuzba przygetowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Szkolenie w ramach stuzby przygotowawczej sktada si¢ z dwoch czescei:
1) teoretycznej,



2) praktycznej- polegajacej na praktycznym zaznajomieniu pracownika z zadaniami
realizowanymi w danej komorce organizacyjnej oraz zasadami prowadzenia niezbgdne;
dokumentacji.

4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
koficzacego te stuzbe sprawuje Sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 5.1. Nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia od podpisania umowy o pracg w Urzedzie pracownik
otrzymuje skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej z zastrzezeniem § 3 ust. 4. Wzor
skierowania stanowi zatacznik nr 3.

2. Shuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz trzy miesiace.

3. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjnej i pracownikiem
ds. kadr i organizacji, ustala plan stuzby przygotowawczej, ktory zawiera w szczegélnosci:

1) okres odbywania stuzby,
2) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé dla pracownika jest konieczna,
3) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej,
4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
5) termin egzaminu.
5. Wzor planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 4.

6. Plan sluzby przygotowawczej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz sktadany
jest do dokumentacji stuzby przygotowawczej, drugi dorgcza si¢ pracownikowi skierowanemu do
odbycia stuzby przygotowawczej, trzeci dorgcza si¢ jego bezposredniemu przetozonemu.

7. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nicobecnosci pracownika w pracy,
trwajacy dtuzej niz 14 dni. Czas takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawcze;j.

§ 6.1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuizby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej- w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnej i ma charakter testu jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru, sktadajacego si¢ z pytan, ktére dotycza zagadnien ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze
spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.

3. Egzamin trwa w zaleznoéci od liczby pytan maksymalnie do 90 minut. Czas trwania egzaminu
oglaszany jest najpdzniej w chwili jego rozpoczgcia.

4. Kazda poprawna odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

5. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie przez pracownika co najmniej 60% poprawnych



odpowiedzi.

6. Organizacje i przeprowadzenie egzaminu, w tym obshige biurowa, zapewnia pracownik ds. kadr
i organizacji.

7. Podczas egzaminu w pomieszczeniu mogs przebywaé wylacznie czlonkowie Komisji,
egzaminowany pracownik oraz Burmistrz.

8. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego pracownika.
§ 7.1. Egzamin przeprowadza Komisja, powotana odrgbnym zarzagdzeniem.

2. W sktad Komisji wchodzi Sekretarz jako przewodniczacy oraz 2-3 czlonkéw sposréd
pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

3. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci: dokonywanie wyboru pytan egzaminacyjnych,
prawidtowe zorganizowanie i przeprowadzenie egzaminu, sprawdzenie testow egzaminacyjnych
oraz sporzadzenie protokohu, o ktérym mowa w ust.6.

4. Komisja podejn{ﬁje decyzje jawnym zwykla wiekszoscig gloséw w obecnosci co najmniej
polowy jej sktadu. W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.
'5. Komisja niezwlocziie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia, przyst@puje' do
sprawdzenia i oceny testow.

6. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokét. Protokét w szczegélnosei zawiera:
imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji i
wyniki egzaminu. Protok6t podpisuja wszyscy obecni czlonkowie Komisji. Wzdr protokotu stanowi
zatacznik nr 5.

§ 8.1. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

2. Pracownik, ktéry odbyl shuzbe przygotowawcza, zakonczona zdanym egzaminem, otrzymuje
za$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 6. Drugi egzemplarz zaswiadczenia sktadany jest
do akt osobowych pracownika, a trzeci do dokumentacji stuzby przygotowawczej.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu pracownik przed zawarciem nowej umowy o pracg
,w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza, sktada slubowanie.

4. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu, nie ma mozliwosci powtérnego przystapienia do niego.

§ 9.1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Burmistrz.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej- okreslone
niniejszymi uregulowaniami- wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym Urzedu.

3. Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje pracownik ds.
kadr i organizacji.



Zatacznik nr 1
do szezegbdtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu. :

Daerzgon, dnia comnsammminemis

Burmistrz Dzierzgonia

Whniosek
kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zwolnienia

z odbywania shuzby przygotowawczej.

Wykonujac obowiazek przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koriczacego t¢ stuzbe wnioskuj¢ o zwolnienie

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona/ wymieniony posiada bardzo
dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku.............c.ceveniccnns

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

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

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

( podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zatacznik nr 1
do szczegbtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

DZigizpon, AN wesisesissrssemsinsinmiarmensoas

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia shuzby przygotowawcze]

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

zwalniam

Pania/ Pana

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej z dnia.........ccccoovercniennnecs

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/ Pana do zlozenia egzaminu W dnill........ccooovveveiniiininiininnninnens

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

( podpis Burmistrza Dzierzgonia)

Otrzymuja:

1. pracownik,
2. kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
3. ala



Zalacznik nr 3
do szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

Dizietzooh, dnla. o

SKIEROWANIE
do odbycia stuzby przygotowawcze]

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

kieruje
PANIA/ PAINA. . ceoeivereeeeeeeeteesetaeseeecmrsseasssasssss e s s SER LS SE
zatrudniona/ zatrudnionego od dnia.........ceeveiiniiiniiiiiinnns 0 L oormmsssemsiissisanimtrsiguisasy by
18 SEATIOWISKUL .. evveeveeesesseeseessseeaesseessesseesasassasassessneeastaeraessse e b aaanseaa e e aa s e ERE S e S e e s SR E s b a e b s s b st s b st e
e ST e L el o TS o TN R S s
( nazwa komorki organizacyjnej)
do odbycia stuzby przygotowawczej od dnia.......coceeeeviiiinninnnnenes VT 0 WUV S U M

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw shuzbowych. Pozytywny wynika egzaminu koficzacego
shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia. Opiekunem pracownika
odbywajacego stuzbg przygotowawcza jest pracownik ds. kadr i organizacji.

( podpis Burmistrza Dzierzgonia )

Otrzymuja:

1. pracownik,
2. kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
3. ala



Zalacznik nr 4

do szczegdtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

DZICTZEONL, ARIE. it s htatss

PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

A P BatIm o ovvis voss carisnisssnsinsammasias e sives vsiniemssrasves PR e b P N e

[ o

zatrudnionej/ zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu

OE E 10 TO L% ) o SOy SO Al S SO S GOl vy s el o Ol e L T

1. Wykaz aktéw prawnych i regulaminéw wewnetrznych, ktérych znajomosé jest dla pracownika
obowigzkowa:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

ustawy o: samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, finansach publicznych,
zaméwieniach publicznych, ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych,
kodeks postepowania administracyjnego;

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Dzierzgoniu,

Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu;

Polityka bezpieczefistwa danych osobowych i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu;

Instrukcja obiegu dokumentdéw finansowo- ksiggowych w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu,

Regulamin udzielani zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu,
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Kodeks postgpowania etycznego pracownikow Urzedu;

10) Statut Gminy Dzierzgon;
11) inne, wskazane przez kierownika komorki organizacyjnej.......cocceveeceereeiuennenne

II. Wykaz umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nébyé podczas shuzby
przygotowawczej:

1)
2)

3)
4)
5)

zakladanie i rejestrowanie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
przygotowanie dokumentéw urzedowych w szczeg6lnosci decyzji administracyjnych,
postanowien zaswiadczen, projektow uchwat;

prowadzenie korespondencji urzedowej, w tym kancelaryjna posta¢ pisma;
archiwizowanie dokumentow

inne wynikajace z zakresu Stanowiska...........ccccecereniiinineceinnenennnn,

I11. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych.

L.

2,

Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;j:

1) pojecie administracji publicznej- organy, kompetencje i formy dziafania,

2) samorzad terytorialny- jednostki samorzadu, zadania wlasne i zlecone, kompetencje oraz
zrodia dochodéw,

Procedury w administracji:



1) postepowanie administracyjne,
2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego.
Akty prawne i regulaminy wewngtrzne , 0 ktérych mowa w czgécei L.
4. Struktura organizacyjna urzedu, rodzaj spraw zalatwianych w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych oraz obieg dokumentéw w Urzedzie
5. Dostep do informacji publicznej, ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:
1) zasady udzielania informacji publicznej;
2) Biuletyn Informacji Publicznych;
3) ochrona danych osobowych;
4) informacje niejawne- rodzaje i ochrona.

W

IV. termin egzaminu ustala sig¢ Na dZiefl.......ccovieiiiin,

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

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

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

(podpis pracownika ds. kadr i organizacji)

Zatwierdzam

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

( podpis Burmistrza)

Otrzymuja:

1. pracownik,
2. kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
3. ala



Zalacznik nr 5
do szczegdtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

Dzierzgon, dnia........cccevvveriinenne
PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

WV LRTL. s aomscemmmsssrmmnans zostat przeprowadzony egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza
DI PO ... 0siimininnesensissss oo i S A B R B B R s T i
Zatrudniongj/ zatrudnionege Ha StANOWISKHL...ivwmilomsmmmmmssisrims fosrmwssssessviman srissvsevssmasss
Egzamin przeprowadzita Komisja powolana zarzadzeniem Burmistrz Dzierzgonia Nr.................
AL 1oV - P , W skladzie:
| T O N 0 S R =
Do nisass s A TR S s
B i R SRS T Ve
. NN -5 5 eon (2210183710 0 1 N
Maksymalna liczba punktéw do uzyskania z egzaminu...................
Wynik egzaminu w punktach........................ 5 00 SIANOWI .vapwisvnisviassns % maksymalnej liczby
punktow.

W zwiazku z tym, ze pracownik uzyskal/ nie uzyskat co najmniej 60% punktéw z egzaminu,
zaliczyt egzamin/ nie zaliczyl egzaminu.

Podpisy czlonkéw Komisji:



Zatacznik nr 6
do szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.
DzietZpon, dniacomewsnamminms
ZASWIADCZENIE

o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

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

uzyskala/ uzyskat pozytywny wynik na egzaminie konczacym stuzbg przygotowawcza w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu.

(podpis Burmistrza)



