PREZYDENT MIASTA POCKA

Zarzadzenie Nr 631/2019
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 17 czerwca 2019 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta
Plocka.

Na podstawie art. 19 ust. 8 i art 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260 i 1669)
zwanej dalej ustawg oraz § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Plocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 31 grudnia 2018 roku w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miasta Ptocka zmienionego zarzadzeniami: Nr
190/2019 z dnia 14 stycznia 2019 roku, Nr 278/2019 z dnia 05 lutego 2019
roku oraz Nr 562/2019 z dnia 27 maja 2019 roku zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie  okresla  szczegdtowy  sposodb  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
dla pracownikédw Urzedu Miasta Pfocka zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow 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 zakonczong egzaminem, za wyjatkiem
pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.
2.Prezydent Miasta Plocka, zwany dalej Prezydentem lub osoba przez niego
upowazniona podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie.
Wzér skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik
Nr 1.
2) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej,
o ktérym mowa w ust. 3. Wzdr zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 2.



3.Mozna zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza Ilub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych. Zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, odbywa sie na umotywowany wniosek osoby Kkierujacej
komdrka organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zwolnienie
z obowigzku stuzby przygotowawczej kierownika komérki organizacyjnej
odbywa sie na wniosek bezposredniego przetozonego. W przypadku
kierownikéw jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych
miasta Ptocka zwanych dalej ,kierownikami jednostek” decyzje o zwolnieniu
ze stuzby przygotowawczej podejmuje Prezydent na wniosek witasciwego
Zastepcy Prezydenta lub Skarbnika.

4.0soby zatrudnione na podstawie umowy na zastepstwo nie odbywajq stuzby
przygotowawczej i nie zdajg egzaminu konczacego te stuzbe.

§3
1.Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i konczy sie
egzaminem.
2.0kres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

84
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonania obowigzkow stuzbowych.
2. Pracownik objety stuzbg przygotowawczg uczestniczy w zajeciach
teoretycznych, ktére majg na celu doksztatcanie w zakresie:
a) ustawy o samorzadzie gminnym;
b) ustawy o pracownikach samorzadowych;
c) Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
d) Statutu Miasta Ptocka;
e) Regulaminu pracy Urzedu Miasta Ptocka;
f) Profesjonalnej obstugi mieszkancow;
g) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka;
h) Regulaminu Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
i) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;
j) informacji o Urzedzie i jego specyfice oraz wskazania zrdédet ogdlnych
informacji;
k) Instrukcji Kancelaryjnej;
I) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
) zasad doskonalenia zawodowego i oceny okresowej pracownikow;
m) informacji o Zintegrowanym Systemie Zarzadzania;
n) podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamowien publicznych.
3. Pracownik Zespotu Kadr organizuje zajecia teoretyczne, o ktérych mowa
w ust. 2.
4. W przypadku kierownikow jednostek realizacja programu szkolen z zakresu
stuzby przygotowawczej odbywa sie w drodze samoksztaicenia w zakresie
wiedzy o jednostce i samorzadzie.



§5
1.W trakcie trwania stuzby przygotowawczej kierownik komorki organizacyjnej
wyznacza sposrod pracownikéw opiekuna, ktérego zadaniem jest zapoznanie

nowo zatrudnionego pracownika ze szczegdétowymi przepisami prawa
dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy oraz z otoczeniem
stanowiska, a takze utatwieniem nawigzania kontaktow z nowym

srodowiskiem. W przypadku stuzby przygotowawczej kierownika komorki
organizacyjnej opiekuna wyznacza bezposredni przetozony.

2.Funkcje opiekuna pracownika, ktéory odbywa stuzbe przygotowawczg moze
rowniez petnic¢ kierownik komérki organizacyjnej.

3.Przepisow ust. 1 i 2 nie stosuje sie w przypadku kierownikdow jednostek.

§6
1.Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem. Ustala sie forme ustng
egzaminu.
2.Egzamin skfadajq takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.
3.Egzamin polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania czionkdéw Zespotu
Oceniajacego z zakresu zagadnien stuzby przygotowawczej.
4.W sktad Zespotu Oceniajgcego wchodzg: Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,
Kierownik Referatu Organizacji i Kadr, bezposredni przetozony pracownika,
ktéry odbywa stuzbe przygotowawcza, opiekun oraz pracownik Zespotu Kadr.
5.Podczas egzaminu kazdy cztonek Zespotu Oceniajacego przydziela osobie
egzaminowanej — pracownikowi punkty w skali od 0 do 5.
6.Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownik moze otrzymad
wynik ,pozytywny” lub ,negatywny”. Wynik , pozytywny” z egzaminu uzyskuje
pracownik, jezeli osiqgnat ponad 50% maksymalnej liczby punktéw
przyznawanych kazdorazowo przez okreslony sktad Zespotu Oceniajacego.
Kryterium przyznania oceny z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg
jest wiedza merytoryczna pracownika uzyskana w trakcie odbywania stuzy
przygotowawczej.
7.Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownik Zespotu Kadr
sporzadza arkusz oceny, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.
8.Pracownik moze odwotaé¢ sie od wyniku egzaminu do Sekretarza Miasta
w ciqgu 7 dni od otrzymania tego wyniku.
9.Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
10.Z przebiegu stuzby przygotowawczej pracownik Zespotu Kadr sporzadza
protokét stanowigcy zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
11.0dbycie stuzby przygotowawczej potwierdza sie zaswiadczeniem zgodnie
z zatgcznikiem Nr 5 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonym w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, drugi wiacza sie do akt
osobowych pracownika.

§7
1.Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg i przed zawarciem nowej umowy o prace, w obecnosci
Prezydenta Miasta, osoby przez Niego upowaznionej bgdz Sekretarza Miasta
pracownik sktada slubowanie, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy.



2.W przypadku osoby nowo zatrudnionej, nie bedacej osobg podejmujaca po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w mysl art. 16 ust. 3 ustawy,
nie przeprowadza sie stuzby przygotowawczej i egzaminu. Przed objeciem
stanowiska pracownik skfada slubowanie.

3.0dmowa ztozenia Slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§8
1.Na dokumentacje dotyczacqa stuzby przygotowawczej, ktéra wiaczana jest do
akt osobowych pracownika sktadajq sie w szczegdlnosci:
1)skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej;
2) arkusz oceny z egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawczg;
3) protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej;
4) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej;
2.Liste pracownikéw objetych stuzbg przygotowawczg wraz z wykazem
dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi pracownik Zespotu Kadr.

§9
W przypadku zmiany tresci aktéw prawnych wymienionych w niniejszym
zarzadzeniu lub miejsca ich publikacji, po wejsciu w zycie zarzadzenia nalezy
stosowac akty prawne z uwzglednieniem tych zmian.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 11
Traci moc zarzadzenie Zarzadzenie Nr 888/2015 Prezydenta Miasta Plocka
zdnia 31 lipca 2015 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miasta Ptocka.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr................
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia ...................

Plock, dnia........c.covviiiiiiin,

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych kieruje Pana/Panig ..o
do stuzby przygotowawczej, w nastepujgcym zakresie:

a) zapoznanie sie z podstawowymi zadaniami na stanowisku.

b) zapoznanie sie z zagadnieniami wymienionymi w § 4 zarzgdzenia Nr ...................
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia .................cc.... w sprawie sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie
Miasta Ptocka.

Opinia kierownika komorki
organizacyjnej w sprawie skierowania
do stuzby przygotowawczej :

- Uznaje za potrzebne skierowanie ww. pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

- Wyznaczam na opiekuna pracownika Pania/Pana ..............oooooiiiiiiiii e
(pozycji tej nie wypetnia sie w przypadku kierownikéw jednostek)

(podpis kierownika komérki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony

lub bezposredniego przetozonego

w przypadku skierowania kierownika
komorki organizacyjnej albo wtasciwego
Zastepcy Prezydenta Miasta lub Skarbnika
w przypadku kierownika jednostki)

Prezydent Miasta Ptocka lub osoba upowazniona



Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia

Plock, dnia.......cc.covviiiiiiin,

Whiosek o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Prezydent Miasta Ptocka

Wnosze o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej przez
Pana/Panig........ccooooiiiiiiiiii,

(podpis kierownika komarki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony

lub bezposredniego przetozonego

w przypadku skierowania kierownika
komérki organizacyjnej albo wiasciwego
Zastepcy Prezydenta Miasta lub Skarbnika
w przypadku kierownika jednostki)

Decyzja Prezydenta Miasta Ptocka

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych i po rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w § 2
ust. 3 zarzadzenia Nr ... zwalniam / nie zwalniam* Pana/Panig

........................................................ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej.

Prezydent Miasta Ptocka lub osoba upowazniona

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia

Ptock, dnia

Arkusz oceny z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

(komérka organizacyjna)

Liczba punktdéw przyznana przez poszczegdlnych cztonkdéw Zespotu Oceniajgcego (w skali
od 0 do 5 punktbéw), zgodnie z kryterium, o ktérym mowa w § 6 ust. 6 niniejszego

zarzadzenia:

L.P. Imie i nazwisko cztonka |Stanowisko Liczba Podpis
Zespotu Oceniajacego przyznanych

punktow

1

2

3

4

5

Razem przyznano...........cccooiiiininnnnnn. punktéw.

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpisy Zespotu Oceniajgcego:

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr ..................

Prezydenta Miasta Ptocka zdnia ...................

Protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej

I. Imie i nazwisko Pracownika -

Stanowisko -

Komorka organizacyjna -

Data rozpoczecia zatrudnienia -

Il. Stuzba przygotowawcza
Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej

Zakres stuzby przygotowawczej:

a)ustawa o samorzgdzie gminnym;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

c) Kodeks Postepowania Administracyjnego;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

e) Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ptocka;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

f) Profesjonalna obstuga mieszkancoéw;

(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 zrodet ogolnych informaciji;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

[) ochrona informaciji niejawnych i ochrona danych osobowych;

(podpis osoby prowadzgcej szkolenie )

1) zasady doskonalenia zawodowego i oceny okresowej 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 )

lll. Szkolenie merytoryczne z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku —
(przeprowadzone przez opiekuna




(podpis opiekuna)

IV. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

IV. Wynik egzaminu - pozytywny/negatywny*
Data przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza:

podpis bezposredniego przetozonego

podpis Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego

.................................... podpis opiekuna
podpis kierownika Referatu (w przypadku gdy opiekunem jest bezposredni
Organizacji i Kadr przetozony pozycji tej nie wypetnia sie)

podpis pracownika Zespotu Kadr

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr ..................

Prezydenta Miasta Ptocka z dnia...................

Plock, dnia........ccovviiiiiiiiinnn,

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sie, ze Pan/Pani ............cooviiiiiiiiiiiieeeeeeee e
zatrudniony(a) w Urzedzie Miasta Ptocka odbyt(a) stuzbe przygotowawczg i ztozyt(a)
W ANIU oo e ZWYNIKIEM ..o e €QZAMIN,

o ktérym mowa w art.19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych.

podpis Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego



