PREZYDENT MIASTA PrOCKA

Zarzadzenie Nr 1184/2025
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 10 wrzes$nia 2025 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéow
budzetowych miasta Plocka obstugiwanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ptocku.

Na podstawie art 7 pkt 1 i 3 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zwanej dalej ,,ustawga” oraz
§ 10 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 900/2025 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 kwietnia 2025 roku w sprawie nadania

Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla kierownikéow jednostek budzetowych

i samorzgdowych zaktadéw budzetowych miasta Ptocka obstugiwanych przez Miejski Osrodek

Pomocy Spotecznej w Ptocku zwanych dalej , kierownikami jednostek”.

§2

1. Kierownik jednostki podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakornczong egzaminem, za wyjatkiem kierownikéw jednostek, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Prezydent Miasta Ptocka, zwany dalej ,Prezydentem” lub osoba przez niego upowazniona,
podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu kierownika jednostki do stuzby przygotowawczej i o jej zakresie. Wzor
skierowania kierownika jednostki do stuzby przygotowawczej stanowi zafacznik nr 1
do Zarzadzenia.

2) o zwolnieniu kierownika jednostki z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérym
mowa w ust. 3. Wz6r zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
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Z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej mozna zwolni¢ kierownika jednostki,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

Decyzje o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej kierownika jednostki podejmuje
Prezydent na wniosek wtasciwego Zastepcy Prezydenta.

. Osoby zatrudnione na podstawie umowy na zastepstwo nie odbywajg stuzby

przygotowawczej i nie zdajg egzaminu konczgcego te stuzbe.

§3

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i koniczy sie egzaminem.

2. Okres stuiby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci kierownika

jednostki w pracy (z wytaczeniem urlopu wypoczynkowego). Czasu takiej nieobecnosci nie
zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

84

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika

jednostki do nalezytego wykonania obowigzkéw stuzbowych.

. Kierownik jednostki przygotowuje sie do egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

w drodze samoksztatcenia, biorgc pod uwage zagadnienia egzaminacyjne z zakresu

znajomosci obowigzkowych aktow prawnych:

a) ustawy o samorzgdzie gminnym;

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych;

c) Kodeksu postepowania administracyjnego;

d) statutu jednostki budzetowe] lub samorzgdowego zaktadu budzetowego, ktdrych
zostat kierownikiem;

e) Regulaminu pracy jednostki budzetowej lub samorzgdowego zaktadu budzetowego,
ktorych zostat kierownikiem;

f) profesjonalnej obstugi klientéw;

g) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;

h) Instrukcji Kancelaryjnej;

i) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

j) podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§5

. Stuzba przygotowawcza koniczy sie egzaminem. Ustala sie forme ustng egzaminu.
. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;j.
. Egzamin polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej

z zakresu zagadnien stuzby przygotowawcze;j.

. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodza:

a) Zastepca Prezydenta ds. Polityki Spotecznej lub osoba przez niego wyznaczona, jako
przewodniczacy komisji;

b) Dyrektor MOPS w Ptocku lub osoba przez niego wyznaczona, jako cztonek komisji;

c¢) pracownik Dziatu Kadr i Szkolen MOPS w Ptocku, jako sekretarz komisji wyznaczony
przez Dyrektora MOPS w Ptocku.

. Podczas egzaminu kazdy cztonek Komisji Egzaminacyjnej przydziela osobie egzaminowanej

punkty w skali od 0 do 5.



6. Z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg osoba egzaminowana moze otrzymacd
wynik ,pozytywny” lub ,negatywny”. Wynik , pozytywny” z egzaminu uzyskuje osoba
egzaminowana, jezeli osiggneta ponad 50% maksymalnej liczby punktow przyznawanych
kazdorazowo przez okreslonego cztonka Komisji Egzaminacyjnej. Kryterium przyznania oce-
ny z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczyg jest wiedza merytoryczna
kierownika jednostki uzyskana w trakcie odbywania stuzy przygotowawcze;j.

7. Z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg Sekretarz komisji sporzgdza arkusz oceny,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

8. Kierownik jednostki moze odwotac sie od wyniku egzaminu do Prezydenta w ciggu 7 dni od
otrzymania tego wyniku.

9. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia kierownika jednostki.

10. Z przebiegu stuzby przygotowawczej Sekretarz komisji sporzgdza protokdt stanowigcy
zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

11. Odbycie stuzby przygotowawczej potwierdza sie zaswiadczeniem zgodnie
z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia, sporzgdzonym w dwdch egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje kierownik jednostki, drugi wigcza sie do akt osobowych
kierownika jednostki.

§6

1. Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg i przed
zawarciem nowej umowy o prace, w obecnosci Prezydenta lub osoby przez niego
wskazanej, kierownik jednostki sktada slubowanie, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy.

2. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§7

1. Na dokumentacje dotyczacg stuzby przygotowawczej, ktéra wigczana jest do akt
osobowych kierownika jednostki sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej;

2) arkusz oceny z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg;

3) protokdt z przebiegu stuzby przygotowawcze;j;

4) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze;.

§8

W przypadku zmiany tresci aktéw prawnych wymienionych w niniejszym Zarzadzeniu lub

miejsca ich publikacji, po wejsciu w 2zycie Zarzadzenia nalezy stosowaé akty prawne
z uwzglednieniem tych zmian.
§9

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta ds. Polityki Spoteczne;.
§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1184/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 10 wrzesnia 2025 roku

Ptock, dnia......cccevuevveicevinennen.

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
$samorzagdowych Kieruje Pana/Panig ... eceeecece ettt s aes s s sesaeraer s s s s sasenes
do stuzby przygotowawczej, nastepujacym zakresie:

a) zapoznanie sie z podstawowymi zagadnieniami na stanowisku,
b) zapoznanie sie z zagadnieniami wymienionymi w § 4 Zarzadzenia Nr ...

Prezydenta Miasta Ptocka zdnia ......ccccceeevrvrueneen. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuz-
by przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla kierownikow jed-
nostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych miasta Ptocka

obstugiwanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku.

Opinia Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds. Polityki Spotecznej lub Skarbnika
w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej

- uznaje za potrzebne skierowanie ww. kierownika jednostki do odbycia stuzby
przygotowawcze;.

(podpis Zastepcy Prezydenta Miasta ds. Polityki
Spotecznej lub Skarbnika)

Prezydent Miasta Ptocka lub osoba upowazniona



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1184/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 10 wrzesnia 2025 roku

Ptock, dnia......cccevuevveicevinennen.

Whiosek o zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Prezydent Miasta Ptocka

Whnosze o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej przez Pana/Panig

(podpis Zastepcy Prezydenta Miasta ds. Polityki
Spotecznej lub Skarbnika)

Decyzja Prezydenta Miasta Ptocka

Dziatajac 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 Zarzgdzenia
NF e zwalniam / nie zwalniam™® Pana/Panig ......cc..cueeeeeeieeieeeecece et
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j.

Prezydent Miasta Ptocka lub osoba upowazniona

*niepotrzebne skresli¢



Arkusz oceny z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 1184/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 10 wrzesnia 2025 roku

Ptock, dnia......ccceuveuuene..

(jednostka)

Liczba punktow przyznana przez poszczegdlnych cztonkdw Zespotu Oceniajgcego (w skali od
0 do 5 punktéw), zgodnie z kryterium, o ktdrym mowa w § 6 ust. 6 niniejszego zarzadzenia:

L.p. Imie i nazwisko cztonka Stanowisko Liczba przyzna- Podpis
Komisji Egzaminacyjnej nych punktéw
1.
2.
3.
4,
Razem przyznano.......eeeeceeeevneneas punktéw.

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpisy Komisji Egzaminacyjnej:

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 1184/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 10 wrzesnia 2025 roku

Protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej

I. Imie i nazwisko kierownika jednostki:

Stanowisko:

Jednostka:

Data rozpoczecia zatrudnienia:

Il. Stuzba przygotowawcza

Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej

Zakres stuzby przygotowawcze;j:

a) ustawa o samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych;

c) Kodeks postepowania administracyjnego;

d) Statut jednostki, ktérg kieruje osoba egzaminowana

e) Regulamin Pracy jednostki, ktorg kieruje osoba egzaminowana
f) Profesjonalna obstuga mieszkancow;

g) Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

h) Podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamoéwien publicznych
i) Instrukcja Kancelaryjna;

j) Ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych.

(podpis pracownika DKS MOPS w Ptocku

Ill. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

Wynik egzaminu — pozytywny/negatywny’
Data przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg:

podpis Dyrektora Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych

podpis Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego

podpis pracownika Dziatu Kadr i Szkoleht MOPS w Ptocku



‘niepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 1184/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 10 wrzesnia 2025 roku

Ptock, dnia......cccceeueeveecevinennenn.

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza Si€, Z€ PAN/PaNi ....cccceveeeerirecieie ettt ettt s s s es e s aenenes
ZATUANIONY(B) W et ettt r et b et sae s seb e b be e e s sbesbeensasaebaessennseseesreansesrants
odbyt(a) stuzbe przygotowawczg i ztozyt(a) egzamin, o ktéorym mowa w art.19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych W dniu ..........cccceeeevvveceeneeenrvernnnne

Z WYNIKIEM oot sttt st e e s e saaaeeees

podpis Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego



