ZARZADZENIE NR B.120.52.2015
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z2014 1., poz. 1202), w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r., poz., 594 z p6zn. zm)

Burmistrz Miasta Bierunia
postanawia:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegOlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.

§ 2.

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem
pracownikow:

1) zwolnionych z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

2) zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas okre§lony, w celu zastepstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne ipraktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§3.

1. Nadzor nad catoksztattem organizacji oraz przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
stuzbe sprawuje Sekretarz Miasta.

2. Sprawy zwigzane z organizacjg stuzby przygotowawczej w Urzedzie prowadzi Wydziat Organizacyjny.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego kazdorazowo przedstawia Sekretarzowi Miasta do akceptacji liste
pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej wraz z opinig bezposredniego przetozonego, wraz z planem
odbywania praktyk w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, nie wezesniej niz po uptywie jednego miesigca
od zatrudnienia.

4. Decyzje w sprawie skierowania do shuzby przygotowawczej ijej zakresu podejmuje Burmistrz Miasta. Wzor
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Nadzor nad realizacja stuzby przygotowawczej przez pracownika sprawuje bezposredni przetozony.

§ 4.

1. Na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, Burmistrz Miasta moze zwolnic¢
z obowigzku odbywania czgsci teoretycznej lub czesci praktycznej stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Wniosek o zwolnienie
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust.l nie zwalnia z obowigzku przystapienia do egzaminu, o ktdrym mowa
w § 7 ust.1.
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§ 6.
1. Stuzba przygotowawcza sktada si¢ z czg$ci teoretycznej oraz praktyczne;.
2. Czas trwania shuzby przygotowawczej wynosi od 1 do 3 miesigcy.

3. Termin iokres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy ikwalifikacji pracownika,
zdolnos$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Podstawowa forma organizacyjng czg$ci teoretycznej jest samoksztalcenie pracownika, za$ uzupehniajaca
szkolenie przygotowawcze, na ktore pracownik kierowany jest w porozumieniu z Sekretarzem Miasta.

6. Organizacjg szkolenia przygotowawczego zajmuje si¢ Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego.

7.Cze$¢ praktyczna polega na S$wiadczeniu pracy na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony oraz na odbyciu praktyki w innych komoérkach organizacyjnych, pozwalajacej
na zaznajomienie si¢:

1) ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w poszczegodlnych komorkach
organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) szczegdtowo z czynnosciami dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na
stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie pehit zastepstwo,

4) z czynno$ciami zwigzanymi z przygotowywaniem dokumentéow urzedowych, w szczego6lnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzeniem
korespondencji urzedowe;j,

5) z zasadami profesjonalne;j i kulturalnej obstugi klientow Urzedu.

8. Naczelnik (Kierownik) komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza pisemng informacj¢ oraz opini¢ o jej przebiegu, powierzonych pracownikowi
czynno$ciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan. Wzér informacji o przebiegu stuzby przygotowawczej i opinii o pracowniku stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

9. Ponowne rozpoczgcie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawcze;.

§7.
1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.
2. Do egzaminu moze przystapi¢ pracownik, ktory ukonczyt czgs¢ teoretyczng chyba, ze zostat z niej zwolniony.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotlana przez Burmistrza Miasta. Wzdr powotania Komisji
stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownik, ktory nie uzyskal z egzaminu ze shuzby przygotowawczej wyniku pozytywnego, moze do niego
przystapi¢ ponownie jeszcze jeden raz.

5. Ponowny termin egzaminu wyznacza Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego iinformuje otym pracownika
i bezposredniego przetozonego.

6. Ponowne uzyskanie wyniku negatywnego z egzaminu powoduje rozwiazanie umowy o prace.

§8.

1.7Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Do protokotu =zalacza si¢ liste pytan
z egzaminu wraz z uzyskanym wynikiem. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzoér
protokotu stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
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2. Pracownik, ktory uzyskat zegzaminu wynik pozytywny, otrzymuje zaswiadczenie. Jeden egzemplarz
za$wiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi wlacza do akt osobowych pracownika.

3. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

4. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ zlozeniem §lubowania.

§9.

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 10.

Traci moc Zarzadzenie Nr B-0151/122/09 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 6 lipca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Shuzby Przygotowawczej Pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr B.120.52.2015
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.08.2015 .

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014 1., poz. 1202) oraz § 3 ust. 4 Zarzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzgdzie Miejskim
w Bieruniu (Zarzadzenie Nr .....................o.l 2015 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia
...................... ), z dniem ..................... kieruje Pana/iag ..........................oeieell. do
odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje czg$¢ teoretyczna i cze$¢ praktyczng polegajaca na
wykonaniu obowigzkow na swoim stanowisku pracy, zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci

oraz odbyciu praktyk w nastepujacych komorkach organizacyjnych:

Ostatnim etapem jest egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.

(podpis Burmistrza Miasta Bierunia)
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr B.120.52.2015
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.08.2015 .

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ Z CZESCI LUB CALOSCI

Na podstawie art. 19. ust. 5 z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.

z 2014 r., poz. 1202) wnosze o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej z czesci

teoretycznej lub cato$ci Pana/i ...........oooooiiiiii i, zatrudnionego/ej
W W YAzZIale .o
NA STANOWISKU ... oddnia...............

Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przetozonego)

Id: 33C46218-BF52-4CF1-B91C-9B4AC0DDO0458. Przyjety Strona 1



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr B.120.52.2015
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.08.2015 .

INFORMACJA O PRZEBIEGU PRACY W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
ORAZ OPINIA
NA TEMAT PRACOWNIKA

ZALTUANIONA/Y W ..ttt b e b bbb bt b et b b bbbt b nn e
(nazwa komorki organizacyjnej)
0o ISR do nadal, odbyt/a praktyke W .........cc.ooeiriiiiiiiiiiiiii e
(nazwa komorki organizacyjnej)
Opiekunem w trakcie stuzby przygotowawcze] BYHa .....c..coe i

(nalezy wpisa¢: informacje o przebiegu stuzby, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie
wywigzywania si¢ pracownika z przedzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych
zadan)

Bierun, dnia ...

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr B.120.52.2015
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.08.2015 .

Powoluj¢ Komisj¢ Egzaminacyjng w sktadzie:

L — przewodniczacy komisji
2 — cztonek
T — cztonek

celem przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miejskim dla:
I.Pana/i ........ccooeiiiiinnt. —Wydzial ...

Termin egzaminu ..........c.covvvvvviiinieiiennnennn

(podpis Burmistrza Miasta Bierunia)
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr B.120.52.2015
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 31.08.2015 .

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

Informacja o pracowniku:
Imic 1 nazZwisko: .....oovviii i
Stanowisko Pracy: ....oo.eveeieiii i

Data odbycia egzaminu: ............cooeiiiiiiiiiiiiii

Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

— przewodniczacy komisji
2 — cztonek
T — cztonek

Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu:
I. Cze$¢ teoretyczna:

II. Czgs$¢ praktyczna: Informacja o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej oraz opinia na
temat pracy pracownika sporzadzona PIZeZ ............eoeeeiiiiiiiiiiiiiiiii e, stanowi

zatacznik do niniejszego Protokotu.

III. Komisja stwierdza, ze Pan/i ................coooviiiiiiiiiiiiinnn.. zdal/a lub nie zdal/a egzamin
Wdniu .. r.

Protokdt sporzadzit: .......oceeeeviiniiiiieeee

Bieruf, dnia ............coooiiii
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