ZARZADZENIE NR 53/2024
BURMISTRZA MIASTA KRYNICA MORSKA

z dnia 4 czerwca 2024 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
shuzbe

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
7 2022 r. poz.530 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Urzedzie Miasta Krynica Morska.

§2.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2022 r. p0z.530 ze zmianami),

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krynica Morska,
3) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krynica Morska,
4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Krynica Morska,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego
pracownika,

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub stanowisko samodzielne,

7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg rozpoczynajaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 3.

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.

2. Pracownik moze zosta¢ zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art.19
ust.5 ustawy.

3. Ustalenie, czy osoba zatrudniona na stanowisku urz¢dniczym podlega obowigzkowi odbycia shuzby
przygotowawczej dokonuje pracownik do spraw kadr iprzekazuje informacje wtym zakresie
kierownikowi komorki organizacyjne;j.

4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz organizowaniem egzamindow
sprawuje sekretarz.

§ 4.

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie wczesniej niz po uptywie jednego
miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem trzech miesigcy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza nie moze trwac krécej niz jeden miesigc inie dtuzej niz trzy miesigce i jest
odbywana bez przerwy.
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3. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Czas trwania stuzby przygotowawczej jest uzalezniony od wiedzy ikwalifikacji pracownika oraz
zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu od pracownika do spraw kadr informacji o ktorej
mowa w § 3 ust.3 zarzadzenia, sktada wniosek do kierownika jednostki o skierowanie pracownika do
odbycia stuzby przygotowawczej, w ktorym:

1) sporzadza opini¢ z okresleniem poziomu przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na
zajmowanym stanowisku,

2) proponuje czas trwania stuzby przygotowawczej,

6. Kierownik komorki organizacyjnej moze ztozy¢ wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika
z odbywania stuzby przygotowawczej uznajac, ze wiedza i umiejetnosci pracownika umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

7. Czynnosci, o ktérych mowa w ust.5 dokonuje si¢ za posrednictwem stanowiska do spraw kadr.

8. Pracownik do spraw kadr przekazuje wnioski, o ktorych mowa w ust.5, kierownikowi jednostki

§ 5.

1. Na podstawie przedtozonych przez stanowisko do spraw kadr wnioskow , kierownik jednostki
podejmuje decyzje,

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie oraz czasie trwania,
2) o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Pracownik do spraw kadr dorgcza niezwlocznie decyzje okreslona w ust. 1 pracownikowi
i kierownikowi komorki organizacyjne;.

3. Funkcje opiekuna pracownika, ktory odbywa stuzbe przygotowawcza, sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej.

4. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej lub na stanowisku
samodzielnym kompetencje kierownika komorki organizacyjnej wykonuje sekretarz.

§ 6.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku.

2. Ramowy program stuzby przygotowawczej obejmuje nastepujace bloki tematyczne:
1) podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym funkcjonowaniu administracji publicznej:
a) konstytucyjne podstawy ustroju panstwa oraz system zrodet prawa:
- organy wiladzy ustawodawczej, wykonawczej, sagdowniczej,
- zrodta prawa w panstwie i samorzadzie,
2) organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;j:
a) pojecie administracji publiczne;j,
b) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu terytorialnego, ich zadania, zrodta dochodow,

3) postgpowanie  administracyjne — przepisy prawa okreslone w kodeksie postepowania
administracyjnego,

4) podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu:

a) ustawa o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz.609 ze zmianami),
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b) ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 356),
¢) ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530 ze zmianami),
d) ustawa o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zmianami),
e) ustawa — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 ze zmianami),
f) statut gminy,
g) inne akty prawne zwigzane z zadaniami wykonywanymi na stanowisku,
5) dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:
a) zasady udzielania informacji publicznej,
b) biuletyn informacji publiczne;j,
¢) ochrona danych osobowych,
d) informacje niejawne — rodzaje i ochrona,
6) organizacja i funkcjonowanie urzedu:
a) cele 1 misja urzedu,

b) podstawy prawne funkcjonowania urzedu — regulaminy wewngtrzne, zarzadzenia, instrukcja
kancelaryjna, zasady przechowywania i archiwizowania akt,

7) obowiazki i uprawnienia pracownicze urzednika samorzadowego:
a) obowiazki 1 uprawnienia pracownicze na podstawie przepisOw prawa,
b) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
¢) etos pracownika samorzadowego,

8) narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

§7.
1. Opiekun pracownika ustala dla niego plan stuzby przygotowawczej.

2. W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ stanowiska pracy, na ktorych pracownik ma odbywac
praktyki.

3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby,
2) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk na innych stanowiskach pracy,
3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa.

4. Plan stuzby przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki iniezwlocznemu
przekazaniu na stanowisko do spraw kadr.

5. Stanowisko do spraw kadr przekazuje plan stuzby przygotowawczej na stanowiska, na ktorych
pracownik ma odbywac praktyki.

6. Stanowiska pracy, na ktorych pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby przygotowawcze;j,
sporzadzaja pisemna informacje o jej przebiegu, powierzonych pracownikowi czynno$ciach i sposobie
wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan.

7. Informacje sa przekazywane opiekunowi isa jawne dla pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza.

8. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik jednostki podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu lub o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawcze;.
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§8.
1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem pisemnym.

2. Obowigzkowi odbycia egzaminu podlegaja roéwniez pracownicy zwolnieni z odbycia stuzby
przygotowawcze;.

3. Pracownik otrzymuje od kierownika jednostki, za posrednictwem stanowiska do spraw kadr, pisemna
informacj¢ o miejscu i terminie egzaminu.

4. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powolana przez kierownika jednostki.

5. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu.

§9.

1. Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania zzakresu odbytej stuzby przygotowawczej
i sktada si¢ z czesci pisemnej i ustne;.

2. Cze$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z 10 pytan i trwa 90 minut.
3. Czgs¢ ustna sktada si¢ z 5 pytan i jest przeprowadzana bezposrednio po czgsci pisemne;.

4. W cze$ci ustnej pracownik ma czas 5 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi po otrzymaniu
kazdego z pytan.

5. Odpowiedzi w czgsci pisemnej i ustnej egzaminu oceniane sg w skali od 0 do 5 punktow.

6. W trakcie egzaminu obecni sa wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjne;.

§ 10.
1. Po zakonczeniu egzaminu komisja egzaminacyjna przystepuje do sprawdzenia odpowiedzi i ich oceny.
2. Obrady komisji sa niejawne.

3. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow za kazda cze$¢ egzaminu
uzyskuje wynik pozytywny.

4.7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot podpisany przez czlonkéw komisji
egzaminacyjnej , ktory zawiera nast¢pujace dane:

a) imi¢ 1 nazwisko pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy,

¢) date odbycia egzaminu,

d) sktad komisji egzaminacyjne;j,

e) wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu.

§ 11.

1. Pracownikowi, ktory =zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, kierownik jednostki wydaje
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej.

2. Zaswiadczenie wystawia pracownik do spraw kadr w dwdch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
pracownik a drugi wigcza si¢ do akt osobowych.

3. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwo$¢ jednorazowego
powtdrnego przystapienia do egzaminu. W takim przypadku stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejszego
zarzadzenia dotyczace pierwszego egzaminu.

4. Pracownik ma prawo wniesienia zastrzezen do protokotu z przeprowadzonego egzaminu w terminie
2 dni od daty jego sporzadzenia.
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5. Zastrzezenia rozpatruje kierownik jednostki.

§ 12.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje si¢ na stanowisku do spraw kadr.

§ 13.

Na dokumentacj¢ dotyczaca stuzby przygotowawczej sktadaja sie:
1) wniosek o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej — zatacznik nr 1,
2) wniosek o zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej — zatacznik nr 2,
3) decyzja o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej — zatacznik nr 3,
4) decyzja o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej — zalgcznik nr 4,
5) informacja o miegjscu i terminie egzaminu — zatgcznik nr 5,
6) protokoét z przeprowadzonego egzaminu — zalacznik nr 6

7) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej — zatgcznik nr 7.

§ 14.

Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przejaé zastgpca burmistrza miasta.

§ 15.

Traci moc zarzadzenie nr 17/2009 zdnia 4 marca 2009 roku w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miasta w Krynicy Morskie;.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta Krynica
Morska

Sylwia Szczurek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 53/2024
Burmistrza Miasta Krynica Morska

z dnia 4 czerwca 2024 r.

Whiosek o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Krynica Morska, dnia .........

(stanowisko stluzbowe)
Burmistrz Miasta Krynica Morska
Whiosek o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 4 ust. 5 zarzadzenia nr 53/2024 zdnia 4 czerwca 2024 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe informuje, ze
Pan/Pani  ........ooiiiiiii posiada bardzo dobry/ dobry/dostateczny * poziom
przygotowania do wypehiania obowigzkow stuzbowych na stanowisku

W zwigzku z powyzszym proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca/2 miesigcy/3
miesigcy*.

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 53/2024
Burmistrza Miasta Krynica Morska

z dnia 4 czerwca 2024 r.

Whiosek o zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej

Krynica Morska, dnia ............

(stanowisko stluzbowe)
Burmistrz Miasta Krynica Morska
Whiosek o zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 4 ust.6 zarzadzenia nr 53/2024 z dnia 4 czerwca 2024 r. w sprawie przeprowadzania stuzby
przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego stuzbe wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani
........................................ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Oceniam, ze wiedza iumiej¢tno$ci pracownika umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow
shuzbowych na stanowisku ........ ...t

UZASAANIEINIE: ... utetttt ettt
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 53/2024
Burmistrza Miasta Krynica Morska

z dnia 4 czerwca 2024 r.

Decyzja o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Krynica Morska, dnia ...........................
Decyzja o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie  Sust.l pkt 1 zarzadzenia nr 53/2024 z dnia 4 czerwca 2024 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego te stuzbe kieruje
Pana/Pania ..........coooiiiiiiiii do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Krynica Morska.

Czas trwania stuzby wynosi ..............

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowiazkow na
stanowisku urzedniczym ... wedlug ramowego planu zawartego w §
6 ust.2 zarzadzenia.

Szczegotowy plan shuzby przygotowawczej ustali opiekun ... .
Do wiadomosci:

1/ kierownik komorki organizacyjne;j
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 53/2024
Burmistrza Miasta Krynica Morska

z dnia 4 czerwca 2024 r.

Decyzja o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej

Krynica Morska, dnia ..........
Decyzja o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 5Sust.l pkt2 zarzadzenia nr 53/2024 z dnia 4 czerwca 2024 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego shuzbg zwalniam
Pana/Pania .........ooiiiii z odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Krynica Morska zuwagi na umotywowany wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, potwierdzajacy wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

O terminie egzaminu zostanie Pan/Pani poinformowany/a odrgbnym pismem.
Do wiadomosci:

1/ kierownik komorki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 53/2024
Burmistrza Miasta Krynica Morska

z dnia 4 czerwca 2024 r.

Informacja o miejscu i terminie egzaminu

Krynica Morska, dnia ...........
Informacja o miejscu i terminie egzaminu

Na podstawie § 8wust.3 zarzadzenia nr 53/2024 =z dnia 4 czerwca 2024 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego stuzbe informuje, ze
egzamin konczacy Pana/Pani stuzbe przygotowawcza odbedzie si¢ dnia ................. o0 godzinie

KWItuje .o
(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 53/2024
Burmistrza Miasta Krynica Morska

z dnia 4 czerwca 2024 r.

Protokdtl z przeprowadzonego egzaminu

Krynica Morska, dnia ....................
Protokot z przeprowadzonego egzaminu

Niniejszy protokot sporzadzono na podstawie § 10 ust. 4 zarzadzenia nr 53/2024 z dnia 4 czerwca 2024 r.
w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego
shuzbg.

Komisja egzaminacyjna w sktadzie:

przeprowadzita wdniu .................. egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza w Urzedzie
Miasta Krynica Morska Pana/Pani ...............ccoovviiiiiiiiiiiiiii e

zatrudnionego/zatrudnionej na stanowisku .......... ...
Zdajacy uzyskal nastepujace wyniki:

1. Czgs¢ pisemna

Numer pytania Uzyskana liczba punktow

e R el e FA Rl Rl Rl Il o

0.

Laczna liczba uzyskanych punktow: ........................ ,

2. Czg$¢ ustna

Numer pytania Uzyskana liczba punktow

1
2.
3.
4
5

Laczna liczba uzyskanych punktow: ...............coovviiiiiiinnnnn,
WYNIK EGZAMINU ..o

pozytywny/ negatywny
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Podpisy cztonkéw komisji egzaminacyjne;j:
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 53/2024
Burmistrza Miasta Krynica Morska

z dnia 4 czerwca 2024 r.

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Krynica Morska, dnia

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 11 ust.l1 zarzadzenia nr 53/2024 zdnia 4 czerwca 2024 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbg zaswiadcza sig,
ze Pan/Pani ...............occ, zatrudniony/a na stanowisku ...............ccoeiiiiiiiiiiinn.

odbyla stuzbe przygotowawczag w Urzgdzie Miasta Krynica Morska wterminie od dnia
............................. dodnia .....................

zostat/a zwolniony/a z odbywania stuzby przygotowawczej* iw dniu ...............ccevennee

przystapit/a do egzaminu uzyskujac wynik pozytywny.

* Niepotrzebne skreslic.
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