ZARZADZENIE NR 2043(8)23
PREZYDENTA MIASTA PILY
z dnia 10 stycznia 2023 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Pily oraz kierowniczym stanowisku
urzedniczym w miejskich jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), art. 25 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach
gminnych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1763) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Pity oraz kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w miejskich jednostkach organizacyjnych, zobowigzani sg do
odbycia stuzby przygotowawczej z wyjatkiem pracownikow zwolnionych z tego
obowiazku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — aplikanta
w Strazy Miejskiej w ramach stuzby przygotowawczej, zobowigzani sg do odbycia
szkolenia podstawowego na podstawie art. 25 ustawy o strazach gminnych, ktore
konczy si¢ egzaminem. Po ukonczeniu przez pracownika, z wynikiem pozytywnym
szkolenia podstawowego, kierownik komorki organizacyjnej wystepuje z wnioskiem do
Prezydenta Miasta Pity, za posrednictwem Sekretarza Gminy Pita, o wyznaczenie
terminu konczacego stuzbe przygotowawcza, nie pézniej niz w ciggu jednego miesigca
od dnia egzaminu konczacego szkolenie podstawowe.

4. Ustalenie, czy nowo zatrudniony pracownik jest osobg, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych, powierzam pracownikom na
stanowiskach ds. kadr i ptac.

5. Informacje pozytywna przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej,
celem wykonania obowigzkow okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby (wzor nr 1).

6. Kierownik danej komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa

w § 1 ust. 5 zarzadzenia, nie pozniej niz w ciggu jednego miesigca od dnia podjecia



zatrudnienia wnioskuje do Prezydenta Miasta Pily, za posrednictwem Sekretarza Gminy

Pila, o:

1) skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej oraz proponuje
dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej (wzor nr 2);

2) zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy (wzor nr 3).

7. Prezydent po zapoznaniu si¢ z dokumentami, o ktorych mowa w § 2 ust. 6,
podejmuje decyzj¢ o:

1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie oraz czasie
trwania nie dluzszym niz 3 miesigce 1 nie krotszym niz 1 miesigc (wzor nr 4);
2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej (wzor nr 5).

8. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, nie zwalnia z obowigzku ztozenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza. Pracownik przystepuje do egzaminu
w ciggu 2 miesiecy od dnia otrzymania decyzji, o ktérej mowa w ust. 7 pkt 2.

9. Podjeta decyzje pracownik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego, dorecza
niezwlocznie pracownikowi 1 kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, a w przypadku kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych decyzje dorecza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej Urzedu

Miasta Pity, sprawujgcemu w imieniu prezydenta piecz¢ nad jednostka.

§ 2. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wezesniej niz
po uptywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia.

2. Okres odbywania stuzby przygotowawczej moze ulec przedtuzeniu o czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy. Usprawiedliwiona nieobecno$¢
nie dotyczy urlopu wypoczynkowego.

3. Bezposredni przelozony pracownika, w porozumieniu z sekretarzem, okresla plan
oraz harmonogram stuzby przygotowawczej uwzgledniajacy zakres merytoryczny oraz

szczegotowe terminy (wzor nr 6).

§ 3. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zatrudniony po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Pity, rodzajem spraw
w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych oraz sposobem obiegu i rejestracji

dokumentow;
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2)

3)

4)

5)

6)

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki  finansowe] oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym
w szczegdlnosci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,

d) instrukcja kancelaryjng dla organow gminy,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy prawo zamowien publicznych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

h) statutem Miasta Pity,

1) regulaminem pracy,

j) kodeksem etyki pracownikéw samorzadowych;

szczegOblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy,
dla ktorych pracownik bedzie penit zastepstwo;

szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika 1 w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezb¢dnej dokumentacji;

nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow zarzadzen
1 uchwal oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpraca z innymi
miejskimi jednostkami organizacyjnymi ma takZze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

2. W czasie odbywania stluzby przygotowawcze] pracownik zatrudniony po raz

pierwszy na stanowisku kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej ma obowigzek:

1)

zapoznania si¢ z przepisami organizacyjnymi regulujagcymi prace jednostki, jak

réwniez funkcjonowanie gminy, w tym w szczegdlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzgdowych,

c¢) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

d) Kodeksem pracy,
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e) ustawa o finansach publicznych;
f) ustawa Prawo zamowien publicznych,
g) ustawg o ochronie danych osobowych,
h) statutem Miasta Pity,
1) statutem jednostki;
J) regulaminem pracy jednostki,
k) regulaminem organizacyjnym jednostki,
1) wlasciwymi ustawami branzowymi dotyczacymi pracy danej jednostki;
m) innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami, ktorych znajomos$¢ jest niezbgdna
do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
3. Pracownik skierowany do odbycia sluzby przygotowawczej w formie on-line
obowigzany jest odby¢ kursy z zakresu stuzby przygotowawczej korzystajac
z elektronicznej formy szkolen (nauczanie e-learningowe). W tym celu dokonuje

rejestracji na stronie http://e-sluzba.nist.gov.pl. Pomocy w zakresie szkolenia w formie

on-line udziela wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

4. Bezposrednig piecz¢ nad przebiegiem shuzby przygotowawczej w zakresie:

1) pracownikéw zatrudnionych na kierowniczym stanowisku urzedniczym sprawuje
wyznaczony przez prezydenta pracownik;

2) pracownikow zatrudnionych na stanowisku urzedniczym sprawuje kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej odbywana jest stuzba;

3) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej sprawuje kierownik komorki organizacyjnej urzedu sprawujacej
w imieniu prezydenta merytoryczng piecze nad jednostka.

5. Po =zakonczeniu przez pracownika stuzby przygotowawczej w formie
e-learningowej osoba sprawujaca piecze nad przebiegiem stuzby przygotowawczej,
o ktorej mowa w § 3 ust. 4, wnioskuje o skierowanie tego pracownika na egzamin
koncowy lub o odmowie dopuszczenia go do egzaminu i rozwigzanie stosunku pracy.

6. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem przeprowadzonym w urzedzie.

§ 4. 1. Egzamin sktada si¢ przed komisja egzaminacyjng, w sktad ktorej wchodzi:

1) przewodniczacy komisji;
2) dwoch cztonkow komisji;
3) sekretarz komisji.

2. Komisj¢ egzaminacyjng powotuje Prezydent Miasta Pity.
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3. Egzamin przygotowany przez komisj¢ egzaminacyjng sklada si¢ z czeSci
pisemnej, praktycznej 1 ustnej:

1) czgs¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu jednokrotnego wyboru,
skladajacego si¢ z 25 pytan z trzema mozliwymi wariantami odpowiedzi,
obejmujacych zagadnienia z zakresu wyszczegdlnionego w § 3 ust. 1 lub ust. 2;
za kazda poprawng odpowiedz przyznawane sg 2 punkty;

2) cze$¢ praktyczna polega na wykonaniu zadania z zakresu obowigzkow
pracownika; cztonkowie komisji moga do cze¢sci praktycznej zadawac¢ pytania
uzupetniajace; czgs$¢ praktyczna punktowana jest od 0 do 25 pkt;

3) czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan z zakresu wyszczegolnionego w § 3 ust. 1 lub ust.
2; komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi ustne za poszczegoOlne pytania,
bioragc pod uwage poprawno$¢ i kompletno$¢ odpowiedzi; za kazda odpowiedz
komisja przyznaje od 0 do 5 pkt.

4. Po zakonczeniu egzaminu, komisja przystepuje do obliczenia punktow za kazda
cze$¢ egzaminu. Pracownik, ktory uzyskat ponad 50 punktéw i1 wigcej, zalicza egzamin
z wynikiem pozytywnym.

5. Pracownika informuje si¢ o0 wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadzany jest protokot, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji.

7. Pracownikowi, ktory ztozyl egzamin z wynikiem pozytywnym, Prezydent Miasta
Pily wydaje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
wreczany jest pracownikowi, a drugi wigczany do akt osobowych (wzoér nr 7).

8. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace,
pracownik sktada slubowanie.

10. Pracownik, ktéry uzyskal negatywny wynik z egzaminu, ma mozliwo$¢ za zgoda
Prezydenta Miasta Pity do powtérnego przystapienia do egzaminu. Powtérny egzamin
przeprowadza si¢ w terminie do 14 dni od dnia wydania zgody przez prezydenta.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pila.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 2/09 Kierownika Urzedu — Prezydenta Miasta Pity

z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
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przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzgdzie Miasta
Pity.

§ 9. Do postepowan wszczetych przed datag obowigzywania niniejszego zarzadzenia
zastosowanie maja przepisy dotychczas obowigzujace.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/dr inZ. Piotr Gltowski
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wzor nr 1

Pita, .o,
OP.2401.
Pani/Pan
Dyrektor
Urzedu Miasta Pily
Informacja o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace
Na podstawie § 1 ust. 5 zarzadzenia Nr ..................... Prezydenta Miasta Pily
z dnia ... r. W sprawie sposobu przeprowadzania shuzby

przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla pracownikoéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Miasta Pily oraz kierowniczym
stanowisku urzedniczym w miejskich jednostkach organizacyjnych, informuje, ze
Pani/ Pam ..o ,
z ktorg/ktorym zawarto umowe o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace
W rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie do dnia .......................... uprzejmie
prosz¢ o przedtozenie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy —
wedtug ustalonego wzoru.

(podpis)
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wzOor nr 2

Pita, oo,
OP.2401.
Prezydent Miasta Pity
(za posrednictwem Sekretarza Gminy Pita)
Whiosek o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej
Na podstawie § 1 ust. 6 pkt 1 zarzadzenia Nr ................... Prezydenta Miasta
Pily z dnia ..................... r. W sprawie sposobu przeprowadzania shuzby

przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Pity oraz kierowniczym
stanowisku urzedniczym w miejskich jednostkach organizacyjnych wnioskuje
o skierowanie Pani/Pana ...

(imig, nazwisko i stanowisko)

do odbycia stuzby przygotowawczej przez OKIres .........ovoevieiinieiiiiiiiiieeeieannnnn.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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wzor nr 3

Pita, oo,
OP.2401.
Prezydent Miasta Pity
(za posrednictwem Sekretarza Gminy Pita)
Whiosek o zwolnienie od stuzby przygotowawczej
Na podstawie § 1 ust. 6 pkt 2 zarzadzenia Nr ................... Prezydenta Miasta
Pity z dnia ..................... r. W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Pity oraz kierowniczym
stanowisku urzedniczym w miejskich jednostkach organizacyjnych, wnioskuje
o zwolnienie Pani/Pana ...............o
z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej, gdyZz wymieniona osoba posiada bardzo
dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku

Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan ...
wykonywal/a obowigzki na tym stanowisku oraz innych w podlegltej mi komorce
organizacyjnej] w ramach stazu / przygotowania zawodowego/ innych umoéw (jakich)
1 w okresie tym nabyl/a potrzebne umiej¢tnosci praktyczne, w potaczeniu z wiedza
teoretyczng, dajace rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie
spelnia¢ oczekiwania pracodawcy.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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wzor nr 4

OP.2401.

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawcze;j

Na podstawie art 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 1 ust. 7 pkt 1 zarzadzenia Nr ..................... Prezydenta
Miasta Pity zdnia ...................oonn w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Pily oraz kierowniczym
stanowisku urzedniczym w miejskich jednostkach organizacyjnych

kieruje
Panig / Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Pily/ miejskiej jednostce

Organizacyjnej * Przez OKIS ........ouuiiuiiti i e
(1 miesigca/2 miesigcy /3miesiecy)

Zakres stuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkdéw na stanowisku urzedniczym w ...,

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu / miejskiej jednostki organizacyjnej)

wedtug ramowego programu zawartego w § 3 ust. ...... w/w zarzadzenia.

(podpis Prezydenta Miasta Pity)

* wpisa¢ nazwe jednostki
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wzOor nr 5

OP.2401.

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 1 ust. 7 pkt 2 zarzadzenia Nr ........................... Prezydenta
Miasta Pity z dnia ........................... W sprawie sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Pity oraz kierowniczym
stanowisku urzedniczym w miejskich jednostkach organizacyjnych

zwalniam
Panig/ Pana

z odbycia shuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Pity / miejskiej jednostce
organizacyjnej* z uwagi na umotywowany wniosek ...,
ZAMNIA e

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej
MIZ O ANIA .ot

(podpis Prezydenta Miasta Pily)

* wpisa¢ nazwe jednostki
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Plan i harmonogram stuzby przygotowawczej

1. Dane pracownika:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

imi¢ 1 nazwisko:

nazwa stanowiska pracy:

nazwa komorki organizacyjne;j:

data zatrudnienia:

data rozpoczecia stuzby przygotowawcze;j:
czas trwania stuzby przygotowawczej:

opiekun:

2. Obowigzkowy zakres wiedzy teoretycznej

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

3. Umiejetnosci praktyczne

1))
2)
3)

4. Podstawowe przepisy prawne

1) ustawa o samorzadzie gminnym;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych;

3) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;

4) ustawa o ochronie danych osobowych;

5) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

wzor nr 6

6) rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

7) statut Miasta Pily;
8) oraz podstawowe regulacje wewnatrzzaktadowe, w tym:

a) regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Pity;
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b) regulamin pracy dla pracownikéw Urzgdu Miasta Pity;
9) kodeks etyki pracownikow Urzgdu Miasta Pity;
10) ....

S. Harmonogram
1) realizacja cze$ci teoretycznej:
a) miejsce:
b) sposob: kursy e—learningowe za posrednictwem platformy szkoleniowej stuzby

przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzadu terytorialnego
https://e-sluzba.nist.gov.pl (wpisa¢ nazwy modutéw) oraz samoksztalcenie;

¢) termin: platforma szkoleniowa: od dnia ................ do dnia .................
w godz. od ..... do ....... ; samoksztatcenie: od dnia ................ do
dnia................... wgodz.od ....... do........
2) realizacja czgsci praktycznej:
a) miejsce:
b) termin: od dnia ..................... dodnia ................. w godz. od ....... do .

3) egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza do dnia

kierownik komorki organizacyjne;j

Sekretarz Gminy Pita
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wzor nr 7

PREZYDENT MIASTA PILY

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym za§wiadczam, ze

PAN/PANI

ZlozyVa w dniu ....vvviiiiiinniiiiiiinniiiinne r.
zwynikiem .......ccoiiiiiiiiiiinnn

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, przed komisja egzaminacyjng.

Pita, ..o,
OP.2401.
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