Zarzadzenie Nr 137/B/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 14 listopada 2012r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te¢ sluzbe dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Serock.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art. 19 ust. 8 i art. 7 pkt 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1.0kresla sie szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
i Gminy Serock, podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.
2. Zarzadzenie okresla szczegdtowo:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do odbycia sthuzby
przygotowawczej,
3) =zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawcze;j,
5) zakres i przebieg stuzby przygotowawczej,
6) sklad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,
7) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
8) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby
z pozytywnym wynikiem egzaminu.

§ 2.

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

2) Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

3) Zastepcy - rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Serock,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Serocku,

6) Kierowniku — oznacza to kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, podejmujacego po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktory
podlega obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy,

7) Referacie — wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy Serock,

8) Kierownikach referatéw — Kierownikach wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta 1 Gminy Serock,

9) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Miasto i Gmina Serock.
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§ 3.

1. Stuzbe przygotowawczg organizuje si¢ dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
i Gminy Serock po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, ktorzy nie
byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreSlony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyli shizby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, z wyjatkiem
pracownikéw zwolnionych z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownikéw
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, i przebiega dwuetapowo:
1) Pierwszy etap obejmuje form¢ samoksztalcenia.
2) Podczas drugiego etapu Pracownik zostaje zapoznany z zadaniami gminy oraz
kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej oraz zadaniami na stanowisku pracy.
Drugi etap obejmuje takze poglebianie znajomos$ci zagadnien prawnych i aspektéow
praktycznych dziatania samorzadu, w tym m.in.:
a) kodeks postgpowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
c¢) ustawy o finansach publicznych,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
f) ustawy o ochronie danych osobowych,
g) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
h)rozporzadzenie Rady Ministréw w  sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,
j) Statutu gminy Miasto i Gmina Serock, Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta
1 Gminy Serock, Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy Serock.
3.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik jednostki organizacyjnej ma
obowiazek:
1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Kierowanej jednostki organizacyjnej, rodzajami
spraw zatatwianych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéow,
2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
3) poznania zasad gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkéw finansowych
1 opisywania dokument6éw ksiggowych,
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
5) opanowania przepisow dotyczgcych ustroju samorzadu gminnego, gospodarki finansowej
6) szczegblowego opanowania przepisow prawnych majacych zastosowanie w sprawach
zalatwianych na zajmowanym stanowisku,
7) nabycia umiejetnosci redagowania dokumentéw urzedowych, w szczegoélnosei projektow:
aktéw prawa miejscowego,
8) poznania struktury organizacyjnej oraz zakresu spraw zatatwianych przez inne jednostki
organizacyjne gminy w tym jednostki,
4 Pierwszy i drugi etap stuzby przygotowawczej moze by¢ realizowany roéwnoczesnie.
5.Stuzba przygotowawcza trwa nie krocej niz 1 miesigc i nie dluzej niz 3 miesiace
oraz konczy sie egzaminem.
6.Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminow dla kierownikéw sprawuje Burmistrz Miasta 1 Gminy Serock lub dzialajacy na
podstawie jego upowaznienia Sekretarz.




§ 4.

1. Kierownik, ktéry zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez Burmistrza
Miasta i Gminy Serock lub dzialajacego na podstawie jego upowaznienia Sekretarza, w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, obowiazany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, zakonczona egzaminem. Wzor skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej okresla Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Sekretarz przedktada Burmistrzowi Miasta i Gminy opini¢ o kierowniku, o ktorej mowa
w art. 19 ust. 2 ustawy, wedtug wzoru okresionego Zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

3. Burmistrz lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz, kieruje kierownika do
odbycia shuzby przygotowawczej i okresla jej zakres biorac pod uwage poziom
przygotowania kierownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
oraz na podstawie opinii o kierowniku, o ktdérej mowa w ust. 2.

4 Burmistrz lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz moze zwolnié
kierownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, jezeli wiedza kierownika lub
umiejetnosci  umozliwiaja  nalezyte  wykonywanie = obowigzkéw  stuzbowych.
Wzér wniosku w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze] oraz
Zwolnienie okresla Zalacznik Nr 3 1 4 do Zarzadzenia.

5. Kierownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej obowiazany jest
przystapi¢ do egzaminu.

§ 6.

1. Kierownika, ktoéry nie zostal zwolniony z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
kieruje si¢ do odbycia tej stuzby nie wezesniej niz po uptywiel miesigca od zatrudnienia.

2. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika oraz dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci kierownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu shuzby przygotowawczej.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Burmistrz Miasta i Gminy Serock lub dziatajacy na podstawie
jego upowaznienia Sekretarza ustalajac plan stuzby przygotowawczej.

5. Planowanie i organizacj¢ przebiegu sluzby przygotowawczej oraz egzaminu zapewnia
Sekretarz.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby, szczegotowy plan i rozklad godzinowy odbywania stuzby,

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomo$¢ jest obowigzkowa,

c) zestawienie umiejgtnosci praktycznych, ktore kierownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej,

d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

e) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé na 7 — 10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

§7.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik jednostki organizacyjnej przez
4/5 tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy,
a w pozostalym czasie odbywa praktyki w referatach Urzedu.
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9.

. Obowiazkowo odbywa stuzb¢ w Referacie Finansowo - Budzetowym, Referacie Obstugi

Rady Miejskiej i Spraw Prawnych oraz komoérce organizacyjnej wlasciwej w sprawach
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

. Kierownik referatu, w ktérym kierownik odbywal praktyke w trakcie stuzby

przygotowawczej sporzadza pisemng informacje o przebiegu praktyki, powierzonych
czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ z przydzielonych zadan wedlug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Burmistrz Miasta i Gminy Serock lub

dzialajacy z jego upowaznienia Sekretarz, podejmuje decyzje o dopuszczeniu kierownika
jednostki organizacyjnej do egzaminu.

§8.

. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze],

a w przypadku zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.

. Kierownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci

powtdrnego przystapienia do egzaminu.

. Uzyskanie przez Kierownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego

zatrudnienia.

§9.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Burmistrz Miasta

1 Gminy Serock, Zast¢gpca Burmistrza Miasta i Gminy Serock oraz Sekretarz Miasta
1 Gminy Serock.

. Kierownik Urze¢du moze wyznaczy¢ inny lub zmieni¢ sktad Komisji.
. Egzamin polega na rozwiazaniu testu sktadajacego si¢ z zestawu 25 pytan zawierajacych

po trzy propozycje odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidlowa. Zdajacy egzamin
moze wybra¢ tylko jedna odpowiedz. Za kazda prawidlowa odpowiedz uzyskuje si¢
1 punkt.

. Zdajacy ma 40 minut na rozwiazywanie testu. W pomieszczeniu, gdzie odbywa si¢

egzamin przebywa¢ moga wylacznie czlonkowie Komisji oraz zdajacy egzamin.

. Komisja przygotowuje oraz sprawdza test.
. Pozytywny wynik z egzaminu otrzymuje zdajacy, ktdry uzyskat z testu, co najmniej 13

punktow.

. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ niezwlocznie protokdt, ktory podpisuja cztonkowie

komisji uczestniczacy w egzaminie. Czlonkowie komisji moga zglasza¢ uwagi do
protokotu.

. Protoko6l zawiera: imi¢ i nazwisko kierownika, nazwe¢ stanowiska pracy, date odbycia

egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, uzyskany wynik egzaminu. Do protokoiu
dolacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 7
pkt 3, test rozwigzany przez kierownika wraz z prawidlowymi odpowiedziami. Wzor
protokotu stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Kierownika informuje si¢ o przebiegu egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

10. Sekretarz przekazuje protok6ét Kierownikowi Urzedu w terminie 7 dni od dnia
przeprowadzenia egzaminu.

11. Kierownikowi, ktory uzyskat wynik pozytywny z egzaminu Kierownik Urz¢du wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zdaniu
egzaminu. Jeden egzemplarz otrzymuje kierownik, drugi dofacza si¢ do dokumentacji
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stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego
Zarzadzenia.

12. Przed podpisaniem kolejnej umowy o prace kierownik, w obecnosci Kierownika Urzedu
lub Sekretarza sklada $lubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu 1 wspdlnocie samorzadowe;,
przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania". Do
tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa "Tak mi dopomdz Bog". Ztozenie slubowania
kierownik potwierdza podpisem wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 8 do
Zarzadzenia.

13. Odmowa ztozenia Slubowania, o ktérym mowa w ust. 12, powoduje wygasni¢cie
stosunku pracy.

14. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej (test, protokol, plan shuzby)
przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, natomiast pozostate dokumenty
zostajq dotaczone do akt osobowych Kierownika.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
Burmistrz Miasta i Gminy Serock do Zarzadzenia Nr 137/B/12

Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r.

Serock,dnia ...

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dzialajac na podstawie art., 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

KIERUJE

do odbycia sluzby przygotowawczej

Pania/Pana

kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Serock

(nazwa jednostki organizacyjnej)

do odbycia stuzby przygotowawczej na okres od.............cocoeieiiniiininin. do

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowiazkéw na

kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

Burmistrz Miasta i Gminy Serock/ osoba upowazniona




Zalacznik Nr 2

Sekretarz Miasta i Gminy Serock do Zarzadzenia Nr 137/B/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r.

Serock, dnia ......oovovviiiiiiii e

OPINIA SEKRETARZA
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Burmistrz Miasta i Gminy Serock

Na podstawie § 4 ust. 2 Zarzadzenia Nr 137/B/2012 Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy Serock:
informuje, ze Pan/i:
posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom:

do wykonywania obowiazkéw na stanowisku:

Proponuje¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres:

(Podpis i funkcja)




Zalacznik Nr 3
Sekretarz Miasta i Gminy Serock do Zarzadzenia Nr 137/B/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r.

Serock, dnia ...

WNIOSEK SEKRETARZA W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU
ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 4 ust. 4 Zarzadzenia Nr ...../B/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Serock
Z dnia 14 listopada 2012r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta 1 Gminy Serock, wnioskuje o:

Zwolnienie

Pani/Pana. ... .ccoueeeeee e

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;.

kierownika jednostki organizacyjnej

Uzasadnienie

Podpis i1 funkcja




Zalacznik Nr 4
Burmistrz Miasta i Gminy Serock do Zarzadzenia Nr 137/B/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r.

Serock, dnia

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada2008r.0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 ust. 4 Zarzadzenia Nr 137/B/2012 w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy Serock

ZWALNIAM

Pani/Pana

z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej, w oparciu o wniosek (imi¢ i nazwisko
oraz funkcja)....cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e Z dnia

Uzasadnienie

Podpis i funkcja




Zatacznik Nr 5
Burmistrz Miasta i Gminy Serock do Zarzadzenia Nr 137/B/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r.

Serock, dnia ...

INFORMACJA KIEROWNIKA REFERATU/KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ O PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Nazwa referatu, w ktérym pracownik odbywat praktyki:

...............................................................................................................

Podpis i1 funkcja




Zalacznik Nr 6

Burmistrz Miasta i Gminy Serock do Zarzadzenia Nr 137/B/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r.

Serock, dnia ........coooiii e

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

1. Data, godzina i miejsce przeprowadzenia egzaminu:

............................ g0dzZ. ...t

2. Imie i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej oraz nazwa jednostki, w ktorej jest
zatrudniony:

3. Skiad Komisji egzaminacyjnej (Zarzadzenie nr ...../.....r.zdnia ............... r.):

1) Burmistrz Miasta 1 Gminy Serock — przewodniczacy komisji
2) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Serock — cztonek komisji
3) Tadeusz Kanownik — Sekretarz Miasta i Gminy — sekretarz komisji.

4. Uzyskany wynik (liczba prawidtowych odpowiedzi):
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Zataczniki do protokotu:

plan stuzby przygotowawczej

informacje o przebiegu sluzby przygotowawczej
test rozwiazany przez pracownika

prawidtowe odpowiedzi
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Zalacznik Nr 7

Burmistrz Miasta i Gminy Serock do Zarzadzenia Nr 137/B/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r.

Serock, dnia ........ooooiiiiiii e

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sie, ze  Pani/Pan ...

kierownik jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Serock

(nazwa jednostki organizacyjnej)
ukonczyt stuzbg przygotowawcza 1 zdal w dniu...................... z wynikiem pozytywnym

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

samorzadowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Serock




Zalacznik Nr 8
Burmistrz Miasta i Gminy Serock do Zarzadzenia Nr 137/B/12

Burmistrza Miasta i Gminy
Serock z dnia 14 listopada 2012r.

Serock, dnia ........oooviiiiiiii

AKT SLUBOWANIA

(imie i nazwisko, data i miejsce urodzenia)
Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu

i wspolnocie samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania*.

*Kierownik moze dopowiedzie¢ formute ,, Tak mi dopoméz Bég”.

(podpis kierownika skladajacego slubowanie)

Burmistrz Miasta i Gminy Serock

Serock, dnia................c.....iiii...




