ZARZADZENIE NR 120.21.2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 27 pazdziernika 2015 r.

W sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowaweczej i
organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposdb przeprowadzania w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mroczy shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzgcego te stuzbe
dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1202);

2) urzgdzie - rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Mroczy;

2) kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza lub
dziatajacego z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Miasta i Gminy;

3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzgdzie Miasta { Gminy w Mroczy,
podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy;

4) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to Kierownikéw Referatow i
samodziclne stanowiska, Komendanta Strazy Migjskiej i Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego;
5) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta i Gminy wykonujacego z
upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy funkcje kierownika jednostki w rozumieniu ustawy

dla przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbg w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, jest obowiazany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakoficzona egzaminem.

2. Kandydat na pracownika wypetnia przed podpisaniem umowy o prace formularz,
otrzymany od pracownika wlasciwego do spraw kadr, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej, niz przed uplywem 2 miesigca od
zatrudnienia.

4. Stuzba przygotowawcza trwa od 2 do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.



5. Okres stuzby przygotowawezej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosei nie zalicza sig do okresu shuzby przygotowawczej.

6. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, zlozony w ciagu 21 dni od dnia zatrudnienia pracownika Sekretarz moze zwolni¢
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

7. W przypadku, gdy pracownik jest kierownikiem komorki organizacyjnej decyzjg, o
ktérej mowa w ust. 6 podejmuje, bez pisemnego wniosku, Sekretarz w uzgodnieniu z
Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Skarbnikiem nadzorujacym prace kierownika komorki
organizacyjnej.

8. Wzdr wniosku o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow shuzbowych.

2. Szkolenie w ramach stuzby przygotowawczej skltada si¢ z dwoéch czesci:
1) teoretycznej;

2) praktycznej — polegajacej na zaznajomieniu pracownika przez bezposredniego
przelozonego lub wyznaczona przez niego osobeg z zadaniami realizowanymi w dane;
komorce organizacyjnej i na stanowisku pracy, na ktérym pracownik zostal zatrudniony oraz
zasadami prowadzenia niezbednej dokumentacji (wiedza stanowiskowa).

3. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy z
zastrzezeniami okreslonymi w ust. 4-6.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedhuzony, nie dluzej jednak niz do 3
miesi¢ey tacznie.

6. W przypadkach losowych np. braku osoby odpowiedzialnej za wykonanie okreslonych
czynnosci, wskazane w niniejszych przepisach terminy mogg ulec przedtuzeniu, jednak cata
procedura zwigzana z odbyciem shuzby przygotowawczej i zdaniem egzaminu koficzacego t¢
stuzbe musi zosta¢ przeprowadzona w czasie frwania pierwsze] Umowy o prace.

§5. 1. W ciggu 7 dni po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pracownik
otrzymuje, wystawiona przez Sekretarza, decyzig o skierowaniu do stuzby przygotowawcze;
lub decyzje o zwolnieniu z obowiazku odbycia shuzby przygotowawcze;.

2. Wzor decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wzor decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zakacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. W ciagu 3 dni od wydania przez Sekretarza decyzji, o ktorej mowa w ust, 2, pracownik
wlasciwy do spraw kadr przekazuje jeden z egzemplarzy decyzji o skierowaniu do stuzby
przygotowawczej kierownikowi komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
(lub Sekretarzowi Miasta i Gminy — dotyczy kierownikéw komdrek organizacyjnych) w celu
przygotowania planu shizby przygotowawcze;j.




5. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 2 i ust. 3 skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 6. 1. Kierownik komoérki organizacyjnej w terminie 7 dni od otrzymania decyzji o
skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawcze; przygotowuje i przedklada Sekretarzowi
plan shuzby przygotowawcze;.

2. Sekretarz akceptuje przedstawiony plan shuzby bez poprawek lub z naniesionymi
poprawkami w terminie 7 dni od otrzymania.

3. W sytuacji sporzadzania planu przez Sckretarza, plan podiega uzgodnieniu z
Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Skarbnikiem nadzorujacym prace kierownika komérki
organizacyjnej w terminie 14 dni.

4. Plan shuzby przygotowawczej zawicra w szezegdlnosci:
1) czas odbywania stuzby;

2) szezegbtowy plan odbywania zajec teoretycznych (zapoznanie si¢ z aktami prawnymi oraz
procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy) w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu;

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa i zostanie
sprawdzona podczas egzaminu,

4) wykaz pozostatych zagadnien egzaminacyjnych;

5) zestawienie umigjetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej.

5. Wzdr planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

6. Przedstawione w zatgezniku nr 5 i oznaczone liczba porzadkowa od 1 do 11 zajecia
teoretyczne oraz znajomos¢ aktow prawnych oznaczonych liczba porzadkows od 1 do 14 s
obowigzkowe.

7. Osoba przygotowujgea plan stuzby moze rozbudowaé plan o dodatkowe pozycje.

8. Plan stuzby przygotowawczej sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
sklada si¢ do akt osobowych, a drugi otrzymuje pracownik. Egzemplarz ktory otrzymuje
pracownik jest dziennikiem odbywania stuzby.

9. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy,
pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czeéci shuzby przygotowawczej do
wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takiej stuzby ustala kierownik
komérki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem.

10. Kierownik komérki organizacyjnej ustala zasady odbycia czesci stuzby
przygotowawczej poza komorka organizacyjna, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, z
kierownikiem jednostki organizacyijne;j.

§ 7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ z przepisami wewngtrznymi dotyczacymi organizacji Urzedu, w tym
zaznajomienia sig ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych komérkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracii dokumentéw;




2) zaznajomienia si¢ z obowiazujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentdéw finansowych;

4) szczegOlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktoérych pracownik bedzie
petnil zastepstwo;

5} szezegotowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

6) nabycia umiej¢tnosei przygotowywania dokumentdw, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawnych oraz prowadzenia
korespondencji;

7) poznania zasad profesjonalngj i kulturalnej obshugi interesantow;

8) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i
zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§ 8. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik komorki organizacyinej, w
ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje podsumowujacs t¢ stuzbe.

2. W przypadku, gdy pracownikiem jest kierownik komérki organizacyjnej informacje o
przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej sporzadza Sekretarz w uzgodnieniu z
Prezydentem, Wiceprezydentem lub Skarbnikiem nadzorujacym prace kierownika komorki
organizacyjnej.

2. Wzér informacji stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

3. Informacje sktada sie do Sekretarza w terminie 7 dni od dnia zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

4. W informacji kierownik komoérki organizacyjnej proponuje termin egzaminu, ktdry
moze przypadaé najwezesdnigj po 15 dniach od dnia zlozenia sprawozdania.

5. Sekretarz w ciggu 5 dni akceptuje informacje 1 wyznacza termin egzaminu najwczesnicj
na 10 dni od dnia akceptacji lub podejmuje decyzje o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu 1 ztoZzeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy.

6. Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszezalne, gdy z informacji o
przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej wynika taka konieczno$¢ oraz gdy nie
zostal przekroczony maksymalny czas trwania stuzby przygotowawczej.

7. Pracownik o terminie egzaminu powinien by¢ poinformowany najpdZniej na 7 dni przed
terminem egzaminu.

8. Informacja o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej jest jawna dla
pracownika.

9. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 8 stosuje si¢
odpowiednio.




§ 9. 1. Najpdzniej na 7 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu Burmistrz Miasta i
Gminy Mrocza powohije komisje egzaminacyina.

2. Obstuge biurowa Komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnej liczby
gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

4. Dopuszcza si¢ powotanie jednej komisji do przeprowadzenia egzaminu kilku oséb.
§ 10. 1 Egzamin sklada sie z czgdci pisemnej i ustne;.
2. Obie czgéci egzaminu obywaja sie w tym samym dniu roboczym.

3. Poza przetwami oraz w czasie udzielania odpowiedzi przez pozostatych pracownikow,
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszezenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

4. Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik lub pracownicy oraz obstuga biurowa

Komisji,
§ 11. 1. Czes$¢ pisemng egzaminu stanowi test, ktéry sklada sig z 30 pytan, z tego:

1) 20 dotyczacych ustroju samorzadu terytorialuego oraz. zngjomosci aktéw prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawezej;

2) 10 dotyczacych zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracownika.
2. Czgs¢ pisemna trwa 30 minut. Za kazda prawidtowa odpowiedZ mozna uzyskac 1 punkt.

3. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za czes¢ pisemna egzaminu
zaliczyl cze$¢ pisemna egzaminu.

4. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 przygotowuje:

1} w przypadku pracownika niebedacego kierownikiem komorki organizacyjnej — kierownik
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

2) w przypadku pracownika bedacego kierownikiem komérki organizacyjnej — Sekretarz lub
WYZnaczona przez niego osoba.

5. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 przygotowuje:

1) w przypadku pracownika niebedgcego kierownikiem komérki organizacyjnej — kierownik
komorki organizacyjnej w ktdrej zatrudniony jest pracownik;

2) w przypadku pracownika bedgcego kierownikiem komérki organizacyjnej —
przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

6. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czedei pisemnej egzaminu dla wiccej
niz jednego pracownika.

7. Podczas przeprowadzania czeci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 cztonkéw Komisji.,

8. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu czesci pisemnej egzaminu przystepuje do jej
sprawdzenia i oceny.

§ 12. 1. Warunkiem przystapienia do czesci ustnej jest zaliczenie €z¢scl pisemne;.

2. Czgs€ ustna obejmuje 5 pyta z tego:




1) 4 dotyczacych ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomoscei aktéw prawnych
wskazanych w planie shuzby przygotowawczej;

2) 1 dotyczacego zakresu spraw zatatwianych na stanowisku pracownika.

3. W czeéci ustnej pracownik ofrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie
sie do odpowiedzi. Za kazda odpowiedz moze by¢ przyznane od 0 do 1 punktow.

4, Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw za cze$¢ ustng egzaminu zaliczyl
cz¢sS¢ ustnag egzaminu.

5. Pytania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 przygotowuje:

1) w przypadku pracownika niebedgcego kierownikiem komorki organizacyjnej — kierownik
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

2) w przypadku pracownika bedacego kierownikiem komorki organizacyjnej — Sekretarz lub
WYZnaczona przez niego osoba.

6. Pytania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 przygotowuje:
1) w przypadku pracownika niebedacego kierownikiem komoérki organizacyjnej - kierownik
komérki organizacyjnej w ktorej zatrudniony jest pracownik;

2) w przypadku pracownika bedgcego kierownikiem komorki organizacyjnej —
przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

7. Podczas przeprowadzania cze$ci usinej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.

8. Podczas udzielania odpowiedzi ustnej przez jednego pracownika pozostali pracownicy
oczekuja na zewnatrz pomieszczenia.

9. Cze$¢ ustna oceniana jest na biezaco po udzieleniu odpowiedzi na poszczegdlne pytania.

§ 13. 1. Na zakonAczenie poszczegdlnych czescei egzaminu komisja oblicza punkty za kazda
czedé egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktéw uzyskanych przez kandydata w
stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

2. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

3. Zaliczenie czesci pisemriej i ustnej oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

4. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protok6l, Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

5. Do protokotu zatgcza si¢ plan stuzby przygotowawczej, dziennik odbywania stuzby,
pisemna informacje, o ktorej mowa w § 8 ust. 1, test wraz z zaznaczonymi odpowiedziami z
czesci pisemnej oraz liste pytan z czedci ustnej egzaminu. Protokdt podpisujg wszyscy
czlonkowie komisji egzaminacyjnej i jest on sktadany do akt osobowych pracownika.

6. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Burmistrz wydaje w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu przez pracownik stuzby przygotowawczej 1
zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgeza sig
pracownikowi, a drugi wiacza do akt osobowych pracownika.

7. Wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.



8. Pracownik, ktéry nie zaliczy! egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtomego przystapienia do egzaminu, z wylaczeniem sytuaciji opisanej w ust. 9.

9. Pracownik, ktéry uzyskat negatywny wynik egzaminu ma prawo odwota¢ sie do
Kierownika Urzedu w terminie 3 dni roboczych od dnia przeprowadzenia egzaminu. Jesli
kierownik odwolanie rozpatrzy pozytywnie, ustala nowy termin egzaminu, jednak nie pozniej
od 3 dni roboczych, od dnia wniesienia odwolania.

10. Dokumentacj¢ z przebiegu shizby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w
Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 14. Po zakonczeniu prac Komisja ulega rozwiazaniu.

§ 15. 1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawcze] 1 organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegélnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sa
zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej 1 egzamindw.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152-4/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 12
lutego 2009 r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koniczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza.

§ 17. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

§ 18. W przypadku rozpoczecia shuzby przygotowawczej przed dniem wejscia w Zycie
niniejszego zarzagdzenia do tej stuzby stosuje si¢ przepisy dotychczas obowiazujacego
zarzadzenia.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania,







Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.21.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 pazdziernika 2015r.

FORMULARZ
dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urz¢dzie Miasta § Gminy w Mroczy

1. Czy byta Pani / byt Pan zatrudniona(y) w Jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, tj. urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych; starostwach powiatowych oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych
jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych; biurach (ich
odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz samorzadowych zakladéw
budzetowych utworzonych przez te zwiazki; biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego*:

] 1ax O e
2. Jezeli TAK, to na jakiej podstawie®:

D umowy o pracg na czas nieokreslony
D umowy o prace na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigey

D Umowy na zastgpstwo przez czas dtuzszy niz 6 miesiecy

3. Czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem sktadata Pani / skladal Pan egzamin koficzacy stuzbe
przygotowawcza*:

D TAK z wynikiem:

D pozytywnym D negatywnym

O ~E

(jesli taki egzamin zostat ztozony z wynikiem pozytywnym nalezy dotaczy¢ kopie
zaswiadczenia).

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

data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

* whasciwg odpowiedz nalezy zaznaczyé poprzez postawienie znaku x w kratce obok odpowiedzi



znak sprawy

WNIOSEK

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.21.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 pazdziernika 2015r.

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

Sekretarz Miasta 1 Gminy
W migjscu

o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(j.t. Dz.U. z 2014r. Poz. 1202)

wnioskuje o zwolnienie

Pani / Pana

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

nazwa komorki organizacyjnej
z obowiazku odbycia shuZzby przygotowawcze).

Uzasadnienie wniosku:

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

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

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

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

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

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

podpis kierownika komdrki organizacyjnej



Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 120.21.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 paZzdziernika 201 5r.

znak sprawy

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 vst. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(.t. Dz.U. z 2014r. Poz. 1202) oraz § 5 ust. 1 zarzadzenia Nr............ Burmistrza Miasta i
Gminy Mroczazdnia ....................... 2015r. w sprawie szczegbtowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mroczy

Pani /Pana ...
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkdéw na stanowisku WZQAMMCZYM ..ouoiii

WReferacie ... \
zgodnie z § 4 zarzadzenia Nr .......................... Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia
.................................. 20151 w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania shuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w

Mroczy.

Szezegbtowy zakres stuzby okreSli: ............oocooooo oo

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

podpis kierownika jednostki

Do wiadomosci:
1. Kadry
2.a/a



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 120.21.2015
Burmistrza Miasta 1 Gminy Mrocza
z dnia 27 pazdziernika 2015r.

zhak sprawy

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(ji. Dz.U. z 2014r. Poz. 1202) oraz § 3 ust. 3 zarzadzenia Nr ............ Burmistrza Miasta 1
Gminy Mroczazdnia .............oooeein. 2015r. w sprawie szczegdltowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe w
Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mroczy

zwalniam

Pani / Pana . oo e e et e
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

uwzgledniajge UMOtyWOWAaNY WIHOSEK ........iviiiiiiiiiiii et

ZAMA ot e potwierdzajacy wiedze 1 umiejetnosci

umozliwiajace nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

Jednocze$nie zobowigzuje Panig / Pana do ztozeniaw dniu ...

Wymaganego egzamini.

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

podpis kierownika jednostki

Do wiadomosci:
1. Kadry
2. al/a



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 120.21.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 pazdziernika 2015r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

B IMIE I NAZWISKO i
,,,,, —t——
\ KOMORKA ORGANIZACYJN A | !
STANOWISKO B |
| CZAS ODBYCIA SLUZBY !
‘OD ..... - — _— —
li_i_f_,, _7_71_7_7_7_7_7_7 ..... - '
DO | !
L. Zajgcia teoretyczne
e T e —
| Lp. | Komoérka organizacyjna | Liczba | Przedmiot | Podpis osoby !
| an - | godzin | - _ prowadzacej |
| 1 |Referat Orgamzacyjny 1 Spraw | ir Statut Gmmy Mrocza l :
J Obywatelslqch !
,_ N —_— _1 S — 4L - —_— i,,| _— j
2 ‘ Referat Orgamzacyjnyl Spraw | |Regula:mm Orgamzacyjny | :
4Obywatelsklch 7 ] | ! ‘
3 \ Referat Grgamzac;gnyl Spraw i IRegulalrmn Pracy I
| |Obywatelsklch S N Jﬁ__i__ N H:!
\ TReferat Organizacyjny i Spraw ‘ | Regulamin Wynagradzama '
| Obywatelskick S
5 |Referat Organizacyjny i Spraw | - wykonywanie czynnosci ‘
|
| ‘Obywatelsklch | 7 |kanc:elaryjnych ! _
- 6 |Referat Obs{*ugr Adm1mstracy_|nej |B1uletyn Infonnacp | |
| i i Promocji | \ [Publicznej | i ;
7 Audytor Wewne;trzny | 7 Kontrola zarzqdcza | ;
& jPelnomocnik Bezp1eczenstwa I‘ | Ochrona danych osobowych_lr !
- \Iﬂfmmj S A S R
9 Pelnomocmk ds ochrony i 'Ochrona informacji |
| lnfOI‘IIlaC_}l mejawnych 7 1 ‘mejawnych ‘
. 10 Stanow1sko ds. zaméwien : ‘Zamomema pubhczne |
L pubhcznych N | " : j
i 11 Referat Fmansowo-BudZetowy ! Podstawowe 1nformaqe
’ } 'dotyczqce budzetu gminy i
—_— ‘% —_— — L 7‘_ - I Ii_ — ——— ———
}LL —_— —_— _ii _— e ———e e 7‘ ..... _— — — I ‘
AR R R R
I L N S



II. Wykaz aktow prawnych:

1) ustawa o samorzgdzie gminnym;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych;

3) kodeks postgpowania administracyjnego;

4) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,.Zasad techniki prawodawcze)”;

5) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w spraie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

6) ustawa o ochronie informacji niejawnych;

7) ustawa o dostepie do informacji publicznych;

8) ustawa o ochronie danych osobowych;

9) Statut Gminy Mrocza;

10) Regulamin Organizacyjny Urzgdu;

11) Regulamin Pracy Urzedu,

12) Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu;

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

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

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

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

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

data i podpis kierownika komérki organizacyjnej
Akceptuje przedtozony plan stuzby przygotowaweze;j:

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

data i podpis Sekretarza Miasta i Gminy

Oswiadczam, iz zapoznalem sie z planem stuzby przygotowawczej:

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

data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 120.212015
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 paZdziernika 2015r.

znak sprawy
Pan
Sekretarz Miasta i Gminy
w migjscu
INFORMACJA
podsumowujaca shuzhe przygotowawcza
PANI/PAN oo

1 Proponuje, aby egzamin odbyl si¢ w dnit: ...

] Whioskuje o przedtuzenie stuzby przygotowawcezej do dnia ..........................

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

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

data i podpis Sekretarza Miasta i Gminy



Zalgeznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 120.21.2013
Burmistrza Miasta 1 Gminy Mrocza
z dnia 27 pazdziernika 2015r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO
SEUZBE PRZYGOTOWAWCZA

WU .o zostal przeprowadzony egzamin konczacy
shuzbe przygotowawczg dla:

'IMIE I NAZWISKO

KOMORKA ORGANIZACYINA
STANOWISKO

WYNIK EGZAMINU

CZESC WYNIK

PISEMNA /30 =, %
USTNA . T

Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja stwierdzila, iz w/w pracownik uzyskal wynik
pozytywny / negatywny™.

Podpisy cztonkéw Komisji:

*) niewtasciwe skreslic



Zalgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 120.21.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 pazdziernika 2015r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, 7e

Pani [ PAN oo
[ w okresie od oo do oo stuzbe przygotowawczs
[] byt zwolniony stuzby przygotowawczej

1 zdal egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust, 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U. z 2014r. poz. 1202) z wynikiem pozytywnym.

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

data i podpis Sekretarza Miasta i Gminy






