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ZARZADZENIE Nr 3 /09
Burmistrza Bytomia Odrzafskiego
z dnia 29 stycznia 2009t

w sprawie: szczegOlowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawcze] i organizowa-
nia egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzariskim.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223 poz. 1458 )

zarzagdzam, co nastgpuje:

§1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie w Urzedzie Miejskim
w Bytomin Odrzanskim na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest zobowigzany odby¢ sluzbe przygotowawcza, zakonczona egzaminem,
za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygoto-

~ wawczej na podstawie art. 19 ust.S ustawy.

§ 2.1.Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych. :

2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy sa zatrudnient na zastepstwo.
§ 3.1 Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz .

2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie sa zobowiazani do wspolpracy w organi-
zowaniu shuzby przygotowawczej 1 egzaminow.

§4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie pozZniej niz po uplywie
2 miesigcy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesiecy, jest odbywana bez przerwy i konczy si¢ -
egzaminem.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy z powodu urlopu lub choroby, czasu takiego nie zalicza si¢ do okresu shuzby
przygotowawczej.

§ 5. Okres trwania stuzby przygotowawczej kazdorazowo ustala Burmistrz, uwzgledniajac
wiedze oraz zdolno$¢ do nabywania umiejgtnosci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym,

Wzor skierowania stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
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§ 6.1. Na umotywowany wniosek Kierownika Referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik
lub Sekretarza w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Kierownika Refe-
ratu lub na samodzielnym stanowisku, Burmistrz moze zwolni¢ z obowiazku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika.

2.Zwolnienie z obywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku przeprowadzania
egzaminu.

3. Pracownikowi zwolnionemu ze shizby przygotowawczej ustala sig termin egzaminu nie
pozniej niz w ciagu 2 miesiecy od daty doreczenia decyzji Burmistrza o zwolnieniu z obowiaz
ku odbycia stuzby przygotowawczej.

4.W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnos$ci,gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moze odby¢ w calosci lub w czeSci stuzby przygotowawczej, Burmistrz na wniosek Sekretarza
lub Kierownika Referatu moze przedtuzy¢ okres stuzby.

§ 7.1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1) w formie samoksztalcenia lub udziatu w zajgciach teoretyczaych prowadzonych przez

zewngtrzne instytucje szkoleniowe zapozna¢ si¢ miedzy innymi z:

a) statutem gminy Bytom Odrzanski,

b) regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego,

¢) regulaminem pracy,

d) kodeksem postepowania administracyjnego,

e) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

f) ustawa o samorzadzie gminnym,

g) ustawa o pracownikach samorzadowych,

h) ustawa kodeks pracy

1) ustawq prawo zamowien publicznych,

2) poznac¢ zasady obowiazujace w Urzedzie w zakresie ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomic si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym planowaniu i angazowaniu
srodkow finansowych, opisywaniu dokumentow finansowych,

2. szczegdlowo zapoznaé si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika, sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji oraz na
stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

3. naby¢ umiejetnosci przygotowywania dokumentoéw urzedowych, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowiefi, zaswiadczen, oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

od momentu wplywu jej do pracownika, do ostatecznego zalatwienia,

4. naby¢ umiejgtnosci przygotowywania projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwat
Rady Miejskiej,

5. pozna¢ zasady kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow,
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6. naby¢ umiejetnosci obstugi programu komputerowego 1 sprzetu biurowego umozliwiaja-
cego wykonywanie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§8. Plan stuzby przygotowawczej osob podejmujacych po raz pierwszy pracg obejmuje
zapoznanie si¢ z przepisami i zagadnieniami okreslonymi w § 7.

§9.Wz6r skierowania do stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nrl do zarzadzenia.
§10.1.Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Burmistrz w drodze zarzadzenia powotluje
Komisie Egzaminacying w skiad, ktorej wchodzg przewodniczacy i dwoch cztonkow —
doswiadczonych pracownikow Urzedu.

2.Termin i miejsce egzaminu wyznacza przewodniczacy komisji.

3 Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawcze;.

4 Egzamin odbywa sig¢ formie ustnej. Egzamin moze tez odbywac si¢ w formie pisemne;.

5 Kazdy z cztonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem zagadnienia
z ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby.

6 Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje wiekszoscig gtosow, w przypadku rownej ilosci
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.

7 Komisja ocenia pracownika wystawiajac mu oceng pozytywna lub negatywna.
8.0brady Komisji Egzaminacyjnej sa niejawne.

9. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktory zawiera:
1) date odbycia egzaminu,

2) sktad Komisji Egzaminacyijnej,

3) imig¢ 1 nazwisko pracownika,

4) nazwg stanowiska pracy,

5) wynik egzaminu,

10. Protokol podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzor protokotu
stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

11. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
12.Po przeprowadzeniu egzaminu pracownik otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajace
odbycie stuzby przygotowawczej wraz z ocena.

Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

13.Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
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14. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze przystapic do
egzaminu poprawkowego w terminie ustalonym przez przewodniczgcego komisji,lecz nie
wczesnie) niz 7 dnl od ogloszenia wyniku egzaminu 1 nie pozniej niz po uptywie 14 dni.,
15.Dokumentacje¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej kompletuje stanowisko d.s organiza-
cyjnych. Zaswiadczenie z odbytej stuzby przygotowawczej wraz z oceng przechowuje si¢ w
aktach osobowych pracownika.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powlerzam Sekretarzowi.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 3/09
z dnia 29.01.2009r.

wzar

Bytom Odrzanski,

Skierowanie do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 5 Zarzadzenia nr /09 Burmistrza Bytomia
Odrzanskiego z dnia stycznia 2009r w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim

kieruj¢ Pania/Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim
na okres 1/'2/ 3 miesiqealy, . oiovmmesmmsies s do

Zakres stluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym / stanowisku
urzedniczym w Referacie ...............oooiiiiiiii i e

Urzedu Miejskiego zgodnie z § 7 Zarzadzenia Nr 3/09 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego.
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i zalacznik nr 2
* do zarzadzenia Nr 3/09
Burmistrza z dnia 29.01.2009r.

WZOT

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawczy w Urz¢dzie Miejskim w Bytomiu Qdrzafiskim.

1) e ,
(imi¢ i nazwisko pracownika)
2] e ,
(nazwe stanowiska pracy )
Komisja stwierdza, ze Pan/i ..............o i

a) zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza
b) nie zdat/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczy

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

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

Do protokotu zalacza sie:

a)
b)

9
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Zatacznik nr 3
zarzadzenia Nr 3/09
z dnia 29.01.2009r

wzOr

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ I ZALICZENIU EGZAMINU
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM.

Zaswiadczam , Z€ PaN/T ... ... oo

1) odbyt/a stuzbg przygotowawcza w Urzedzie Miejskim w Bytom Odrzanskim decyzja
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego byl/a zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej,

2) uzyskal/ a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim, o ktorej moja w § 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Bytom Odrzanski,....................



