Zarzadzenie wewngtrzne nr 4/2009
Burmistrza Sokotki
z dnia 26 stycznia 2009 1.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzgdzie Miejskim w Sokélce.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych -Dz.U. Nr 223, poz. 1458 w zw. z art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591, zm.2002r. Nr23poz.220,Nr62
poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz,1271, Nr 214 poz.1806, 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 161
poz.1568, 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.1203, 2005r. Nr 172 poz.1441, Nr 175
poz.1457, 2006r. Nr 17 poz.128, Nr 181,poz.1337, 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974,
Nr 173, poz.1218), Burmistrz Sokétki zarzadza, co nastepuje:

§1.Zarzadzenic  reguluje  szczegblowy  sposéb  przeprowadzania  stuzby
przygotowawezej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sokotce.

§2. Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Dz.U. Nr 223, poz. 1458.
2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Sokélce,
3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Sokdtki,
4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Sokolki lub dzialajacego z jego upowaznienia
Zastepce Burmistrza,
5) pracowniku - oznacza 1o osobg podejmujgeg po raz picrwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

§3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze] na podstawie art.19 ust. 5 ustawy.

2. Shtuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkoéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnodei kierownicy komoérek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzamindw.

§4.1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uptywic 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem 2 miesiaca od
zatrudnienia.

2. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i1 okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na zaymowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.




komoérka organizacyjng pracownika.  Sekretarz wydaje  kierownikom  komorek
organizacyjnych wytyczne odno$nie praktyk pracownika odbywajacego shuzbe
przygotowawcza.
4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czg¢sci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wilasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawcze].
6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komodrki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w:
Wydziale Ewidencji i1 Organizacji, Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu, Wydziale
Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, Wydziale O$wiaty 1 Spraw Spotecznych .
7. Plan sluzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania stuzby,
b) szczegdtowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu,
c¢) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,
d) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,
¢) zestawienie umiej¢tnodci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawcze;j,
f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
g) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-14 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.
8. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnos$ciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan 1
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
pisemna informacje o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawcze] 1 przed jej
rozpoczgciem o powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sig
pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych
zadan..
10. Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 1 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.
11. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedhuzeniu okresu shuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszezenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy.
Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mogl odby¢ catosei lub czesei stuzby przygotowawcze;j.
12. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje sig
odpowiednio.
13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
stuzby przygotowawczej.

§7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a
w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.




przygotowawcze], pisemne informacje, o ktorych mowa w §6 ust. 8 i 9, listg pytan 1 zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokét podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej bioracy udzial
W jej pracy..

4. Komisja oblicza punkty za kazda czgéé egzaminu i ustala procentowg warto$é punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktdw mozliwej do
uzyskania za kazda czesc egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60 % punktdw za kazda czes$é egzaminu, zalicza
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ na pismie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
7 Kierownik Urzedu sporzadza w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi a drugi dofacza do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawcze;j.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig¢ w
Wydziale Ewidencji 1 Organizacji .

§10. 1. Wszystkie czynnoéci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejgé
do wykonywania Kierownik Urzedu.
2. Kierownik Urzgdu moze uchylaé i zmienaé decyzje Sekretarza.
3. Kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okre§lone w zarzadzeniu wykonuje
bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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