
z ARZ 4DZENIE NR OA. 1 2 0 .25.2023

BURMISTRZA MIASTA KOI,A
z dnia 3 0 paldziemika 2023 roku

w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzenia sluiby przygotowawczej oraz organizowania

egzaminu kofcz4cego tg sluibg wUrzgdzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych

(Dz.U. 22022r.,po2.530), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy zdnia 8 maroa 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U.

22023 r.,poa.40,572,1463, 1688) zaruydza sig, co nastgpuje:

$ 1. Zarz4dzenie reguluje szczeg6lov,ry spos6b przeprowadzania stu2by przygotowawczej

i organizowania egzaminu koricz4cego tg stu2bg dla pracownik6w podejmuj4cych po raz pierwszy pracg

na stanowisku urzgdnicryfr, w tym kierowniczym stanowisku nrzgdniczym w Urzgdzie Miejskim

w Kole.

$ 2. 1. KaLdy pracownik podejmujqcy po ruz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest zobowi4zany odby6 stuZbg przygotowawczq zakoitczon4

egzaminem, za wyjqtkiem pracownik6w, kt6rzy zostali zvrolnieni z obowi1zku odbycia sluZby

przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorz4dowych.

2. Stuhbaprzygotowawczamana celu teoreffczne i praktyczne przygotowanie pracownika do naleZytego

wykonywania obowi4zk6w slu2bowych.

3. Nadz6r nad przebiegiem sluZby przygotowawczej i organizowaniem egzamin6w dla pracownik6w

sprawuje Sekretarz Miasta lub osoba wskazana przezBurmistrza Miasta Kola.

4. Wszyscy pracownicy Urzgdu, w szczeg6lno6ci Naczelnicy wydzial6w s4 zobowiqzani do wsp6lpracy

w organizowaniu sluZby przy gotow aw czej.

$ 3. 1. Naczelnik wydziaht (lub bezpo$redni przeloZony) nie p62niej ni| w ci4gu jednego miesi4ca

od podj gcia zatrudnienia podejmuj e nastgpuj 4ce ustalenia:

l) tznaje za potrzebne skierowanie nowozahudnionego pracownika do odbycia sluzby

przygotowawczej i sporz4dza opinig, o kt6rej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorz4dowych, w kt6rej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania

obowi4zk6w na danym stanowisku oraz proponuje dfugo56 okresu sluZby przygotowawczej

zgodnie zzal1cznikiem nr 1 do zarzqdzenia

albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania sluZby przygotowawczej

w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorz4dowych, sporz1dzajqc umotywowany

wniosek, kt6ry stanowi zaN4czniknr 2 do zarzqdzenia.

2. Ww. ustalenia w formie pisemnej Naczelnik wydzialu kieruje do Sekretarza Miasta lub do osoby

wskazanej przez Burmistrza Miasta Kola.

3. Stuzba przygotowawczafrwa od 1 miesi4ca do 3 miesigcy i odbywa sig bez ptzerwy.

4. Termin i okres odbywania slu2by przygotowawczej tzaleLniony jest od wiedzy, kwalifikacji
pracownika, zdolnofci do nabywania umiejgtnoSci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku ttrzgdniczym

i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzgdzie.

5. Naczelnik wydzialu (lub bezpo6redni przelohony), w kt6rym pracownik jest zatrudniony w czasie

odbywania stuZby przygotowawczej, ma obowi4zek wyznaczyl opiekuna spoSr6d pracownik6w

zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.

6. Okres stu2by przygotowawczej ulega przedluheniu o czas nieobecnoSci pracownika w pracy. Czasu

takiej nieobecno$ci nie zalicza sig do okresu sluzby przygotowawczej.



$ 4. Po przekazaniu Sekretarzowi Miasta lub osobie wskazanej przezBurmishza Miasta Kola opinii lub

wniosku, o kt6rych mowa w $ 3 ust. 1, podejmuje on decyzjg o:

1) skierowaniu pracownika do stu2by przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania, nie

dluzszymni|trzy miesi4ce, zgodnie zzaNqcznikiem nr 3 do zarzqdzenia

lub

2) zrvolnieniu pracownika z obowi4zku odbywania sluZby przygotowawczej, zgodnie

z zalqcmikiem nr 4 do zaru4dzenia.

$ 5. 1. W czasie odbywania stuZby przygotowawczej pracownik ma obowi4zek:

1) zaznajomienia sig ze struktur4 organizacyjnq Urzgdu, rodzajem spraw zalatwianych

w poszczeg6lnych wydzialach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokument6w,

2) zaznajomienia sig z obowi4zuj4cymi w Urzgdzie zasadami informacji niejawnych, ochrony danych

osobowych, hybem postgpowania na wypad ek zagroienia,

3) zaznajomienia sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angahowania 6rodk6w finansowych

i opisywania dokument6w finansowych,

4) poznania zasad profesj onalnej i kulturalnej obslugi interesant6w,

5) zaznajomienia sig z przepisami reguluj4cymi ustr6j samorz4du gminnego, zasadami gospodarki

finansowej orazprzepisami wewngtrznymi Urzgdu, w tSrm w szczeg6lno$ci:

ustaw4 o samorz1dzie gminnym,

ustaw4 o pracownikach samorz4dowych,

podstawowe zagadnieniaz ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z praw a zam6wiefi publicznych,

podstawowe zagadnieniaz ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowe zagadnieniaz ustawy o ochronie informacji niejawnych,

instrukcj4 kancelaryjn4,

- Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulaminem Pracy Urzgdu, Regulaminem Wynagradzania

Pracownik6w Urzgdu.

6) szczeg6lowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczqcymi spraw zalatvtianych na

stanowisku pracy pracownika oraz na stanowisku pracy, dla kt6rego pracownik bgdzie pelnil

zastgpstwo,

7) szczeg6lowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w kom6rce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

8) nabycia umiejgtnoSci przygotowywania dokument6w urzgdowych, w szczeg6lnoSci decyzji

administracyjnych, postanowieri, zalwiadczen, projekt6w akt6w prawa miejscowego oraz

prowadzenia korespondencji urzgdowej.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwi1zanym ze wsp6lprac4 z jednostkami organizacyjnymi

Gminy ma takLe obowi4zek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich

jednostkach.

S 6. 1. W czasie odbywania sluhby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnoSci na swoim stanowisku

pracy w wydziale, w kt6rym jest zatrudniony, a takZe odbywa praktyki w innych wydzialach Urzgdu.

2. Wykonywanie czynno6ci sluZbowych na stanowisku pracy w wydziale, w kt6rym pracownik jest

zatrudniony w okresie stuZby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu

sig z obowi4zkami i przepisami prawa dotycz1cymi spraw zalatwianych w danym wydziale

i prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji.



3. Podczas praktyk w innych vtydzialach pracownik zaznajamia sig z podstawowymi czynno5ciami tych

wydzial6w, w szczeg6lno6ci pod k4tem wsp6lpracy z vtydzialem pracownika.

4. Naczelnik wydzialu (lub bezpo6redni przelohony), w kt6rym pracownik jest zatrudniony (odbywa

stu2bg przygotowawcz4) zobowiqzany jest do ustalenia harmonogramu praktyk w innych wskazanych

przez niego wy dzialach.

5. Naczelnik wydzialu, w kt6rym pracownik odbywal praktykg w trakcie slu2by przygotowawczej,

sporz4dza pisemn4 informacjg o przebiegu tej praktyki powierzonych pracownikowi czynno$ciach,

sposobie wywiqzania sig pracownika z przydzielonych zadah i predyspozycjach pracownika do

wykonywania tych zadafi. Ww. informacja przekazywana jest Naczelnikowi vtydziatu, w kt6rym

zatrudniony jest pracownik, wedlug zalqcznika nr 5 do zarzqdzenia.

6. Naczelnik wydzialu (lub bezpoSredni przelohony), w kt6rym zatrudniony jest pracowtik, sporzqdza

informacjg o przebiegu sluZby przygotowawczejw terminie 7 dni od jej zakoficzenia.

7. Informacje, o kt6rych mowa w ust. 5 i 6 Naczelnik wydzialu, w kt6ryrrn zatrudniony jest pracownik

przekazuje Sekretarzowi Miasta lub osobie wskazanej przezBurmistrza Miasta Kola wedlug zal4cznika

nr 6 do zarzqdzenia.

$ 7. 1. Struzba przygotowawczakoirczy sig egzaminem skladanym przed komisj 4 egzaminacyjnq.

2.Egzamin skladaj4 tak2e osoby zwolnione z odbycia slu2by przygotowawczej.

3. W przypadku os6b zwolnionych z odbycia slu2by przygotowawczej wyznacza sig egzamin po

przepracowaniu co najmniej 3 miesigcy.

4. Ustala sig staly sklad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz Miasta Kola lub osoba wskazana przez

Burmistrza Miasta, Naczelnik wydzialu, w kt6rym pracownik odbywal sfuZbg przygotowawczq lub

wznaczonaprzezniego osoba, pracownik Wydzialu Oryanizacyjno - Administracyjnego.

$ S. 1. Egzamin odbywa sig w terminieryznaczotpprzez Sekretarza Miasta lub osobg wskazan1przez

Burmistrza Miast Kola.

2. Egzarnin przeprowadza komisja egzaminacyjna, kt6rej przewodniczy Sekretarz Miasta lub osoba

wskazana przez Burmistrza Miasta.

3. Komisja egzaminacyjna podejmuj e decyzje i rczstrzygnigcia kolegialne, w przypadku r6wno6ci glos6w

rczstrzy ga glos Przewodnicz4cego Komisj i.

4. Ustala sig formg ustn4 egzaminu.

5. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania zgodnie z zapisami $ 5.

6. Kaady czlonek komisji egzaminacyjnej podczas rozmowy przydziela osobie egzaminowanej punkty

w skali od 0 do I zaludzielenie poprawnej odpowiedzi na pytanie.

7. Z egzaminu koricz4cego stuZbg przygotowawcz4 pracownik mo2e o1rlrzymad wynik pozytywny lub

negatywny. Wynik pozytywny z egzaminu uzyskuje praoownik je2eli osiEgn4l ponad 5002 maksymalnej

liczby punkt6w.

8. Pracownika informuje sig o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

9. Ujawnienie tresci pytah zadanych w trakcie egzaminu stanowi podstawg odpowiedzialnoSci

dyscyplinarnej.
10. Z przeprowadzanego egzaminu sporz1dza sig protok6l, kt6ry zawiera:

1) imig i nazrvisko pracownika;

2) nazwg stanowiska pracy;

3) datg odbycia egzamint;
4) sklad komisji egzaminacyjnej;

5) wynik egzaminu.



11. Do protokolu zaNqcza sig informacjg, o kt6rej mowa w $ 6 ust. 7.

12. Dokumentacjg z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig w Wydziale

Or ganizacy jno - Adminishacyj nym.

13. Obrady komisji s4 niejawne.

$ 9. l.Pracownikowi, kt6ry uzyskal zegzaminu wynik pozytywny, otrzymuje zaiwiadczenie wedlug

wzoru stanowiqcego zalqcznik 7 do zaruqdzenia. Jeden egzemplarz zalwiad.czenia wrgcza sig

pracownikowi, a drugi wN4cza sig do akt osobowych pracownika.

2. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moZe przystqpi| do jednego egzaminu

poprawkowego, kt6ry jest egzaminem ustnym.

3. Egzamin poprawkowy organizowany jest nie wcze6niej ni| po uplywie 14 dni od protokolu

z poprzedniego egzaminu. Do organizacji egzaminu poprawkowego stosuje sig odpowiednio przepisy

nin iej sze go zar z4dzenia.

4. Negatywny wynik egzaminu poprawkowego jest r6wnoznaczny z rozwiqzaniem umowy o pracg,

z zachowaniem odpowiedniego terminu wypowiedzenia.

5. Pozytywny wynik egzaminu koricz4cego slu2bg przygotowawcz4 jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

6. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecno6ci Burmistrza Miasta Kola sklada $lubowanie

o nastgpuj4cej tre6ci ,,Slubu.lg uroczy6cie, 2e nazajmowanym stanowisku bgdg slu|yd paristwu polskiemu

i wsp6lnocie samorz4dowej, przestrzegal porz4dku prawnego i wykonywa6 sumiennie powierzone mi

zadania". Do tre6ci Slubowania mog4 by6 dodane slowa "Tak mi dopom62 869". Zlohenie $lubowania

pracownik potwierdza podpisem.

7. Odmowa zloLenia Slubowania powoduje wyga6nigcie stosunku pracy.

$ 10. Traci moc zarzqdzenie nr OR.0151-1/09 Burmistrza Miasta Kola z dnia 2 stycznia 2009 r.

w sprawie szczeg6Nowego sposobu przeprowadzenia sluhby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koricz4cego tg sluzbg wUrzgdzie Miejskim w Kole.

$ 11. Wykonanie zarzydzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta Kola.

$ 12. Zarzqdzenie wchodzi w |ycie z dniem podpisania zmoc1 od 1 stycznia2024 r.

BURMISTRZ

x,,yrrto{s{i*owrrri



Zalqczniknr I do zwzqdzsnianr OA.120.25.2023

Burmistrza Miasta Kola
z dnia3} pafidziemika2023 r.

Wniosek o skierowanie pracownika do sluiby przygotowawczej

(miejscowo$6 idata)

(pieczg,l kom6rki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska

Urzgdu Miejskiego w Kole)

Wnoszg o skierowanie pracownika PanilPana* ... . ..do odbycia

sfu2by przygotowawczej w zwi4zktt z podjgciem pracy po raz pierwszy na stanowisku

\rzgdniczym/kierowniczym stanowisku wzgdniczym * .

Informacja o przygotowaniu pracownika do wykonywania obowi4zk6w sfuZbowych na

stanowisku pracy:

Z uwagi na powyzsze proponujg odbycie sfuzby przygotowawczej przez okres 1 miesi4ca/ 2 miesigcy/

3 miesigcy* pod opiek4

(podpis wnioskodawcy)

*niepotrzebne skreSli6



Zal4cznik nr 2 do zarzqdzenia nr O A .120 .25 .2023

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 30 puidziernika2\23 r.

Wniosek o zwolnienie pracownika z odbywania sluiby przygotowawczej

(miejscowoS6 idata)

(pieczg6 kom6rki orgartizacyjnej/samodzielnego stanowiska

Urzgdu Miejskiego w Kole)

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samoru1dowych

w zwiqzkuz $ 3 ust. I pkt? zaruqdzenianr CA.120.25.2023 Burmistrza Miasta Kola z dnia 30

puildziernika2023 r. wnioskujg o zwolnienie Pani/Pana

z obowi4zku odbycia sfuZby ptzygotowawczej.

Oceniam, 2e wiedza i umiejgtno6ci pracownika umoZliwiajq wykonywanie obowi4zk6w

stu2bowych na stanowisku ... .

Uzasadnienie: ....

(podpis wnioskodawcy)



Zalqczniknr 3 do zaru4dzeniam OA.l20.25.2023

Burmistrza Miasta Kola
z dnia 30 paldziernika 2023 r.

Skierowanie do odbycia sluiby przygotowawczei

PanilPana*

zatrudnionej/ego na stanowisku ...........

Na podstawie g 4 pkt I zarzqdzenia nr 04.120.25.2023 Burmistrza Miasta Kola z dnia

30 pa1dziernika 2023 r. kierujg Paniq/Pana* do odbycia sfuZby przygotowawczej w okresie

od.... .... do.

Zakr es sluZby pr zy gotow aw czej:

1) zaznajomienie sig ze strukturQ organizacyjnq lJruEd.u, rodzajem spraw zalatwianych

w poszczeg6lnych wydziaNach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokument6w,

2) zaznajomienie sig z obowi4zuj4cymi w lJrzgdzie zasadami informacji niejawnych, ochrony danych

osobowych, trybem postgpowania na wypad ek zagroLenia,

3) zaznajomienia sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angahowania 6rodk6w finansowych

i opisywania dokument6w finansowych,

4) poznaniazasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesant6w,

5) zaznajomienia sig z przepisami reguluj4cymi ustr6j samorz4du gminnego, zasadami gospodarki

finansowej orazprzepisami wewngtrznymi Urzgdu, w tym w szczeg6lno6ci:

ustaw4 o samorzqdzie gminnym,

ustaw4 o pracownik ach samorz1dowych,

podstawowe zagadnieniaz ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z prawa zam6wieh publicznych,

podstawowe zagadnieniaz ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowe zagadnieniaz ustawy o ochronie informacji niejawnych,

instrukcj4 kancelaryjn4,

- Regulaminem OrganizacyjnymUrzgdu, Regulaminem Pracy Urzgdu, Regulaminem Wynagradzania

Pracownik6w Urzgdu.

6) szczeg6lowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotycz4cymi spraw zalatwianych na

stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy,

7) szczeg6lowego poznania rodzaju spraw zaNatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w kom6rce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

8) nabycia umiejgtno$ci przygotowywania dokument6w urzgdowych, w szczeg6lnoSci decyzji

administracyjnych, postanowiefl, zaiwiadczefi, projekt6w akt6w prawa miejscowego oraz

prowadzenia korespondencji urzgdowej.

Jest Pani/Pan* obowi4zan alny do wykonywania czynno6ci na swoim stanowisku pracy w wydziale, atakhe

odbycia praktyk w wydzialach Urzgdu pod opiek4 opiekuna.

Do wiadomoSci Naczelnik Wydziafu

x niepotrzebne skreSli6

(podpis osoby kierujEcej do odbycia sluzby przygotowawczej)



Zalqcznik nr 4 do zarz4dzenia nr OA.120.25 .2023

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 30 pu2dziemika 2023 r.

(sygnatur4 pieozgd) miejscowoSi, data

Zwolnienie z obowi4zku odbycia sluiby przygotowawczei

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych

w zwi1zktr z g 4 pkt 2 zarzqdzenia nr 04..120.25.2023 Burmistrza Miasta Kola z dnia 30 puildziemika

2023 r. zw alniam P ani{P ana

z obowi4zku odbycia sluzby przygotowawczej w Urzgdzie Miejskim w Kole z uwagi na umotywowany

wniosek naczelnika wydziafupotwierdzaj4cy wiedzg i umiejgtnoSci umo2liwiaj1cenaleLryte wykonywanie

obowi4zk6w sfu2bowych.

O terminie egzaminu zostanie Pani/Pan poinformowana/y odrgbnym pismem.

Do wiadomoS6 naczelnik wydziafu.

(pieczgl i podpis)



Zal4cznik nr 5 do zarz4dzenia nr OA.l20 .25 .2023

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 30 per2<1ziemika2023 r.

(pieczgd wydzialu, w kt6rym praktyka zostala przeprowadzona)

Informacja o przebiegu praktyki w wydziale

Informujg, 2e PanPan odbyla/odbyl praktykg w trakcie stu2by przygotowawczej w wydziale

Przebieg praktyki:
1) powierzone pracownikowi czynnoSci: .....

2) spos6b wy,tviqzania sig pracownika z powierzonych zadair

(data i podpis)



Zalqcznik nr 6 do zarz4dzenia nr O A.120.25.2023

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 30 peddziemika2\23 r.

(pieczgd wydzialu)

Informacja o przebiegu sluiby przygotowawczej

W okresie od .... .. do . .. Pani/Pan odbyla/odbyt sluzbg

przygotowawcz4 w wdziale ...

Pracownik w trakcie slu2by odbywal sluZby przygotowawczej odbyl praktykg w v',ydzialach:

l)

2)

3)

4)

5)

(...) ..

Opis zadari, z kt6rymi pracownik zapozna+ sig ze wskazaniem poziomu umiejgtnoSci:

(miejscowoS6, data) (pieczge i podpis )



Zal4cznik nr 7 do zuzqdzenia nr O A.120.25.2023

Burmistrza Miasta Kola

z dnia 30 pafldziemika2023 r.

Zafwiadczenie o ukoriczeniu slu2by przygotowawczej

Niniej szym za{;wiadcza sig, 2e

Pani/Pan

urodzony (a) w dniu ... w ..

odbyt (a) sluzbg przygotowawczqna stanowisku urzgdniczym wUrzgdzie Miejskim w Kole

orazzloLyl(a) wdniu... . egzaminzwynikiempozytywnym.

(miejscowoS6, data) (pieczgd i podpis Burmistrza Miasta Kola)


