ZARZADZENIE NR 0A.120.25.2023
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 30 pazdziernika 2023 roku

w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2022r., poz. 530), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22023 r., poz. 40, 572,1463, 1688) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miejskim
w Kole.

§ 2. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakoriczong
egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla pracownikow
sprawuje Sekretarz Miasta lub osoba wskazana przez Burmistrza Miasta Kofa.

4, Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci Naczelnicy wydziatow sa zobowigzani do wsp6tpracy
w organizowaniu stuzby przygotowawczej.

§ 3. 1. Naczelnik wydziatu (lub bezposredni przetozony) nie pdzniej niz w ciggu jednego miesigca
od podjecia zatrudnienia podejmuje nastgpujace ustalenia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie nowozatrudnionego pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dlugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia

albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania shuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych, sporzadzajac umotywowany
whiosek, ktory stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Ww. ustalenia w formie pisemnej Naczelnik wydziatu kieruje do Sekretarza Miasta lub do osoby
wskazanej przez Burmistrza Miasta Kota.

3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesiaca do 3 miesigcy i odbywa sig¢ bez przerwy.

4. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzgdniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

5. Naczelnik wydzialu (lub bezposredni przetozony), w ktérym pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, ma obowiazek wyznaczy¢é opiekuna sposréd pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

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




§ 4. Po przekazaniu Sekretarzowi Miasta lub osobie wskazanej przez Burmistrza Miasta Kota opinii lub
whniosku, o ktéorych mowa w § 3 ust. 1, podejmuje on decyzj¢ o:
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania, nie
dtuzszym niz trzy miesigce, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do zarzadzenia
lub
2) zwolnieniu pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, zgodnie
z zalacznikiem nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urz¢du, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegblnych wydziatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,
2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w Urzgdzie zasadami informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,
3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdélnosci:
— ustawg o samorzadzie gminnym,
— ustawg o pracownikach samorzadowych,
— podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
— podstawowe zagadnienia z prawa zamoéwien publicznych,
— podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
— podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
— instrukcja kancelaryjna,
— Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy Urzedu, Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Urzgdu.

6) szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowisku pracy, dla ktérego pracownik bedzie petnit
zastepstwo,

7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczeg6lnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, za$wiadczeni, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;j.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi
Gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich
jednostkach.

§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku
pracy w wydziale, w ktérym jest zatrudniony, a takze odbywa praktyki w innych wydziatach Urzgdu.

2. Wykonywanie czynnosci stuzbowych na stanowisku pracy w wydziale, w ktérym pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu
sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danym wydziale
i prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji.




3. Podczas praktyk w innych wydziatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi czynnosciami tych
wydzialow, w szczegoblnosci pod katem wspotpracy z wydziatlem pracownika.

4. Naczelnik wydziatu (lub bezposredni przetozony), w ktérym pracownik jest zatrudniony (odbywa
stuzbe przygotowawczg) zobowiazany jest do ustalenia harmonogramu praktyk w innych wskazanych
przez niego wydziatach.

5. Naczelnik wydzialu, w ktérym pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej,
sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki powierzonych pracownikowi czynnosciach,
sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan. Ww. informacja przekazywana jest Naczelnikowi wydzialu, w ktérym
zatrudniony jest pracownik, wedtug zalacznika nr 5 do zarzadzenia.

6. Naczelnik wydziatu (lub bezposredni przelozony), w ktérym zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu stuzby przygotowawczej w terminie 7 dni od jej zakonczenia.

7. Informacje, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 Naczelnik wydziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik
przekazuje Sekretarzowi Miasta lub osobie wskazanej przez Burmistrza Miasta Kota wedlug zatacznika
nr 6 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skfadanym przed komisjg egzaminacyjna.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;.

3. W przypadku o0séb zwolnionych z odbycia stuzby przygotowawczej wyznacza si¢ egzamin po
przepracowaniu co najmniej 3 miesigcy.

4, Ustala si¢ staly sktad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz Miasta Kola lub osoba wskazana przez
Burmistrza Miasta, Naczelnik wydziatu, w ktorym pracownik odbywat stuzbg przygotowawcza lub
wyznaczona przez niego osoba, pracownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 8. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie wyznaczonym przez Sekretarza Miasta lub osobg wskazang przez
Burmistrza Miast Kota.
2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz Miasta lub osoba
wskazana przez Burmistrza Miasta.
3. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialne, w przypadku réwnosci gloséw
rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
4, Ustala sie forme ustng egzaminu.
5. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania zgodnie z zapisami § 5.
6. Kazdy cztonek komisji egzaminacyjnej podczas rozmowy przydziela osobie egzaminowanej punkty
w skali od 0 do 1 za udzielenie poprawnej odpowiedzi na pytanie.
7. Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza pracownik moze otrzyma¢ wynik pozytywny lub
negatywny. Wynik pozytywny z egzaminu uzyskuje pracownik jezeli osiggnat ponad 50% maksymalnej
liczby punktow.
8. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
9. Ujawnienie tresci pytan zadanych w trakcie egzaminu stanowi podstawe odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;.
10. Z przeprowadzanego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) date odbycia egzaminu;

4) sktad komisji egzaminacyjnej;

5) wynik egzaminu.




11. Do protokotu zalgcza si¢ informacjg, o ktorej mowa w § 6 ust. 7.

12. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Wydziale
Organizacyjno — Administracyjnym.

13. Obrady komisji sa niejawne.

§ 9. 1. Pracownikowi, ktéry uzyskatl z egzaminu wynik pozytywny, otrzymuje zaswiadczenie wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik 7 do zarzadzenia. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sig
pracownikowi, a drugi wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze przystapi¢ do jednego egzaminu
poprawkowego, ktdry jest egzaminem ustnym.

3. Egzamin poprawkowy organizowany jest nie wczesniej niz po uptywie 14 dni od protokotu
z poprzedniego egzaminu. Do organizacji egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio przepisy
niniejszego zarzadzenia.

4. Negatywny wynik egzaminu poprawkowego jest rOwnoznaczny z rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem odpowiedniego terminu wypowiedzenia.

5. Pozytywny wynik egzaminu Kornczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

6. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Burmistrza Miasta Kota skfada $lubowanie
o nastgpujacej tresci ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi
zadania". Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopoméz Bog". Ztozenie $lubowania
pracownik potwierdza podpisem.

7. Odmowa ztoZenia $lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr OR.0151-1/09 Burmistrza Miasta Kota z dnia 2 stycznia 2009 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Kole.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kota.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 stycznia 2024 r.

BUR TRZ

Krzysztof Witkowski



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr OA.120.25.2023
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

Whiosek o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej

...................................................... (miejscowosé i data)
(piecze¢ komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska
Urzgdu Miejskiego w Kole)
Wnosze o skierowanie pracownika Pani/Pana* ..................cooiii do odbycia

shuzby przygotowawczej w zwigzku z podjeciem pracy po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzgdniczym *.
Informacja o przygotowaniu pracownika do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na

stanowisku pracy:

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca/ 2 miesigcy/

3 miiesicey™ Dol OPIEKY. i « o 1 3 0 ssmmmmss ¢ 5 ¢ 1 puwnon s 1 5 £ e 1 1 s evmemses

(podpis wnioskodawcy)

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr OA.120.25.2023
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

Whiosek o zwolnienie pracownika z odbywania sluzby przygotowawczej

...................................................... (miejscowos¢ i data)

(piecze¢ komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska
Urzg¢du Miejskiego w Kole)

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

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
w zwigzku z § 3 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr OA.120.25.2023 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30
pazdziernika 2023 r. wnioskujg¢ o zwolnienie Pani/Pana ..................coooi,
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci pracownika umozliwiaja wykonywanie obowigzkow
shizbowych na STANOWISKW ...onoinsis s v oismmnsss s sosummss 5o s cammmnns s oo iawenms s 4 3 KESETARSS 5 4§ EOamwan § {1 § COAFIEA § 4 by

L@ T Ve VoYL=, 4§ =S

(podpis wnioskodawcy)




Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr OA.120.25.2023
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej
Pani/Pana* ........... samasses vaseskiod bd SRR 55

zatrudnionej/ego na stanowisku ....... ceeeesarncns eaves enaedEEERREE sasaETETEe i o

Na podstawie § 4 pkt 1 zarzgdzenia nr OA.120.25.2023 Burmistrza Miasta Kota z dnia

30 pazdziernika 2023 r. kieruj¢ Pania/Pana* do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie
od .ooviiiiinnnn. do.coeeiiiiiiiiins

Zakres stuzby przygotowawcze;j:
1) zaznajomienie si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych wydziatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,
2) zaznajomienie sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
5) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu gminnego, zasadami gospodarki
finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzgdu, w tym w szczegdlnosci:
— ustawa o samorzadzie gminnym,
— ustawg o pracownikach samorzadowych,
— podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
— podstawowe zagadnienia z prawa zamOowien publicznych,
— podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
— podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
— instrukcja kancelaryjna,
— Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy Urzedu, Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Urzedu.
6) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy,
7) szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegélnosci decyzji
administracyjnych, postanowiefi, za$wiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;j.

Jest Pani/Pan* obowigzana/ny do wykonywania czynnosci na swoim stanowisku pracy w wydziale, a takze

odbycia praktyk w wydziatach Urzgdu pod opieka opiekuna.

Do wiadomo$ci Naczelnik Wydzialu ...............

(podpis osoby kierujacej do odbycia stuzby przygotowawczej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr OA.120.25.2023
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

(sygnatura, pieczgc) miejscowo$¢, data

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
w zwiagzku z § 4 pkt 2 zarzadzenia nr OA.120.25.2023 Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 pazdziernika
2023 r. zwalniam Panig/Pana ............c.vevuvririniinie ittt
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Kole z uwagi na umotywowany
wniosek naczelnika wydzialu potwierdzajacy wiedzg i umiejgtnosci umozliwiajace nalezyte wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.
O terminie egzaminu zostanie Pani/Pan poinformowana/y odrgbnym pismem.

Do wiadomos$¢ naczelnik wydziatu.

(pieczg¢ i podpis)



Zalacznik nr S do zarzadzenia nr OA.120.25.2023
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

(pieczg¢ wydziatu, w ktorym praktyka zostata przeprowadzona)

Informacja o przebiegu praktyki w wydziale

Informuje, ze Pani/Pan odbyta/odbyl praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej w wydziale

Przebieg praktyki:
1) powierzone pracOwnikKOWi CZYNNOSCI: ... .uvuvuiniuiiiiii i

(data i podpis)



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr OA.120.25.2023
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

(pieczgé wydziatu)

Informacja o przebiegu sluzby przygotowawczej

W okresie od ..........ooiiiiiiiinnin O s commmenn s s smsmmmmems 55 Pani/Pan odbyta/odbyt stuzbe
przygotowawcza w wydziale ...

Pracownik w trakcie stuzby odbywat stuzby przygotowawczej odbyt praktyke w wydzialach:

(ee) e

(miejscowo$¢, data) (pieczgé i podpis )



Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr OA.120.25.2023
Burmistrza Miasta Kota
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

Zaswiadczenie o ukonczeniu stluzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
PaR PO s s ¢ s summmassins 55 ¢ sommmnas v 5 ¢ ommins 6 3 ¥ 4 Boiaisionss § 3§ 18
urodzony (2) W dniu ........coieiiiiiiiiiiie Y ettt e e
odbyt (a) stuzbe przygotowawcza na stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miejskim w Kole

oraz ztozyt (a) wdniu ..................... egzamin z wynikiem pozytywnym.

(miejscowos¢, data) (pieczgé i podpis Burmistrza Miasta Kota)



