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Zarzadzenie Nr 474/14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 21 lutego 2014 r.

sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318) w zwiazku z art. 16 ust. 2 i 3 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458,
z 2013 r. poz. 645) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

Stuzba przygotowawcza moze by¢ przeprowadzona rdéwniez w oparciu o system
informatyczny umozliwiajacy przeprowadzenie takiej stuzby na portalu elektronicznej
stuzby przygotowawcze; Ministerstwa Administracji 1 Cyfryzacji poprzez udziat
w kursach e-learningowych i zdanie egzaminu w formie online na zakonczenie stuzby
przygotowawczej.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bielsk Podlaski;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Bielsk Podlaski;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;



7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ wilasciwy referat Urzedu Miasta Bielsk Podlaski jak
réwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczeg6lnosci Kierownicy Referatow, sa zobowigzani do
wspoOtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Burmistrz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej (badz zwalnia z
obowigzku odbywania stuzby) nie poézniej niz przed uplywem 2 miesigcy od dnia
zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione s3 od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urz¢dniczym.

4. Termin skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, zasady jej
odbywania oraz okres trwania tej shuzby ustala Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem
wlasciwego referatu.

5. Okres stuzby przygotowawcze] moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do
3 miesigcy lacznie.

6. Wzor skierowania do stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§5

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie si¢
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegodlnosci
poprzez:

1) zapoznanie ze strukturg organizacyjna, zadaniami Urzedu i dokumentami
wewnetrznymi regulujacymi prace Urzedu, w szczegdlnosci z:

a) Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu,
b) Regulaminem Pracy Urzedu,
c) Kodeksem Etyki Pracownikow Urzedu.

2) zapoznanie si¢ z przepisami prawa regulujacymi ustrdj administracji publicznej
1 funkcjonowanie samorzadu gminnego oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania przepisOw prawa, niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkow stuzbowych, dotyczacych spraw zatatwianych w referacie, w ktorym jest
zatrudniony, w tym w szczegdlnosci z:



a) ustawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) kodeksem postepowania administracyjnego,

d) ustawa o ochronie danych osobowych,

e) ustawg o dostepie do informacji publicznej,

f) rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

h) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,

i) Statutem Miasta Bielsk Podlaski.

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma réwniez obowigzek:
1) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlno$ci

decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego, sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji oraz korespondencji
urzedowej;

2) zapoznania si¢ ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow w Urzedzie;

3) zaznajomienia si¢ z obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych
w Urzedzie;

4) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym opisywania dokumentéw
finansowych;

5) zaznajomienia si¢ ze sprawami zatatwianymi na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie petit zastepstwo;

6) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
organizacyjnych Miasta Bielsk Podlaski w razie zatrudnienia na stanowisku pracy
zwigzanym ze wspoOlpracg z tymi jednostkami.

§6

Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Referatu, w ktorym pracownik jest

zatrudniony ustala plan stuzby przygotowawcze;.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;

2) szczegblowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk we wskazanych referatach;

3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosé¢ dla pracownika jest obowiazkowa;

4) zestawienie umiej¢tnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej;

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych.

W planie stuzby przygotowawczej, odbywanej w oparciu o system informatyczny zamiast

planu i rozktadu odbywania praktyk we wskazanych referatach okresla si¢ kursy, jakie

powinien odby¢ pracownik. Nie podaje si¢ wykazu zadan egzaminacyjnych.

W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez % tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym jest

zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki, rOwniez w innych referatach, kursy

e-learningowe.



10.

11.

12.

Podczas praktyk w innych referatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynno$ciami tych referatow, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy z referatem
w ktorym pracownik jest zatrudniony.

Kierownik Referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrdd pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzgdniczych.

Kierownik Referatu, w ktorym pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i1 predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Kierownik Referatu, w ktorym jest zatrudniony pracownik, sporzadza informacje
o przebiegu pracy w trakcie sluzby przygotowawczej.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
Kierownika Referatu kompetencje Kierownika Referatu — okre$lone w Zarzadzeniu —
wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miasta.

Pracownikowi odbywajacemu stuzbe przygotowawcza w oparciu o system informatyczny
opinia jest sporzadzana na podstawie raportu z udziatu w kursach e-learningowych oraz
wypelniania obowigzkow pracowniczych w czasie stuzby przygotowawcze;.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 7, 8 i 10 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz w  porozumieniu
z Burmistrzem podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo
odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy.

§7

W celu przeprowadzenia egzaminu Burmistrz wyznacza komisj¢ egzaminacyjng.

W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:

a) przewodniczacy komisji,

b) Kierownik Referatu, w ktorym zatrudniony jest egzaminowany pracownik,

c) 1-2 osoby sposrod pracownikoéw Urzedu.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zmieni¢ sktad komisji egzaminacyjne;.
Egzamin odbywa si¢ w terminie do 10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej, a w
razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

Egzamin sktada si¢ z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czgsci praktyczne;.

Komisja opracowuje zadania egzaminacyjne, ustala punktacj¢ do poszczegodlnych zadan
oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadan przez pracownika.

Czg$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego
oraz znajomos$ci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej. Czgsé
pisemna trwa 30 minut. Maksymalna liczba punktéw za cze$¢ pisemng wynosi 10 pkt.
Czg$¢ ustna obejmuje pytania dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu, spraw
zalatwianych w referacie pracownika a takze zakresu spraw zalatwianych w innych
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10.

referatach, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje zestaw pytan
i ma 15 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Maksymalna liczba punktow za czg¢$¢
ustng wynosi 10 pkt.

Czeg$¢ praktyczna sktada si¢ z 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownika i polega na opracowaniu m.in.: projektu decyzji administracyjnej, projektu
zarzadzenia, uchwatly, odpowiedzi na pismo. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego (ich) wykonanie. W czgsci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, wykorzystywanym na
jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktow prawnych. W czasie prezentacji
wykonanych zadan czlonkowie komisji moga kierowa¢ do pracownika pytania
uzupehlniajgce zwigzane z tymi zadaniami. Maksymalna liczba punktow za czgsé
praktyczna wynosi 10 pkt.

Wszystkie czes$ci egzaminu odbywajg sie¢ w ciggu jednego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czeSciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest
€gzamin.

§8

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wytacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Nad prawidlowym przebiegiem egzaminu w formie online czuwa Sekretarz, kierownik
referatu, w ktérym jest zatrudniony pracownik lub inna wyznaczona przez Burmistrza
osoba.

Dopuszczalne jest przeprowadzenie czg$ci pisemnej egzaminu jednoczes$nie dla wigcej niz
jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania cze¢sci pisemnej i praktycznej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkow
komisji.

Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie
komisji.

§9

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje 1 rozstrzygnigcia kolegialnie; w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

Obrady Komisji sg niejawne.

Komisja tego samego dnia, niezwtocznie po przeprowadzeniu kazdej czgsSci egzaminu,
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokot zawiera: imi¢ 1 nazwisko
pracownika, stanowisko pracy, date przeprowadzenia egzaminu, sktad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza si¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust. 7 i 8, zadania
egzaminacyjne wraz z odpowiedziami. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie komisji
egzaminacyjnej.



5. Komisja ocenia kazda cze$¢ egzaminu 1 podaje procentowg warto$¢ uzyskanych punktow
przez egzaminowanego w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazdg czg¢s¢ egzaminu.

4. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za calo$¢ egzaminu (tacznie ze
wszystkich czesci), uzyskuje wynik pozytywny.

5. Pracownik otrzymuje informacj¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po zakonczeniu prac
komisji.

6. Po zdaniu egzaminu w formie online pracownik otrzymuje certyfikat.

7. Burmistrz potwierdza odbycie stuzby przygotowawczej (badz zwolnienie z odbycia
stuzby przygotowawczej) oraz zdanie egzaminu w formie zaswiadczenia wystawionego
w dwodch egzemplarzach, z ktérych jeden jest dorgczony pracownikowi a drugi wlaczony
do akt osobowych pracownika. Wzor zas§wiadczenia stanowi Zalgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

7. Pracownik, ktéry nie zdal egzaminu nie ma mozliwosci powtdérnego przystapienia do
niego.

8. Dokumentacja z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu jest przechowywana
w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym .

9. Za organizacje egzaminu odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjno-Gospodarczego.

§10

Wszystkie czynno$ci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza  moze przejaé do
wykonywania Burmistrz.
§11

Traci moc Zarzadzenie Nr 329/09 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 2 lipca 2009 r.
w  sprawie szczegotowego sposobu  przeprowadzania stuzby  przygotowawcze]
1 organizowania egzaminu konczacego stuzbe w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

§12

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

PEENIACY FUNKCIE
BURMISTRZA MIASTA

[-/ Jarostaw Borowski



