ZARZADZENIE Nr 206 /2009
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
z dnia 16 stycznia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142,

poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:
§1.
Wprowadzam  Regulamin  szczegbtowego  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie

Miejskim w Makowie Mazowieckim  stanowigcy zatgcznik  do

zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Makow
Mazowiecki.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr /2009

Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 16 stycznia 2009 r.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SEUZBE
w URZEDZIE MIEJSKIM W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.

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

§2.

Regulamin szczego6towego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, zwany dale
Regulaminem okresla w szczegdélnosci: .

1) sposadb skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze;j,

3) zakres stuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

5) powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza,

6) sposob przeprowadzenia koficowego egzaminu.

§3.

llekroé w Regulaminie mowa jest o:

1) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki, Zastepce
Burmistrza Miasta Makoéw Mazowiecki , Sekretarza Miasta Makéw
Mazowiecki, Skarbnika Miasta Makéw Mazowiecki,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, ktéry po raz pierwszy
podejmuje prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku, ktory nie byt wczesniej zatrudniony w urzedach okreslonych w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i nie
odbyt stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym,

3) Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé osobe
bezposrednio przetozong, okreslong przez Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim ,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim.



Rozdziat lI
Stuzba przygotowawcza

§4.

Burmistrz po zawarciu umowy O prace z osobg podejmujaca po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

§ 5.

Skierowanie nastepuje nie pozniej niz w ciggu 2 miesigcy od daty
zatrudnienia.

§6.

1. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie
jest Sekretarz.

2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej w Urzedzie jest pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych.

§7.

Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik ustala terminy i ilo§¢ godzin praktyk w innych komaérkach
organizacyjnych Urzedu niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan przez
pracownika.

§ 8.
1. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi

przepisami:

1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 roku
Nr 142 poz. 1591 z péZn. zm./,

2) ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
/Dz. U. Nr 223 poz. 1458/,

3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
/Dz. U z 2000 roku Nr 98 poz. 1077 z péZn. zm. / ,

4) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U.
z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z pézn. zm. /,

5) ustawg z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informaciji niejawnych / Dz. U.
Z 2005 roku Nr 196 poz. 1631z pézn. zm. /,

6) Statutem Miasta Makow Mazowiecki,

7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim,

8) Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim ,



9) Instrukcjg kancelaryjng obowigzujacg w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim,
10)Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim,
11)innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadan wykonywanych przez pracownika
na zajmowanym stanowisku.
2. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek

nabycia umiejetno$ci  przygotowywania dokumentéw urzedowych, w
szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow
aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
urzedowe;.

3. Sekretarz nadzoruje:

1) zapoznanie pracownika z przepisami. okreSlonymi w ustepie 1 pkt 1 - 9
niniejszego paragrafu,

2) zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
okreslonych przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim z przepisami dotyczacymi wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku pracy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zapoznanie
pracownikbw z przepisami prawa dotyczacymi zadan wykonywanych na
zajmowanym stanowisku pracy oraz akiéw prawnych okreSlonych w
ustepie 1 pkt. 10 niniejszego paragrafu.

§9.

1.Zakres stuzby przygotowawczej os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na
Kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie z przepisami
okreslonymi w paragrafie 8 ust. 1 pkt 1 - 10.

2.0sobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej osob
wymienionych w ust. 1 sg Sekretarz oraz bezposredni przetozony okreslony
przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim.

§ 10.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy sie
egzaminem.

§ 11.

1. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej w ktérej pracownik
jest zatrudniony Burmistrz moze zwolni¢é z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu.



§ 12.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie moze odby¢ w catosci lub w czesci stuzby przygotowawczej, Burmistrz
na wniosek Sekretarza moze przedtuzy¢ okres stuzby.

Rozdziat Il
Zakonczenie stuzby przygotowawczej

§ 13.

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej w celu przeprowadzenia egzaminu
konczacego te stuzbe Burmistrz w drodze zarzadzenia powoluje Komisje
Egzaminacyjng w skiad, ktérej wchodza:
1)Burmistrz lub Zastepca,
2)Sekretarz,
3)Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powota¢ w skiad Komisji
Egzaminacyjnej inne osoby.

§ 14.

1. Kazdy z czlonkdéw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem
przepisy prawa, z ktérymi pracownik zapoznat sie podczas odbywania stuzby
przygotowawcze;j.

2. Za kazdg odpowiedZz pracownik moze otrzymaé¢ punkty w skali od 0 do 5.

§ 15.

1. Komisja ocenia pracownika wystawiajac mu ocene pozytywng lub
negatywna.

2. Pracownik otrzymuje ocena pozytywng po uzyskaniu na egzaminie, co najmniej
60 % maksymalnej ilosci punktéw.

§ 16.
1. Z przebiegu egzaminu sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy
czionkowie Komisji Egzaminacyjne;.
2. Osobg odpowiedzialng =za prowadzenie dokumentacji zwiazanej =z
przeprowadzaniem egzaminu jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadrowych i organizacyjnych.

§17.

Po przeprowadzeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych
przygotowuje 2 egzemplarze dokumentu poswiadczajgcego odbycie stuzby
przygotowawczej wraz z ocena.



§ 18.

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Burmistrza sktada
$lubowanie o nastepujacej tresci:
,Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyC panstwu
polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i
wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania moga by¢
dodane stowa ,Tak mi dopoméz Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

3. Odmowa zfozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 19.

Pracownik, ktoéry uzyskat negatywna ocene z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystgpienia ponownie do egzaminu.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 20.

1.Dokumentacja dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu
przechowywane sg przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych
i organizacyjnych.

2.Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu zatgcza sie
do akt osobowych pracownika.



