Zarzadzenie nr 125/2020
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 27 lutego 2020 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe

Na postawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegdétowy sposOb  przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Urze¢dzie Miasta Kalisza
oraz na stanowisku Kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.

§ 2.
Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza,

2)  Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kalisza,

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Kalisza,

4) stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska okreslone
w przepisach wykonawczych do ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy,

6) kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
wydziatow, kierownikdéw biur 1 samodzielne stanowiska pracy,

7) egzaminie — nalezy przez to rozumie¢ egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza,

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kalisza,

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

10) portalu internetowym- nalezy przez to rozumie¢ portal za posrednictwem, ktorego
pracownicy odbywaja szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej oraz przystepuja do
cze¢$ci pisemnej egzaminu konczacego te stuzbe.

§ 3.

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



§ 4.

1. Bezposredni nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
konczacego te stuzbe sprawuje Sekretarz.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do wspolpracy przy organizowaniu
stuzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego t¢ stuzbe oraz wyznaczenia opiekuna
pracownika.

§ 5.

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobe, o ktéorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy.

2. Informacje o spelieniu przez pracownika przestanek zobowigzujacych go do odbycia
stuzby przygotowawczej przygotowuje Wydziat Organizacyjny i przekazuje Kierownikowi
komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.

3. Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza opini¢ o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
lub bioragc pod uwage wiedzg i umiejetnosci pracownika wnioskuje o zwolnienie go
z odbycia shuzby przygotowawczej przygotowujac umotywowany wniosek.

§ 6.

1. Prezydent na podstawie opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 podejmuje decyzje
o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej lub zwolnieniu z jej odbycia.

2. Decyzje o skierowaniu Kierownika jednostki organizacyjnej do odbycia stuzby
przygotowawczej lub o zwolnieniu z jej odbycia podejmuje Prezydent.

3. Shuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce 1 obejmuje szkolenia wewngtrzne
prowadzone przez pracownikéw Urzedu dysponujacych odpowiednig wiedzg oraz szkolenia
przeprowadzane za posrednictwem portalu internetowego.

4. Szczegotowy zakres stuzby przygotowawczej jest okre§lony w planie stuzby, stanowiagcym
zalacznik do decyzji, o ktorej mowa w ust. 1.

5. Plan shuzby przygotowuje Wydziat Organizacyjny.

§7.

Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczego6lnosci:
1) okres odbywania stuzby,
2) wykaz aktoéw prawnych, ktorych znajomos$¢ jest obowigzkowa,
3) wykaz szkolen odbywanych za posrednictwem portalu internetowego,
4) przewidywany termin egzaminu.

§8.

Okres odbywania  sluzby przygotowawcze] moze ulec przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§0.

W  czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznaé si¢
w szczegolnoscei z :
1) organizacja 1 zadaniami Urze¢du, zwlaszcza z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony,



2) obowigzujagcymi w Urze¢dzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych,

3) sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw — instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin
1 zwigzkdow miedzygminnych, elektronicznym systemem zarzadzania obiegiem
korespondencji i prowadzenia spraw — DDM,

4) podstawowymi zagadnieniami dot. finanséw i dyscypliny finanséw publicznych,

5) zadaniami realizowanymi na przydzielonym mu stanowisku pracy,

6) procedurami i przepisami dot. realizacji zadan na danym stanowisku pracy,

7) obstugg systemow informatycznych, niezb¢dnych do pracy na przydzielonym stanowisku

pracy.

§ 10.

Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta w czasie odbywania stuzby przygotowawczej ma
obowigzek zapoznaé si¢ w szczegolnosci z :

1) zasadami funkcjonowania samorzadu gminnego,

2) zagadnieniami dot. ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

3) zagadnieniami dot. finanséw i dyscypliny finanséw publicznych,

4) zagadnieniami dot. zamdowien publicznych.

§11.

Zadaniem opiekuna stuzby przygotowawczej jest zapoznanie pracownika z przepisami prawa
1 procedurami wewngetrznymi  regulujacymi  funkcjonowanie  stanowiska pracy oraz
z zadaniami realizowanymi na tym stanowisku.

§ 12.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony sporzadza opini¢
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej, w  szczegdlnosci
o sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan 1 predyspozycjach
pracownika do ich wykonywania.

2. Opinig, o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje si¢ Sekretarzowi.

§ 13.

Stuzba przygotowawcza zakonczona jest egzaminem.
Do egzaminu przystgpuja rowniez osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;.
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§ 14.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna wyznaczona przez Sekretarza.

Komisja pracuje w co najmniej 3 osobowym skladzie pod przewodnictwem Sekretarza lub

osoby przez niego wyznaczone;.

3. Czlonkami Komisji mogg by¢: kierownik wilasciwej komorki organizacyjnej, zastepca
kierownika komorki organizacyjnej lub pracownicy Urzedu dysponujacy odpowiednia
wiedzg.

4. W pracach Komisji ponadto bierze udzial pracownik Wydzialu Organizacyjnego jako
sekretarz Komisji.

5. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie, w przypadku réwnej ilosci glosow
rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

6. Egzamin sklada si¢ z czeséci pisemne;j i ustne;j.

N —
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7.

10.
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. L

Cze$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu zamknigtego obejmujacego zagadnienia
z odbytych szkolen za posrednictwem portalu internetowego, ktérej pozytywne zaliczenie
jest potwierdzone wygenerowanym przez system certyfikatem.

Korzystanie z niedozwolonych pomocy i materiatow lub niesamodzielnej pracy w trakcie
pisemne;j czgsci egzaminu moze skutkowaé niezaliczeniem egzaminu.

Podczas przeprowadzania cze$ci ustnej osoba egzaminowana udziela odpowiedzi na 10
pytan obejmujacych zagadnienia objete planem stuzby przygotowawczej.

Komisja Egzaminacyjna ocenia udzielane odpowiedzi na poszczegodlne pytania bioragc pod
uwage ich poprawnos¢ i kompletno$é.

§ 15.

. Po przeprowadzeniu czeSci ustnej 1 pisemnej egzaminu Komisja przystepuje

do ustalenia wyniku egzaminu.

Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu jest uzyskanie z kazdej czesci
minimum 70% maksymalnej ilo$ci punktow.

Egzaminowanego informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.

W  przypadku niezaliczenia egzaminu pracownikowi przystuguje jedna mozliwos¢
przystapienia do egzaminu poprawkowego.

§ 16.

przeprowadzonego egzaminu sekretarz Komisji sporzadza protokol. Protokot zawiera

w szczegblnosci:

1) imig¢ i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) komorke organizacyjna,

4) date odbycia egzaminu,

5) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

6) wynik egzaminu,

7) do protokotu zalgcza si¢ plan stuzby przygotowawczej, opini¢ o ktorej mowa w § 12
ust. 1, oceng z czgsci pisemne;j 1 ustnej oraz ogdlny wynik egzaminu.

Protokot podpisuja cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i osoba egzaminowana.
Przewodniczacy Komisji przekazuje protokot do zatwierdzenia Prezydentowi.

Na podstawie protokotu sporzadza si¢ zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym lub o niezaliczeniu egzaminu. Jezeli urzednik zdaje egzamin poprawkowy,
zaswiadczenie sporzadza si¢ po przeprowadzeniu egzaminu poprawkowego.

Zaswiadczenie w dwoch egzemplarzach podpisuje Sekretarz. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
otrzymuje pracownik, drugi wiacza si¢ do jego akt osobowych.

§17.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej zadania kierownika komorki organizacyjnej okreslone
w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 18.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy oraz
odpowiednio inne przepisy prawa.



§ 19.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wiceprezydentom Miasta Kalisza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 20.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Kalisza.

§21.

Traci moc Zarzadzenie nr 295/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 23 lipca 2010 r.
W sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbg.

§ 22.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



