Zarzadzenie Nr 295/2010
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 23 lipca 2010r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8
marca 1990r.0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza
sig, co nastegpuje:

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla oséb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu oraz na stanowisku Kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta.

§ 2.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) Wiceprezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta Kalisza
- Zastepce Prezydenta Miasta Kalisza,

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

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym w Urzedzie Miejskim w Kaliszu,

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

6) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura
1 samodzielne stanowiska pracy,

7)  kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikoéw
wydziatow, kierownikow biur 1 samodzielne stanowiska pracy,

8) egzaminie — nalezy przez to rozumie¢ egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza;

9)  Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaliszu,

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

11) portalu internetowym- nalezy przez to rozumie¢ portal za posrednictwem ktorego
stworzona jest mozliwo$¢ odbycia shluzby przygotowawczej i przeprowadzenie
egzaminu konczacego tg shuzbg.



§ 3.

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

§ 4.

1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminu konczacego t¢ stuzbg sprawuje Sekretarz.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do wspolpracy przy
organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego t¢ sluzbe oraz
wyznaczenia opiekuna pracownika.

§ 5.

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

2. Informacj¢ o spetieniu przez pracownika przestanek zobowiazujacych go do odbycia
stuzby przygotowawczej przygotowuje Wydzial Organizacyjny 1 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 biorac pod uwage wiedze 1 umiejetnosci pracownika wnioskuje
o zwolnienie go z odbycia stuzby przygotowawczej przygotowujac umotywowany
whiosek.

§ 6.

1. Prezydent na podstawie opinii lub wniosku o ktérych mowa w § 5 ust 3 podejmuje
decyzj¢ o skierowaniu pracownika do sluzby 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 miesiace 1 obejmuje szkolenia
wewngtrzne prowadzone przez pracownikéw Urzedu dysponujacych odpowiednia

wiedza oraz szkolenia przeprowadzane za posrednictwem portalu internetowego.

4. Szczegotowy zakres shuzby przygotowawczej jest okreslony w planie stuzby,
stanowiacym zatacznik do decyzji, o ktorej mowa w ust. 1.

5. Plan shuzby przygotowuje Wydziat Organizacyjny.



§ 7.
Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:
1)  okres odbywania stuzby,
2)  wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos$¢ jest obowiazkowa,
3)  wykaz szkolen odbywanych za pos$rednictwem portalu internetowego,

4)  przewidywany termin egzaminu.

§ 8.
Okres odbywania stuzby przygotowawcze] moze ulec przedtuzeniu o czas nieobecnosci

pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecno$ci nie zalicza si¢ do okresu shuzby
przygotowawczej

§ 9.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zapoznal sig
w szczegolnosci z :

1) organizacja 1 zadaniami Urzedu, zwlaszcza z funkcjonowaniem komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,

2) obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych,

3) sposobem obiegu i rejestracji dokumentow — instrukcja kancelaryjna dla organdéw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych, 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) obstluga systemOow informatycznych, niezbednych do pracy na przydzielonym
stanowisku pracy.

§ 10.

Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta w czasie odbywania stuzby przygotowawczej ma
obowiazek 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
i procedurami wewngtrznymi 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 szczego6lnosci
0 sposobie wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach
pracownika do ich wykonywania.
2. Opinig, o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje si¢ Sekretarzowi.
§ 13.

1. Stuzba przygotowawcza zakonczona jest egzaminem.

2. Do egzaminu przystgpuja roéwniez osoby zwolnione =z odbycia stuzby
przygotowawczej.

§ 14.
1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna wyznaczona przez Sekretarza.

2. Komisja pracuje w co najmniej 3 osobowym skladzie pod przewodnictwem
Sekretarza lub osoby przez niego wyznaczone;.

3. Czlonkami Komisji sa: kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej lub jego
zastepca, pracownicy Urzedu dysponujacy odpowiednia wiedza.

4. W pracach komisji ponadto bierze udzial bez prawa glosu pracownik Wydziatu
Organizacyjnego jako sekretarz Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze wyznaczy¢ inny skiad Komisji
Egzaminacyjne;.

6. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie, w przypadku rownej ilosci
glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.



7. Egzamin sklada si¢ z czgéci pisemnej i ustne;j.

8. Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu zamknig¢tego obejmujacego
zagadnienia z odbytych szkolen za posrednictwem portalu internetowego.

9. W czasie przeprowadzania czgSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowana osoba musi stale przebywaé co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

10. Zdajacemu przysluguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udost¢pnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komis;ji.

11. Podczas przeprowadzania czesci ustnej osoba egzaminowana udziela odpowiedzi na
10 pytan obejmujacych zagadnienia objg¢te planem stuzby przygotowawcze;.

12. Komisja Egzaminacyjna ocenia udzielane odpowiedzi na poszczegdlne pytania biorac
pod uwage ich poprawnosc¢ 1 kompletnosc.

§ 15.

1. Po przeprowadzeniu czg$ci ustnej i1 pisemnej egzaminu Komisja przystepuje
do ustalenia wyniku egzaminu.

2. Wynik egzaminu jest pozytywny w przypadku osiagnig¢cia przez egzaminowanego
ogo6tem ponad 50% maksymalnej ilo$ci punktow.

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

§ 16.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sekretarz Komisji sporzadza protokot. Protokot
zawiera
w szczegolnosci:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) nazwg stanowiska pracy,

3) komorke organizacyjna,

4) datg odbycia egzaminu,

5) sktad Komisji Egzaminacyjne;,

6) wynik egzaminu,

7) do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, opini¢ o ktoérej mowa
w § 12 ust. 1, test, listg pytan oraz punktacj¢ za udzielone odpowiedzi.

2. Protokoét podpisuja cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i osoba egzaminowana..

3. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét do zatwierdzenia Prezydentowi.
Po zatwierdzeniu protokét wiacza sig do akt osobowych pracownika.



4. Osobie, ktora uzyskata pozytywny wynik egzaminu Sekretarz wystawia zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, drugi wilacza si¢ do jego akt
osobowych.

§17.

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

§ 18.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja 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 Miejskiego
w Kaliszu

§ 21.
Traci moc Zarzadzenie Nr 294/09 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

§ 22.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



