Zarzadzenie Nr 667/2009
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 16 marca 2009 roku

w sprawie okr@lenia sposobu przeprowadzania zby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stwzbe w Urzedzie Miasta Sopotu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracowsdaorzdowych
/Dz.U. Nr 223, poz.1458/ w zwdku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzdzie gminnym /Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 zmpa@m./

zarzadza s¢, co naspuje :

§1

Okresla sk sposoéb przeprowadzania gy przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ¢ stwzbe dla pracownikdw podejmagych po raz pierwszy prama stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w Urzdzie Miasta Sopotu.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez bézego okréenia o:

1/ ustawie — oznacza to ustawz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzdowych /Dz.U. Nr 223, p0z.1458/,

2/ Urzedzie — oznacza to Ugd Miasta Sopotu,

3/ Kierowniku Urzdu - oznacza to Prezydenta Miasta Sopotu, dacdgp z jego
upowanienia Zasipcg Prezydenta lub Sekretarza Miasta Sopotu,

4/ Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Sopotu,

5/ pracowniku — w rozumieniu ustawy oznacza to @gmmejmugca po raz pierwszy prama
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, ktora zostata
skierowana do odbycia sy przygotowawczej,

6/ komorce organizacyjnej — rozumie ¢ siprzez to Wydziat, samodzielny Referat
i samodzielne stanowisko pracy w azie,

7/ kierowniku komorki organizacyjnej — rozumieg¢sprzez to Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Referatu, pracownika zajrpoggo samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Pracownik podejmudgry po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskwdmczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym jest zobowdzany odby stuzbe przygotowawca
zakaiczorg egzaminem. Nie dotyczy to pracownikdw, ktorzy zostali zwolnieni
z obowazku odbycia staby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
Pracownik zwolniony z obowzku odbycia stdoy przygotowawczej jest zoboaziany do
zdania egzaminu.

2. Stwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowaooevpika do
nalezytego wykonywania obowzkow stwbowych.



. Bezparedni nadz6r nad przebiegiem #by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Usdu sprawuje Sekretarz.

. Wszyscy pracownicy Urrlu, w szczegOlnwi kierownicy komorek organizacyjnycha s
zobowhzani do wspélpracy w zakresie organizowangzby przygotowawczej
i przeprowadzania egzaminéw.

§4

. Pracownika kieruje sido odbycia stby przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie

2 tygodni od zatrudnienia i nie fiéiej niz przed uptywem 1 miegta od zatrudnienia.

. Stlwba przygotowawcza trwa od 1 do 3 mieyi i jest odbywana bez przerwy
z zastrzeeniem ust. 5.

. Termin i okres odbywania sty przygotowawczej uzataeiony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, jego daviadczenia zawodowego i zdokw do nabywania
umiegtnosci niezlednych do pracy na zajmowanym stanowiskwdnzczym .

. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbiu przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuby decyduje Prezydent Miasta Sopotu w porozumieniu z Sekretarzem
i kierownikiem wiaciwej komorki organizacyjnej.

. Okres stuaby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika w pracy
przekraczajcy trzy dni. Czasu takiej nieobecioo nie zalicza s do okresu sitby
przygotowawcze;.

§5

. W czasie odbywania sfoy przygotowawczej pracownik ma obeggek zaznajomienia i

1/ ze struktur organizacyja Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolinych
komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rgjestrac
dokumentow w Urgdzie,

2/ z obowizujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz trybem pgsiwania na wypadek zagenia,

3/ z zasadami gospodarki finansowej, w tym apgania srodkdéw finansowych
i opisywania dokumentow finansowych,

4/ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5/ z przepisami regulagymi ustroj samoru gminnego, zasady gospodarki finansowej
oraz przepisami wevgtrznymi Urzdu, w tym:

a/ ustaw 0 samorzdzie gminnym,

b/ ustaw o pracownikach samagdowych,

¢/ podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d/ podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdvgeblicznych,

e/ podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f/ podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g/ podstawowymi zagadnieniami ustawy o dpi do informaciji publicznej,

h/ instrukcy kancelaryjm dla organéw gminy,

i/ Statutem Miasta Sopotu, Regulaminem OrganizacyjnyneddrzMiasta Sopotu,
Regulaminem Pracy Ugdu Miasta Sopotu,

i/ Kodeksem Etycznym Pracownikéw Wadu Miasta Sopotu.

6/ z przepisami prawnymi dotygzymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracowrikzid penit
zastpstwo,

7/ z rodzajem spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i workem
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich gee) dokumentaciji,



8/ z zasadami przygotowywania dokumentéw edawych, w szczegélhci decyzji
administracyjnych, postanowig zagwiadcze, projektow aktéw prawa miejscowego
oraz prowadzenia korespondencjigtawej,

9/ ze struktuy organizacyjn i zakresem spraw zatatwianych w gminnych jednostkach
organizacyjnych, jeeli z zakresu czynrici pracownika wynika wspotpraca z tymi
jednostkami.

Pracownik zaznajamia ¢siz zagadnieniami, o ktérych mowa w ust. 1 w drodze

samoksztatcenia, w ramach szkolevewrgtrznych oraz na kursach i seminariach

organizowanych przez jednostki zexnzne.

§6

. W czasie odbywania stbhy przygotowawczej pracownik przez 3/5 tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnigi na swoim stanowisku pracy w komaorce organizacyjnej, w ktérej

jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych kowetdrka

organizacyjnych Urgu lub uczestniczy w szkoleniach.

. Praca na stanowisku pracy w komérce organizacyjnej, w ktérej pracosatikgtrudniony

w okresie staby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym

zaznajamianiu gi z obowiazkami i przepisami prawa dotygz/mi spraw zatatwianych

w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich rdrej dokumentacii.

Pracownik wykonujegtprag pod nadzorem kierownika komorki organizacyjnej.

. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajagia si

z podstawowym zakresem dziatania tych komoérek, w szcze@dlpod ktem wspotpracy

z komorly organizacyja, w ktérej jest zatrudniony. Sekretarz ustala z kierownikami

komoérek organizacyjnych zasady dotyoz odbywania praktyk przez pracownikow.

. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, wektpatrudniony

jest pracownik ustala dla tego pracownika plaalsfuyprzygotowawcze,.

. W planie staby przygotowawczej wskazuje esikomérki organizacyjne, w ktérych

pracownik ma odbywapraktyki.

. Plan stuby przygotowawczej oksa:

a) okres odbywania sHby,

b) szczego6towy plan odbywania praktyk w innych komoérkach organizacyjnyciullrz

c) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajodégest dla pracownika obowikowa,

d) zestawienie umiefnosci praktycznych, ktére pracownik zobawany jest naby
podczas stby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnieegzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przyp&d@8 - 7 dni od zakaczenia shaby
przygotowawczej.

Wz06r planu stuby przygotowawczej stanowi zaknik nr 1 do Zarzdzenia.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyk trakcie staby

przygotowawczej spotgza krétlkh pisemn informacg o przebiegu tej praktyki,

powierzonych pracownikowi czyndodach i sposobie wywrania st pracownika

Z przydzielonych zada

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik zmra

informackg o przebiegu pracy pracownika w trakcie zEy przygotowawczej i przed jej

rozpoczciem oraz predyspozycjach pracownika do wykonywania powierzonych mfi. zada

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 przekazuje Sekretarzowi, ktory naginie

przedktada je z cat dokumentag dotyczca przebiegu skby przygotowawczej

Kierownikowi Urzedu. Informacje tesgjawne dla pracownika.

10.Po zakaczeniu okresu sy przygotowawczej Kierownik Ugzlu podejmuje decygj

0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediu okresu sttby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i f@amu stosunku pracy.
Ponowne przeditenie okresu skby przygotowawczej jest dopuszczalne yeyhie, gdy



z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbycalcci lub czsci  stuzby
przygotowawcze;.

11.W razie przedizenia okresu sktby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 10 stosuje si

odpowiednio, a ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przeisuni

12.Warunkiem dopuszczenia pracownika do egzaminu jest pozytywna opinia oepreebi

> w

w N

stwzby przygotowawczej spogdzona przez kierownika komorki organizacyjnej
zatrudniagcej pracownika.

§7

Egzamin odbywa sgiw terminie ustalonym w planie goy przygotowawczej, a w razie
przediwenia okresu sitby przygotowawczej w terminie wyznaczonym zgodnie z § 6
ust.11.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna zwana dalej Kgmiggnaczona przez

Kierownika Urzdu, ktérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w sktad Komisji powotgje si
kierownika widciwej komorki organizacyjnej oraz ragiprawnego Urgdu.

Kierownik Urzedu maze wyznaczy inny skiad Komisji.

Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygaia kolegialnie, w przypadku réweéd gtosow
rozstrzyga gtos Przewodnigzgo Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik kitm maze zmiené sktad Komisji. Czynnéi
dokonane przez Komisw poprzednim skfadzie pozostay mocy.

Egzamin kaczacy stwbe przygotowawcz ma forng testu opracowanego przez Komisj
skiadajcego st z pytan odnoszcych s¢ do wiedzy nabytej w trakcie stoy. Kazda
odpowied jest punktowana od 0 do 10 punktow.

§8

Egzamin przeprowadzae¢sw zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym magprzebywa
wytacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownikgduz
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dtej wiz jednego
pracownika.

§9

Komisja niezwtocznie po zakozeniu testu, tego samego dnia prgysie do jego
sprawdzenia i oceny. Informacjo wyniku testu Komisja przekazuje pracownikowi
najp&niej w dniu nasipnym.

Obrady Komisji § niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokét. Protokdt zawiera: imii nazwisko
pracownika, nazw stanowiska pracy, dat odbycia egzaminu, skiad Komisji
Egzaminacyjnej, wynik testu. Do protokotu ata s¢ plan stuby przygotowawczej,
pisemne informacje, o ktérych mowa w 8 6 ust. 7 i 8 oraz test. Prqiokpisuj wszyscy
cztonkowie Komisji . Wzo6r protokotu stanowi zagnik nr 2 do Zargdzenia.

Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanianmami 70%
punktéw na egzaminie.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik kbim wystawia
w 3 egzemplarzach saiadczenie o odbyciu sty przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarZwizg@lczenia wgcza S¢
pracownikowi, drugi widcza s¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci do dokumentacji
przebiegu stby przygotowawcze.

Wzér zawiadczenia stanowi zadznik nr 3 do Zarmzenia.



6. Dokumentagi z przebiegu shby przygotowawczej i egzaminu przechowujeg si

w Wydziale Organizacji i Kadr Uezlu Miasta Sopotu.
§10

1. Wszystkie czynnéci zastrzeone w zargdzeniu dla Sekretarza m® przeyp¢ do
wykonywania Kierownik Urgdu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub naiskanow
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komoérki organinagy;j
okreslone w zarzdzeniu wykonuje bezpgecedni przetaony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urgdu.

§11

Zobowizuje s¢ Sekretarza Miasta Sopotu do wprowadzenigyeve postanowi niniejszego

zarzdzenia oraz sprawowania baeej kontroli nad jego realizagj

§12

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Sopotu

Jacek Karnowski



6.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 667/2009
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 16 marca 2009

Plan stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzdu Miasta Sopotu

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

1/

2/

3/

4/

5/

6/

71

8/

9/

Plan odbywania praktyki w innych komoérkach organizacyjnycledirz

Lp.

Data Nazwa komérki organizacyjnej Rodzaj powierzonych czynéci Potwierdzenie
Urzedu Miasta odbycia
praktyki




7. Wykaz aktow prawnych, ktérych znajosgégest dla pracownikéw obowazkowa:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/

ustawa o0 samagdzie gminnym,

ustawa o pracownikach samagaawych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z prawa zamawigblicznych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
podstawowe zagadnienia z ustawy o gmstdo informacji publicznej,

instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

Statut Miasta Sopotu, Regulamin OrganizacyjnyctuzMiasta Sopotu, Regulamin
Pracy Urzdu Miasta Sopotu,

10/ Kodeks Etyczny Pracownikéw Widu Miasta Sopotu

9. Termin egzaminu

10.Wykaz zagadnie egzaminacyjnych:



(POdeS)

(POdeS)



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 667/2009
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 16 marca 2009

Protokot
Z przeprowadzonego egzaminu
po odbyciu stby przygotowawczej

W dniu ............... Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniCaCy KOMIS]l ..uuenit it e e e e e e e e e e e
2. CZIONKOWIE KOMISJI: et et e e e et e e e e e e e

przeprowadzita egzamin sprawdggj dla:

2= 11 £U Lo [ ] o] o 1=To [0 NP
(Imie i nazwisko pracownika) (Nazwa komorki organizaeyjn

(= TS = 10T ] (U P

Egzamin zostat przeprowadzony w formie testu obejoago ......... pyta.

Komisja Egzaminacyjna po sprawdzeniu testu stwierdeana maliwg do uzyskania liczb

........ punktéw, pracownik uzyskat ........ punktéw, co stanowi ........ % punktow.
Komisja Egzaminacyjna oceni@, .................covevvvevnnvannnn ... ... zaliczyt egzamin
(Ieni nazwisko pracownika)

sprawdzajcy z wynikiem pozytywnyrtinie zaliczyt egzaminu.

Podpisy Komisiji:

! niepotrzebne ski¢



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 667/2009
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 16 marca 2009

ZASWIADCZENIE
o odbyciu stuby przygotowawczej

Zawiadcza 8§, 28 PaN/I ..o zatrudniona
(Ieni nazwisko pracownika)
W memsmsssssssmsmnnnania s n it Ll L i a s sasssssssEEsEEEE s s s s EEEE s S EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESESEEESESESESESESEEESESEEEsEsEsEsEsEEE
(Nazwa komorki organizacyjnej)
Urzedu Miasta SOPOtU NA SLANOWISKL............ccueeueueeceueeeeeceee et et esseeesseeessass st sssessens
odbyt/a w okresie od................ o [ stwbe  przygotowawcg

i uzyskata pozytywny wynik z egzaminufdazacego ¢ stuzbe, spetniagc tym samym wymogi
okreslone w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaohzsaowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

(Podpis Kierownika ttia)



