Zarządzenie Nr 23/09

Burmistrza Mszczonowa
z dnia 2 czerwca 2009 r.

w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie
Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r., nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Zarządzenie reguluje szczegółowy sposób przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym. 
2.  Przez osobę podejmującą pracę po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w:
1)urzędach marszałkowskich oraz wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych;

2)starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

3)urzędach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach i zakładach budżetowych;

4)biurach (ich odpowiednikach) związków jednostek samorządu terytorialnego oraz zakładów budżetowych utworzonych przez te związki;

5)biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorządu terytorialnego;

na czas nieokreślony albo na czas określony  dłuższy niż 6 miesięcy i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§ 2

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa, bez bliższego określenia, o:

1) ustawie – oznacza to ustawę z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzędzie – oznacza to Urząd Miejski w Mszczonowie,

3) Sekretarzu – oznacza to Sekretarza Gminy Mszczonów,

4) Kierowniku Urzędu – oznacza to Burmistrza Mszczonowa lub działającego z jego upoważnienia Zastępcę Burmistrza,

5) pracowniku – oznacza to osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, w rozumieniu ustawy, 
6) komórce organizacyjnej – rozumie się przez to odpowiednio również samodzielne stanowisko pracy w Urzędzie,

7) kierowniku komórki organizacyjnej – rozumie się przez to odpowiednio również pracownika zajmującego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3

1. Każdy pracownik podejmujący po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, jest zobowiązany odbyć służbę przygotowawczą zakończoną egzaminem, za wyjątkiem pracowników, którzy zostali zwolnieni z obowiązku odbycia służby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Nad prawidłową i sprawną organizacją przebiegu służby przygotowawczej i  egzaminów dla pracowników Urzędu czuwa Sekretarz.
3. Wszyscy pracownicy Urzędu, w szczególności kierownicy komórek organizacyjnych, są zobowiązani do współpracy z Kierownikiem Urzędu i Sekretarzem w organizowaniu służby przygotowawczej i egzaminów.

§ 4

1. Pracownika kieruje się do odbycia służby przygotowawczej nie później niż w ciągu 1 miesiąca od daty jego zatrudnienia .

2. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Kierownik komórki organizacyjnej w której został zatrudniony pracownik zobowiązany do odbycia służby przygotowawczej sporządza opinię, w której określa poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków na danym stanowisku pracy oraz wnioskuje do Kierownika Urzędu o:

1/ skierowanie pracownika do służby przygotowawczej oraz proponuje długość okresu służby przygotowawczej albo

2/ zwolnienie pracownika z odbywania służby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy.
4.   Zwolnienie z obowiązku odbywania służby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku zdania egzaminu.

§ 5

Ustala się ramowy program służby przygotowawczej stanowiący załącznik numer 1 do zarządzenia.

§ 6

1. Za jeden miesiąc służby przygotowawczej uznaje się 20 przepracowanych dni.

2. W przypadku nieobecności pracownika odbywającego służbę przygotowawczą, okres odbywania tej służby może zostać przedłużony o czas nieobecności pracownika. 

3. Kierownik komórki organizacyjnej przygotowuje projekt programu służby przygotowawczej w którym określa:

1/ wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa,

2/ zestawienie umiejętności praktycznych, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej,

3/ wykaz zagadnień egzaminacyjnych,

4/proponowany termin egzaminu kończącego służbę przygotowawczą.

4.   Kierownik komórki organizacyjnej przedkłada Kierownikowi Urzędu projekt programu służby przygotowawczej wraz z wnioskiem, o którym mowa w § 4 ust. 3 pkt 1.

5. Zatwierdzony przez Kierownika Urzędu program służby przygotowawczej :
      a)doręcza się pracownikowi wraz ze skierowaniem do odbycia służby przygotowawczej, 
b)doręcza się kierownikowi komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywa służbę oraz 
c)składa do akt osobowych.

6.    Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywa służbę przygotowawczą, pełni funkcję opiekuna tego pracownika lub wyznacza mu opiekuna spośród pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych. 

7. Opiekun pracownika odbywającego służbę przygotowawczą monitoruje przebieg tej służby.

§ 7

1. Po upływie okresu trwania służby przygotowawczej kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik został zatrudniony, wnioskuje o skierowanie go na egzamin końcowy albo o rozwiązanie z nim umowy o pracę. Wniosek powinien zawierać informację o przebiegu pracy w trakcie służby przygotowawczej, powierzonych pracownikowi czynnościach, sposobie wywiązania się pracownika z przydzielonych zadań i predyspozycjach pracownika do ich wykonywania. W przypadku stwierdzenia braku przydatności pracownika do wykonywania powierzonych mu zadań w trakcie odbywania służby przygotowawczej, kierownik komórki organizacyjnej w której pracownik odbywa służbę przygotowawczą wnioskuje do Kierownika Urzędu o rozwiązanie z nim umowy o pracę.

2. Pracownik powinien być powiadomiony o terminie egzaminu kończącego służbę przygotowawczą z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w składzie:

1/ Sekretarz jako przewodniczący komisji,

2/ kierownik komórki organizacyjnej w której pracownik odbywał służbę przygotowawczą,

3/ kierownik komórki organizacyjnej właściwej do spraw kadrowych,

4/ pracownik prowadzący sprawy kadrowe.

4. Kierownik Urzędu może wyznaczyć inny skład komisji egzaminacyjnej.

5. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnięcia kolegialnie, w przypadku równości głosów rozstrzyga głos Przewodniczącego Komisji.

§ 8

1. Egzamin składa się z części pisemnej, części ustnej oraz części praktycznej.

2. Część pisemna egzaminu polega na rozwiązaniu testu składającego się z 3 zestawów zawierających po 10  pytań przygotowanych przez:

1/  Sekretarza – 2 zestawy dotyczące I i II części programu służby przygotowawczej,

2/ kierownika komórki organizacyjnej, w której jest zatrudniony pracownik – 1 zestaw zawierający pytania III części programu służby przygotowawczej.

3. Na każde pytanie testu możliwa jest jedna prawidłowa odpowiedź, za którą przyznawany jest 1 punkt.

4. Czas rozwiązywania testu określa Komisja Egzaminacyjna, przy czym w każdym przypadku czas ten nie może być krótszy niż 60 min. 
5. Część ustna obejmuje 5 pytań zadanych przez członków Komisji Egzaminacyjnej, Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie się do odpowiedzi. Każda odpowiedź jest punktowana 0–5 punktów.

6. Część praktyczna polega na opracowaniu 2 zadań z zakresu obowiązków służbowych pracownika, w szczególności może ono dotyczyć przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynności praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformułowanych zadań ma co najmniej 60  minut na ich wykonanie; Komisja każdorazowo doprecyzuje czas wykonania tych zadań i poinformuje o tym pracownika przed ich rozpoczęciem. Członkowie Komisji mogą zadawać pytania uzupełniające związane z zadaniami praktycznymi. Część praktyczna jest punktowana 0–10 punktów. W części praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem takim, jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstów niezbędnych aktów prawnych.

7. Wszystkie części egzaminu odbywają się w ciągu tego samego dnia roboczego. Pomiędzy poszczególnymi częściami egzaminu zarządza się 10–15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie może opuszczać pomieszczenia, w którym przeprowadzany jest egzamin.

8. W przypadku zaistnienia zdarzenia losowego uniemożliwiającego przeprowadzenie całego egzaminu w ciągu tego samego dnia, Komisja zadecyduje o przeprowadzeniu egzaminu w całości lub w części w innym terminie.

1. § 9
2. Egzamin przeprowadza się w pomieszczeniu, w którym mogą przebywać wyłącznie członkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urzędu lub jego zastępca. 

3. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie części pisemnej egzaminu dla więcej niż jednego pracownika.

4. Podczas przeprowadzania części pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywać co najmniej 2 członków Komisji.

5. Podczas przeprowadzania części ustnej i praktycznej egzaminu powinni być obecni wszyscy członkowie Komisji. W przypadku niemożności spełnienia warunku, o którym mowa w zdaniu poprzedzającym, z powodu zdarzeń losowych, przeprowadzenie części ustnej i praktycznej egzaminu wymaga obecności co najmniej 3 członków Komisji.
§ 10
1. Komisja niezwłocznie po przeprowadzeniu wszystkich części egzaminu,  przystępuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji są niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół. Protokół zawiera: imię i nazwisko pracownika, nazwę stanowiska pracy, datę odbycia egzaminu, skład Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczególnych części egzaminu. Do protokołu załącza się plan służby przygotowawczej, pisemne informacje, o których mowa w § 7 ust.1 zdanie drugie, listę pytań i zadań wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokół podpisują wszyscy członkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 2.

4. Komisja oblicza punkty za każdą część egzaminu i ustala procentową wartość punktów uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktów możliwej do uzyskania za każdą część egzaminu.

5. Pracownik, który uzyskał co najmniej 60% punktów za każdą część egzaminu, zaliczył egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje się o wyniku egzaminu niezwłocznie po ustaleniu tego wyniku.

7. Pracownikowi, który zaliczył egzamin pozytywnie, Kierownik Urzędu wystawia w 2 egzemplarzach zaświadczenie o odbyciu służby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza się pracownikowi, a drugi włącza do dokumentacji osobowej pracownika. Wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 3.

8. Pracownik, który nie zaliczył egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma możliwości powtórnego przystąpienia do egzaminu w Urzędzie.

9. Dokumentację z przebiegu służby przygotowawczej i egzaminu przechowuje się w Wydziale Organizacyjnym Urzędu.

§ 11
1. Wszystkie czynności zastrzeżone w Zarządzeniu dla Sekretarza może przejąć do wykonywania Kierownik Urzędu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika komórki organizacyjnej kompetencje kierownika komórki organizacyjnej określone w zarządzeniu wykonuje bezpośredni przełożony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu.

§ 12
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.










   Burmistrz









mgr inż. Józef Grzegorz Kurek

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 23/2009  Burmistrza Mszczonowa z dnia 2 czerwca 2009 r.w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie

RAMOWY  PROGRAM  SŁUŻBY   PRZYGOTOWAWCZEJ
I.
PODSTAWY WIEDZY O PAŃSTWIE,  PRAWIE I  SAMORZĄDZIE  TERYTORIALNYM

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP, organy władzy ustawodawczej, wykonawczej, sądowniczej.

2. Źródła prawa.

3. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.

4. Prawne podstawy funkcjonowania samorządu gminnego – kompetencje organów gminy.

5. Status pracownika samorządowego (ustawa o pracownikach samorządowych, kp).

6. Procedury w administracji 

1/   zasady ogólne,  załatwianie spraw,

2/   postępowanie administracyjne – wszczęcie postępowania, przebieg postępowania,     decyzje, odwołania, postanowienia,

3/   wydawanie zaświadczeń.

7. Ochrona danych osobowych.

8. Dostęp do informacji publicznej.

9. Ochrona informacji niejawnych.

II
ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZĘDU

1. Statut Gminy.

2. Jednostki organizacyjne i jednostki pomocnicze w Gminie Mszczonów.

3. Regulamin Organizacyjny Urzędu.

4. Regulamin Pracy.

5. System Zarządzania Jakością.

6. Polityka bezpieczeństwa danych osobowych i instrukcja zarządzania systemem i użytkowania systemu informatycznego.

7. Polityka rachunkowości.


8. Kodeks etyki pracowników samorządowych w gminie.

9. Instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych.

III
STANOWISKO PRACY PRACOWNIKA ODBYWAJĄCEGO SŁUŻBĘ PRZYGOTOWAWCZĄ

1. Przepisy prawne regulujące sferę zadań realizowanych na danym stanowisku pracy oraz na stanowiskach dla których pracownik będzie pełnił zastępstwo,

2. Sposób prowadzenia spraw i dokumentacji.

3. Nabycie umiejętności prowadzenia korespondencji oraz przygotowywania dokumentów urzędowych w szczególności: decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń, projektów uchwał Rady Miejskiej i projektów Zarządzeń Burmistrza




Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 23/2009 Burmistrza Mszczonowa z dnia 2 czerwca 2009 r. w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie

PROTOKOŁ
Komisji Egzaminacyjnej

W dniu -------------------------------------------- Komisja Egzaminacyjna w składzie :
1/ ----------------------------------------------------------------------
2/ ----------------------------------------------------------------------
3/ ----------------------------------------------------------------------
4/ ----------------------------------------------------------------------
przeprowadziła egzamin dla pracownika   --------------------------------------------------------------------  
(imię i nazwisko)     

zatrudnionego na stanowisku  ………………………………………..        
 który odbył/a1) służbę przygotowawczą w okresie od                          do

/ był/a zwolniony/a1) z odbycia służby przygotowawczej.

Egzamin składał się z 3 części z których Pani/Pan ----------------------------------------------------
uzyskał/a następującą liczbę punktów:

1/ część pisemna - ---------------------- punktów tj.--------------------- % maksymalnej ilości punktów możliwych do uzyskania /rozwiązany test w załączeniu/,

2/ część ustna - --------------------------- punktów  tj.----------------------- % maksymalnej ilości punktów możliwych do uzyskania, /w załączeniu pytania, na które      odpowiadał/a egzaminowany/a,

3/  część praktyczna - ------------------------- punktów  tj.------------------- % maksymalnej ilości punktów możliwych do uzyskania ./ w załączeniu praca egzaminowanego/j.

11) Komisja stwierdziła, że Pan/i ----------------------------------------------------------------------
z każdej części egzaminu uzyskał/a ilość punktów nie mniejszą niż 60 % maksymalnej ilości punktów możliwych do uzyskania a tym samym uzyskał/a pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą
21) Komisja stwierdziła że Pan/i ------------------------------------------------------------------------  w części

----------------------------------------------------  uzyskał/a ilość punktów mniejszą od 60 % maksymalnej ilości punktów możliwych do uzyskania a tym samym nie uzyskał/a pozytywnego egzaminu kończącego służbę przygotowawczą. 

 
Rozwiązany test, pytania, na które odpowiadał/a egzaminowany/a oraz praca wykonana w części praktycznej stanowią załączniki do protokołu.




Podpisy członków komisji: 







1/   ------------------------------------------------------------------






2/   ------------------------------------------------------------------







3/   ------------------------------------------------------------------







4/   ------------------------------------------------------------------        
Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 23/2009   Burmistrza Mszczonowa z dnia 2 czerwca 2009 r. w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie

Z A Ś W I A D C Z E N I E

Po odbyciu służby przygotowawczej w okresie od -------------------- do -------------------- 1)
Po zwolnieniu z odbywania służby przygotowawczej 1) 

PANI

Złożyła w dniu                egzamin kończący służbę przygotowawczą o którym mowa w art.19 ust. 4 ustawy z dnia 221 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych i

uzyskała wynik pozytywny
-------------------------------------------------

(Burmistrz Mszczonowa)
Mszczonów, dnia …………….
1)  niepotrzebne skreślić
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