Zarzadzenie nr 13/2013
Dyrektora ZUM ,,Munuiserwis” ZB
z dnia 02.12.2013r.
w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koriczgcego te stuzbe w ZUM ,,Muniserwis” ZB

Na podstawie art 19 ust. 8 i art 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn zm ) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala sie ponizej szczegétowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze;
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw ZUM ,Muniserwis” ZB
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych

zwanych dalej ,pracownikami”.

§2
- Pracownik podejmujagcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym -
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odbyé stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, z wyjgtkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej.
- Dyrektor Zakfadu lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje dotyczace:
a/ skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresu,
b/ zwolnienia z cbowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, pracownika o ktérym mowa w
ust. 3.
Mozna zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza Iub umiejetnoéci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, odbywa sie na
umotywowany wniosek osoby kierujgcej komoérkg organizacyjna, w ktérej pracownik jest
zatrudniony. Decyzje taka podejmuje Dyrektor Zakiadu.
.Osoby zatrudnione na podstawie umowy na =zastepstwo nie odbywajg stuzby
przygotowawczej i nie zdaja egzaminu konczacego te stuzbe.
. Po podpisaniu umowy z pracownikiem podejmujgcym prace po raz pierwszy, o ktérym
mowa w art. 16 ust 3 ustawy, pracownik ds. kadr wypeinia formularz stanowiagcy zatacznik
nr 1 do zarzgdzenia i przekazuje wyznaczonemu pracownikowi, o ktérym mowaw § 5 w

celu rozpoczecia stuzby przygotowawcze;.



§3
1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i konczy sig egzaminem.
Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.
§4
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonania obowigzkdéw stuzbowych.
. Pracownik objety stuzba przygotowawcza uczestniczy w zajeciach teoretycznych, ktére
majg na celu doksztatcanie w zakresie:
a/ ustawy o samorzadzie gminnym;
b/ ustawy o pracownikach samorzgdowych;
¢f Statutu ZUM ,Muniserwis” ZB;
d/ Regulaminu Pracy ZUM ,Muniserwis” ZB;
ef Regulaminu Organizacyjnego;
f/ Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
o/ informaciji o Zaktadzie i jego specyfice;
h/ Instrukcji obiegu dokumentéw;
if ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
if korzystania z ustug leczniczych;
k/ podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamdwien publicznych;
Pracownik ds kadr organizuje zajecia teoretyczne, o ktérych mowa w ust 2, kiérych
przeprowadzenia zobowigzane sg osoby kierujgce jednostkami do ktérych wiasciwosci
nalezy dane zagadnienie lub osoby przez nie wyznaczone
§5
. W trakcie trwania stuzby przygotowawczej osoba kierujgca dang komorkg organizacyjng
wyznacza sposréd pracownikéw opiekuna, ktdrego zadaniem jest zapoznanie nowo
zatrudnionego pracownika ze szczegOlowymi przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy oraz z otoczeniem stanowiska, a takZze ulatwieniem
nawigzania kontaktéw z nowym $rodowiskiem. W przypadku stuzby przygotowawczej
kierownika komorki organizacyjnej opiekuna wyznacza Dyrektor
Funkcje opiekuna pracownika, ktéry odbywa stuzbe przygotowawcza moze rowniez peinic
osoba kierujaca komorka organizacyjng
- Przepiséw ust. 1 2 nie stosuje sie w przypadku kierownikéw jednostek.
§6
1 Shuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
2. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin skfada sie z czesci pisemnej i ustnej.



9.

Czes&¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu obejmujacego zagadnienia objete
programem stuzby przygotowawcze]. Test przygotowuje i przeprowadza wyznaczony
pracownik.

Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania obejmujgce
zagadnienia objete stuzbg przygotowawczg | odbywa sie w obecnosci Dyrektora,
bezpoéredniego przefozonego pracownika, ktory odbywa siuzbe przygotowawcza,

opiekuna oraz pracownika ds. kadr.

. Z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg pracownik moze otrzymaé wynik

-pozytywny” lub , negatywny”.

- Pracownik moze odwotaé sie od wyniku egzaminu do Dyrektora Zaktadu w ciggu 7 dni od

otrzymania tego wyniku.

. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.
Protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia

10. Odbycie stuzby przygotowawczej potwierdza sig zaswiadczeniem zgodnie z zatgcznikiem

nr 3 do zarzgdzenia, sporzadzonym w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
pracownik, drugi wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§7

- Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg i przed

zawarciem nowej umowy o0 prace, w obecnosci Dyrektora lub osoby przez Niego
upowaznionej pracownik sktada Slubowanie, zgodnie z art 18 ust. 1 ustawy Zlozenie
$lubowania przez pracownika potwierdza sie stosownym zaswiadczeniem, ktdre sporzgdza
sie w dwéch egzemplarzach zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do zarzadzenia.

W przypadku osoby nowo zatrudnionej, nie bedacej osobg podejmujgcg po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w my$! art 16 ust. 3 ustawy, nie przeprowadza sig
stuzby przygotowawczej i egzaminu Przed objeciem stanowiska osoba ta sktada

$lubowanie

- Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§8
Na dokumentacjg dotyczacg stuzby przygotowawczej, ktdra wigczana jest do akt
osobowych pracownika sktadajg sie w szczegdlnosci:
1) skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej / zwolnienie z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej/,
2) protokét z przebiegu stuzby przygotowawczej
3) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
4) tres¢ slubowania



2. Liste pracownikéw objetych stuzbg przygotowawczg wraz z wykazem dokumentdw, o
ktérych mowa w ust. 1 prowadzi pracownik ds kadr
§9
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig pracownikowi ds. kadr.
§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2013
Dyrektora ZUM ,Muniserwis” ZB z dnia 0212 2013r.

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowigzku odbycia

stuzby przygotowawczej *
Pan/ Pani

1. Kieruje Pana/ Panig do stuzby przygotowawczej w nastepujgcym zakresie:
a/ zapoznanie sie z podstawowymi zadaniami na stanowisku.

b/ zapoznanie sie z zagadnieniami wymienionymi w § 4 zarzgdzenianr . ... ...

Dyrektora ZUM ,Muniserwis” ZB z dnia ... ....... w sprawie sposobu przeprowadzenia

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofnczacego te stuzbg w ZUM
Muniserwis” ZB *

2 Zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej. *

Zatwierdzam

*) Niewlasciwe skreslic



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 13/2013
Dyrektora ZUM ,Muniserwis” ZB z dnia 02 12.2013r,

Protokétl z przebiegu sfuzby przygotowawczej

I Imie i nazwisko Pracownika - .........
Stanowisko - .....c.covevcvsaiinnns
Komérka Organizacyjna - .....ocevacavsnvsvanesnaiiin

Data rozpoczecia zatrudnienia = ...............o..

1. Stuzba przygotowawcza
Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej: ...........
Zakres stuzby przygotowawczej:

a/ ustawa o samorzadzie gminnym;,
(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

b/ ustawa o pracownikach samorzgdowych,

(podpls osoby prowadzace] szkolenie)

¢/ Statut ZUM ,Muniserwis” ZB;

(podpis osoby prowadzace] szkolenie)

df Regulamin Pracy ZUM ,Muniserwis” ZB;

(podpis osoby prowadzace] szkolenie)

e/ Regulamin Organizacyjny ZUM ,Muniserwis” ZB;
(podpis osoby prowadzace] szkolenie )

f/ Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczet Socjalnych
(podpis osoby prowadzace] szkolenie)

g/ informacja o Zakladzie i jego specyfice

(podpis osoby prowadzace] szkolenie )

h/ Instrukcja obiegu dokumentow



(podpis oscby prowadzacej szkolenie )

if ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych

(podpis osoby prowadzace] szkolenie )
j/ korzystanie z ustug leczniczych

(podpis osoby prowadzacej szkolenie)

k/ podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamédwien publicznych.

(podpis osoby prowadzace] szkolenie)

Hll. Szkolenie merytoryczne z zakresu zadani na zajmowanym stanowisku -

(przeprowadzone przez opiekuna)

P Ry Ry Ry O Ny R R LRy PRy R R ]

IV. Egzamin konczgcy sfuzbe przygotowawcza

Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu konczgcego stiuzbe
PIZYQOLOWAWCZE .. .. oo oo e e e e 1t

Data przeprowadzenia ustnego egzaminu koriczgcego sfuzbe przygotowawezg: ... . ... ...
Pracownik odpowiadat na pytania z zakresu sfuzby przygotowawczej oraz funkcjonowania
Stanowiska pracy ... .. ... .. ........

Wynik egzaminu.

wynik egzaminu pisemnego -. ....... .. (liczba punktéw .............)

wynik egzaminu ustnego. pozytywna/ negatywny

V. $lubowanie

Data zfozenia slubowania. . . ... ... .. ... .. .. . ...

pocipfs 'bezbos:rednie'gio fﬁr':zeio."zﬁhego“ '

podpis Dyrektora
podpis apiekuna

podpis pracownika ds kadr



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 13/2013
Dyrektora ZUM ,Muniserwis” ZB z dnia 02.12.2013r.

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pan/Pani

Ziozytwdniu .. ..

zwynikiem ... .. L
egzamin, o ktérym mowa w art 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 roku ~ o pracownikach

samorzadowych

podpis Dyrektora



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 13/2013
Dyrektora ZUM ,Muniserwis” ZB z dnia 02.12.2013r.

SLUBOWANIE
,Slubuje uroczysécie, Ze na zajmowanym stanowisku bedg
stuzyé patistwu polskiemu i wspélnocie samorzqdoweyj,
przestrzegad porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie

powierzone mi zadania.”

podpis pracownika

Plock, dnia. ... ... ...... .. . roku



