Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 10/12/2013
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 5 grudnia 2013 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz.594, z
pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Celem zarzadzenia jest ustalenie szczegotowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawczg.

2. Zarzadzenie dotyczy pracownikéw Urzedu Miasta Lublin i kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta Lublin podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w zakresie:

1) sposobu kierowania na stuzbe przygotowawczg;

2) zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;

3) przebiegu stuzby przygotowawczej;

4) sposobu przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg;

5) wydawania dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie stuzby przygotowawczej
i zaliczenie z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: dyrektora
wydziatu i biura, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora Kancelarii
Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Koordynatora Biura Obstugi Prawnej, Miejskiego Rzecznika Konsumentow,
Miejskiego Konserwatora Zabytkéw, Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, a w przypadku departamentéw
odpowiednio: Prezydenta, Zastepce Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

2) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng
miasta Lublin;

3) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informacji
Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

4) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje egzaminacyjng uprawniong do
przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;
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5) stanowisku pracy w departamencie — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
i wieloosobowe stanowisko pracy wchodzgce w sktad departamentu zgodnie ze
strukturg organizacyjng Urzedu;

6) opiekunie merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego
przetozonego pracownika lub inng osobe wskazang przez kierownika komorki
organizacyjnej, zaakceptowang przez Prezydenta Miasta Lublin lub Sekretarza
Miasta Lublin;

7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w: urzedach
marszatkowskich  oraz  wojewddzkich, = samorzadowych  jednostkach
organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz
gminnych jednostkach budzetowych,samorzgdowych zaktadach budzetowych,
biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwiagzki, biurach (ich
odpowiednikach)  jednostek administracyjnych  jednostek = samorzadu
terytorialnego, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakornczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym,;

8) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin.

§3

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

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik, w szczegolnosci:
1) zapoznaje sie:

a) ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych na
stanowisku pracy, przepisami regulujgcymi postepowanie z dokumentacja,
prawami i obowigzkami pracownika i pracodawcy samorzgdowego,

b) z zasadami funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych,

Cc)z przepisami regulujgcymi ustréj samorzgdu gminnego, samorzadu
powiatowego i innymi aktami prawa wykorzystywanymi do pracy na danym
stanowisku;

2) poznaje zasady profesjonalnej obstugi interesantow;
3) nabywa umiejetnosci do wykonywania pracy na stanowisku, na ktorym zostat
zatrudniony.
3. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do wspétpracy
w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace.
. Okres odbywania stuzby przygotowawczej moze ulec przedtuzeniu w przypadku
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6.

usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, maksymalnie o czas tej
nieobecnosci. Decyzje o przedtuzeniu podejmuje Prezydent lub Sekretarz, na
pisemny, uzasadniony wniosek pracownika lub opiekuna merytorycznego, lub
kierownika komérki organizacyjne;j.

Okres odbywania stuzby przygotowawczej moze ulec skréceniu na pisemny,
uzasadniony wniosek opiekuna merytorycznego, zaakceptowany przez kierownika
komorki organizacyjnej. Decyzje o skroceniu podejmuje Prezydent lub Sekretarz.

§4

Biuro Kadr przekazuje do Wydziatu Organizacji Urzedu informacje o fakcie

zatrudnienia pracownika podlegajgcego obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej
w terminie do 20 kazdego miesigca.

A OWN

§5

. Prezydent moze podja¢ decyzje o zwolnieniu pracownika ze stuzby

przygotowawczej:

1) z wtasnej inicjatywy (wzér zwolnienia stanowi zatgcznik nr 1);

2) na wniosek wtasciwego kierownika komorki organizacyjnej (wzér wniosku o
zwolnienie stanowi zatacznik nr 2).

. Sekretarz moze podjag¢ decyzje o zwolnieniu pracownika ze stuzby

przygotowawczej na wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 wilasciwego
kierownika komérki organizacyjnej.

§6

. Decyzje o skierowaniu na stuzbe przygotowawcza podejmuje Prezydent lub

Sekretarz.

. Opiekuna merytorycznego wyznacza kierownik komaorki organizacyjne;.
. Zakres stuzby przygotowawczej opracowuje opiekun merytoryczny.
. Opiekuna merytorycznego i zakres stuzby przygotowawczej akceptuje kierownik

komoérki organizacyjnej i zatwierdza Prezydent lub Sekretarz.

. Decyzje w sprawie stuzby przygotowawczej oraz jej przebieg dokumentowane sg

w dzienniku stuzby przygotowawcze;.

.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik moze zostac

oddelegowany do innych komérek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych,
stanowisk pracy w departamencie w celu zapoznania sie z realizowanymi tam
zadaniami.

§7

. Po odbyciu stuzby przygotowawczej opiekun merytoryczny, w dzienniku stuzby

przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o wykonywanych przez
pracownika, w trakcie stuzby przygotowawczej zadaniach oraz nabytych
umiejetnosciach.

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, dziennik stuzby przygotowawczej

niezwitocznie przekazywany jest do Wydziatu Organizacji Urzedu.

Zarzadzenie nr 10/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 grudnia 2013 r.
w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg

Numer dokumentu Mdok: 364278/10/2013 Strona 3z 6



w

. Na podstawie udokumentowanego przebiegu stuzby przygotowawczej Prezydent
lub Sekretarz podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika na egzamin oraz o
jego formie i terminie.

§8

1. Egzamin przeprowadza komisja, w sktad ktérej wchodza:
1) Prezydent lub Sekretarz;
2) przedstawiciel Wydziatu Organizacji Urzedu;
3) opiekun merytoryczny badz inna osoba wskazana przez kierownika komorki

organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej dwéch cztonkéw komisiji.

3. Egzamin moze mie¢ forme:
1) pisemng i ustng;
2) ustna.

4. Pracownik, ktéry uzyskat negatywny wynik z egzaminu ma mozliwosc
przystgpienia do jednego egzaminu poprawkowego.

5. Zasady i forma przeprowadzania egzaminu poprawkowego sg identyczne jak w
przypadku pierwszego egzaminu.

§9

1. Egzamin sktadajacy sie z czesci pisemnej i ustnej odbywa sie w tym samym dniu
roboczym. Warunkiem przystgpienia do czesci ustnej egzaminu jest zaliczenie

z wynikiem pozytywnym czesci pisemne;.

2. Pomiedzy poszczegdlnymi jego czesciami zarzadza sie przerwe na sprawdzenie
testow.
3. Jesli egzamin ma forme pisemna i ustng to egzamin pisemny:

1) trwa do 45 minut;

2) moze byc¢ przeprowadzany jednoczesnie dla wiecej niz jednego pracownika;

3) przeprowadzany jest w formie testu, ktéry:

a) wraz z kluczem odpowiedzi opracowywany jest w Wydziale Organizaciji
Urzedu przy wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;
b) sktada sie z 30 pytan jednokrotnego wyboru dotyczacych znajomosci aktow
prawnych zawartych w zakresie stuzby przygotowawczej oraz szkolenh
i instruktazy, na ktére pracownik zostat skierowany. Kazda prawidtowa
odpowiedz punktowana jest 1 punktem.
4. Egzamin ustny, w przypadku przeprowadzania egzaminu pisemnego i ustnego:

1) polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 pytania, ktére dotyczg zadan
i obowigzkéw wykonywanych przez pracownika;

2) pracownik otrzymuje pytania sformutowane na piSmie i ma 10 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali
od 0 do 5 punktow;

3) pytania opracowuje kierownik komérki organizacyjnej.
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§ 10

W przypadku przeprowadzania wytgcznie egzaminu ustnego:

1) egzamin ustny polega na udzieleniu odpowiedzi na 7 pytan obejmujgcych
zagadnienia teoretyczne i praktyczne wynikajgce =z zakresu stuzby
przygotowawczej;

2) pracownik otrzymuje pytania sformutowane na pismie i ma 20 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali
od 0 do 5 punktow;

3) pytania opracowuje komisja.

§ 1

. Komisja ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu.

2. W przypadku, gdy egzamin miat forme pisemng i ustng, aby zaliczy¢é egzamin
z wynikiem pozytywnym pracownik musi uzyska¢ co najmniej 60% punktow
z kazdej czesci, czyli 18 punktow z czesci pisemnej i 9 punktéw z czesci ustnej.

3. W przypadku, gdy egzamin miat forme ustng, aby zaliczy¢ egzamin z wynikiem
pozytywnym pracownik musi uzyska¢ co najmniej 60% mozliwych do uzyskania
punktow.

4. Po ustaleniu wyniku komisja informuje o nim pracownika.

5. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét, ktéry zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika;
2) nazwe stanowiska pracy;
3) date egzaminu;
4) sktad komisji;
5) forme i wyniki egzaminu;
6) koncowy wynik egzaminu.
6. Do protokotu dotgcza sie wypetniony przez pracownika test i/lub liste pytan
z czesci ustne;j.

. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i pracownik.

. Informacje o wynikach egzaminu Wydziat Organizacji Urzedu niezwtocznie

przekazuje do Biura Kadr.

-

o N

§ 12

1. Prezydent lub Sekretarz po zdanym egzaminie wystawia w trzech egzemplarzach:

1) Swiadectwo ukonczenia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem —
pracownikowi odbywajgcemu stuzbe przygotowawczg;

2) zaswiadczenie o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej i zaliczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg - pracownikowi
zwolnionemu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;.

2. Jeden egzemplarz swiadectwa/zaswiadczenia otrzymuje pracownik, drugi dotacza
sie do dokumentaciji przebiegu stuzby przygotowawczej, trzeci dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.
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§13

Postepowania dotyczace stuzby przygotowawczej wszczete na podstawie dotych-
czasowych przepisow i niezakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
kontynuuje sie na podstawie dotychczasowych przepisow.

§ 14
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacji Urzedu.
§ 15

Traci moc zarzadzenie nr 948/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 27 wrzesnia 2011 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta
Lublin.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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