ZARZADZENIE NR .Z.Qii?.{?@
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia AD.kvietniQ 2019r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu Konczgcego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r.
poz. 1260, z p6zniejszymi zmianami) oraz § 49 ust.]1 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Elblagu
(Zarzadzenie Nr 77/2019 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21 lutego 2019 r. z péZniejszymi zmianami) zarzadza sig,
CO nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Nr 237/2015 z dnia 16 czerwca 2015 roku w sprawie szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

JNNT NIASTA
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr204/2019

Prezydenta Miasta Elblag
z dnia 12 kaie0iQ2019 .

Regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

§ 1. Niniejszy regulamin okresla szczegélowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stluzbe w zakresie:

1) kierowania na stuzbe przygotowawcza;
2) zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;
3) przebiegu stuzby przygotowawczej;
4) przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;
5) wydawania dokumentow potwierdzajgcych:
a) ukonczenie stuzby przygotowawczej,
b) zaliczenie z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§ 2. Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:

1) Prezydent — Prezydenta Miasta Elblag;

2) Wiceprezydent — Wiceprezydenta Miasta Elblag;

3) Sekretarz — Sekretarza Miasta Elblag;

4) Dyrektor DOiK — Dyrektora Departamentu Organizacji i Kadr;

5) Komorka organizacyjna Urzgdu — komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Elblagu okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Elblagu;

6) Kierujacy komorka organizacyjna:

a) osobg zajmujgcg stanowisko bezposredniego przelozonego wobec stanowiska pracownika Urzedu Miejskiego
w Elblagu, o ktorym mowa w pkt 7, w tym pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku
urze¢dniczym lub samodzielnym,

b) Prezydenta lub Wiceprezydenta lub Sekretarza — w przypadku zatrudnienia kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej (kierownicze stanowisko urzednicze).

7) Pracownik — pracownika Urzgdu Miejskiego w Elblagu oraz kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej
(kierownicze stanowisko urzednicze), podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art.16 ust.3 ustawy zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych, zobowigzanego do odbycia stuzby przygotowawczej;

8) Opiekun —kierujgcego komorkg organizacyjna lub osobg wyznaczong przez kierujacego komoérka organizacyjna
lub kierujacego komérka organizacyjng nadzorujacego miejska jednostke organizacyjna - ktory sprawuje piecze
w trakcie stuzby przygotowawczej nad pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby.

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

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i koficzy sie egzaminem. Okres stuzby ulega przedtuzeniu o czas
nieobecnosci pracownika w pracy, ktérego nie wlicza sie do okresu stuzby.

3. Zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z egzaminu, o ktérym
mowa w § 8.

§ 4. 1.Sekretarz lub Dyrektor DOIK przekazuje kierujacemu komérka organizacyjna informacje¢ o zatrudnieniu
pracownika podlegajacego stuzbie przygotowawczej (wzér informacji stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu).



2. Kierujacy komorka organizacyjna przedklada Sekretarzowi lub Dyrektorowi DOIK:

1) opinie w sprawie pracownika podlegajacego stuzbie przygotowawczej (wzor opinii stanowi Zalagcznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu) albo

2) umotywowany wniosek o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej (wzor
wniosku stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu). Negatywne rozpatrzenie wniosku nakiada
obowiazek przedlozenia opinii, o ktérej mowa w pkt 1.

3. Sekretarz lub Dyrektor DOIK:

1) kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej (Zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu), biorac pod
uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz
na podstawie opinii kierujgcego komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony lub

2) w przypadku wyrazenia zgody na zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;
wyznacza jednoczesnie termin egzaminu (Zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu);

3) informuje kierujacego komorka organizacyjng o terminie egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza (wzor
informacji stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu).

§ 5. 1. Kierujacy komorka organizacyjng po skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej:
1) wyznacza opiekuna (wskazujagc osobg¢ w Zalgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu);
2) nadzoruje przebieg stuzby przygotowawcze;.

2. Opiekun po uplywie stuzby przygotowawczej sporzadza pisemna opini¢ o przebiegu pracy i pracowniku. Opinia
zatwierdzona przez kierujacego komoérka organizacyjng przekazywana jest dla Sekretarza lub Dyrektora DOIK.

§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik nabywa wiedz¢ iumiej¢tnosci niezbgdne do
nalezytego wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, w szczego6lnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie zorganizacja izadaniami Urzedu Miejskiego w Elblaggu oraz
funkcjonowaniem komérki organizacyjnej Urz¢du lub miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik
odbywajacy stuzbe przygotowawcza jest zatrudniony;

2) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w danej komorce organizacyjnej
Urzedu lub miejskiej jednostce organizacyjnej;

3) zapoznanie z obowigzujacymi przepisami prawa niezbgdnymi do samodzielnego wykonywania obowigzkow
shuzbowych oraz opanowanie umiej¢tnosci praktycznego stosowania tych przepisow. Ramowy program stuzby
przygotowawczej okresla Zatacznik Nr S do niniejszego regulaminu.

2. Pracownik dokumentuje czynnosci objete stuzbg przygotowawcza w dzienniku, prowadzonym wedlug wzoru
okreslonego w zalgczniku Nr 6 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownik przedstawia dziennik (podpisany przez opiekuna oraz zatwierdzony przez kierujacego komorka
organizacyjng) Sekretarzowi lub Dyrektorowi DOiIK co najmniej na trzy dni przed terminem egzaminu.

§ 7. 1.Ustala si¢ nastgpujacy skiad komisji egzaminacyjnych:

1) dla pracownikow obejmujacych kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu oraz
stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych (kierownicze stanowisko urzednicze):

a) Prezydent lub wyznaczony Wiceprezydent lub Sekretarz — Przewodniczacy komisji,
b) Skarbnik Miasta lub jego Zastepca - Zastgpca Przewodniczacego,

¢) Sekretarz lub Dyrektor DOIK — Czionek komisji,

d) Opiekun - Czlonek komisji.



2) dla pracownikéw obejmujacych pozostate stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim:

a) Sekretarz lub Dyrektor DOiK — Przewodniczacy komisji,
b) Dyrektor DOiK lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora DOIK - Zastgpca Przewodniczacego,
¢) Kierujacy komoérka organizacyjna pracownika objetego egzaminem — Czlonek komisji,
d) Opiekun - Czlonek komisji.

2. W razie nieobecnosci Przewodniczacego jego obowiazki przejmuje Zastgpca Przewodniczgcego.

3. Prezydent moze wyznaczy¢ inny skiad komisji, niz okreslony w § 7 ust. 1.

§ 8. 1. Egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza skiada si¢ z czgsci pisemnej i ustnej.

2. Cze$¢ pisemna trwa 25 minut i przeprowadzana jest w formie testu 25 pytan jednokrotnego wyboru. Za kazda
poprawng odpowiedz na pytanie przyznaje si¢ 1 punkt.

3. Cze$¢ ustna egzaminu obejmuje 4 pytania, ktére pracownik losuje sposréd ponumerowanych zestawow pytan
umieszczonych w kopertach. Pracownikowi przystuguje 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Calosciowe]
oceny czesci ustnej egzaminu dokonuje kazdy cztonek komisji przydzielajac oceng w skali od 0 do 5 punktow.

4. Po zakonczeniu czesci pisemnej i ustnej komisja przystepuje do ustalenia oceny ogélnej z egzaminu. Obrady
komisji sa niejawne. Komisja oblicza liczb¢ punktow uzyskang za kazda czg$¢ egzaminu i sumuje je. Pracownik,
ktory uzyskat co najmniej 30 punktow ogolem zalicza egzamin z wynikiem pozytywnym.

S. Obstuge administracyjno - biurowa komisji, wtym organizacj¢ i przeprowadzenie egzaminu, zapewnia
Departament Organizacji 1 Kadr.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisuja czytelnie czionkowie komisji.

7. Protokét z przeprowadzonego egzaminu oraz dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej jest do wgladu
w Departamencie Organizacji i Kadr dla 0sob, ktore przystapily do egzaminu ze stuzby przygotowawcze;.

§ 9. 1. Pracownik, ktéry uzyskal pozytywny wynik egzaminu otrzymuje za posrednictwem Departamentu Organizacji
i Kadr zaswiadczenie:

1) o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym (wzér zaswiadczenia
stanowi Zalacznik Nr 7 do niniejszego regulaminu) lub;

2) w przypadku 0séb zwolnionych ze stuzby przygotowawczej zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym (wzor zaswiadczenia stanowi Zalgcznik Nr 8 do niniejszego regulaminu).

2. Drugi egzemplarz zaswiadczenia dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4. Pracownik, ktory uzyskal negatywny wynik, nie moze przystapi¢ do ponownego egzaminu.

PRE.

Witol

TYREKJOR DEFARTAMENTU

Doroz



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Informacja dla kierujgcego komoérkg organizacyjng o zatrudnieniu pracownika podlegajacego
stuzbie przygotowawczej.

Na podstawie § 4 ust.] Regulaminu szczegdélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbg¢ (Zarzadzenie Prezydenta Miasta Elblag Nr ...... /2019 z dnia
.............. 2019r. w sprawie wprowadzenia regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe), informuje, ze

Pani/Pan ..........o o ,
z ktorg/kKtorym  zawarto  umow¢ oprace na okres od  ............. do ........... na
stanowisku............ooiiii jest osobg po raz pierwszy podejmujgca prace w rozumieniu art.16

ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie dodnia ................... prosz¢ o przedtozenie:

1) opinii w sprawie pracownika podlegajacego stuzbie przygotowawczej, o ktérej mowa w art.19 ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych okreslajac poziom przygotowania pracownika do

wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku i podajac propozycje okresu dlugosci stuzby przygotowawczej
albo

2) umotywowanego wniosku o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, o ktorym mowa

w art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data, podpis i pieczatka Sekretarza lub Dyrektora DOiK)

DYRERTOR DEPARTAMENTU

ta Doroz



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Opinia kierujgcego komorka organizacyjng w sprawie pracownika podlegajgcego sluzbie przygotowawczej.

Na podstawie § 4 ust.2 pkt 1 Regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu Konczacego t¢ stuzbg¢ (Zarzadzenie Prezydenta Miasta Elblagg Nr ...... /2019 z dnia
.............. 2019r. w sprawie wprowadzenia regulaminu szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1organizowania egzaminu konczacego te stuzbe), w zwiazku z art.19 ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych proponuje odbycie przez:

Pania/ Pana ... zatrudniong / ego na okres od ...................
dO i Na StANOWISKU .....ovvitiiiiiiiii e stuzby przygotowawcze]j przez okres
1 miesigca /2 miesiecy /3 miesiecy *od dnia ...... ...t

W ZWIGZKU Z By TI, Z€ o nttiiit ittt et e ettt et e e e e et e ne e enneeeanaeeens

(0] 4 (= miesigczne] stuzby przygotowawczej pozwala na wlasciwe przygotowanie

pracownika do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Jednoczesnie wyznaczam na OPIEKUNA ...t e e

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko)

Proponowana tematyka merytoryczna zwigzana z zajmowanym stanowiskiem:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data, podpis i pieczatka kierujagcego komorka organizacyjna)

* niepotrzebne skreslié



Odmienne ustalam nastgpujace kwestie:
okresu stuzZby przygotOWaWCZE] ......oounii it et
terminu sluzby przygotowawczej od dnia .........oooviiiiiiii i

zakresu stuzby przygotoOWaWCZe] .......c.oinnii i e

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

(data, podpis i pieczatka Sekretarza lub Dyrektora DOIiK)

SiRERTOR DEPARTAMENTU

M oroz



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu szczegélowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego t¢ stuzbe.

Whiosek o zwolnienie z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej.

Na podstawie § 4 ust.2 pkt 2 Regulaminu szczeg6lowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe¢ (Zarzadzenie Prezydenta Miasta Elblag Nr ...... /2019 z dnia
.............. 2019r. w sprawie wprowadzenia regulaminu szczegdélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe), w zwiazku z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzadowych, wnosze¢ o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j:

| o2V ) B4 o 1 1 V- R

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data, podpis 1 pieczatka kierujacego komérka organizacyjng)

Wyrazam / nie wyrazam* zgod¢/y na zwolnienie zodbywania shizby przygotowawczej Pani/Pana

.......................................................................... lustalam termin egzaminu zzakresu shluzby

* niepotrzebne skresli¢

DT%DEPARTAMENTU

\ Marta Doroz




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

Informacja dla kierujacego komérks organizacyjng o terminie egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczy.

Na podstawie § 4 ust.3 pkt 3 Regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1
organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg (Zarzadzenie Prezydenta Miasta Elblag Nr ...... /2019 z dnia
.............. 2019r. w sprawie wprowadzenia regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbg), informuje¢ ze

Ala Pani/Pana ....c.oovnieiti ettt ettt e ie e et

(data, podpis i pieczatka Sekretarza lub Dyrektora DOiK)

IYRERTOR DEPARTAMENTU

ta Doroz



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

Ramowy program shuzby przygotowawczej.

Zagadnienia:

I. Podstawowe
1. Konstytucja Rzeczpospolitej Polskie;j.

2. Ustawa o samorzadzie gminnym.

3. Ustawa o samorzadzie powiatowym.

4. Ustawa o samorzadzie wojewoddztwa.

5. Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.
6. Ustawa o pracownikach samorzadowych.

7. Rozporzadzenie parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

8. Ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

9. Ustawa o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

10. Ustawa o finansach publicznych.

11. Ustawa prawo zamoOwien publicznych.

12. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki prawodawcze)”.
13. Ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych 1 niektorych aktoéw prawnych.

14. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

15. Statut Miasta Elblag.

16. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Elblagu.

17. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Elblagu.

18. Kodeks etyki pracownika Urzedu Miejskiego w Elblagu.

19. Ksigga Jakosci ISO i procedury systemowe Urzedu Miejskiego w Elblagu.
I1. Wewngtrzne

Wybrane przez kierujgcego komorka organizacyjng zagadnienia, w tym akty prawne wewnetrzne i zewnetrzne,
zwigzane z realizacjg zadan na zajmowanym stanowisku przez pracownika podlegajacego stuzbie
przygotowawczej (np. Regulamin Wewngtrzny komérki organizacyjnej Urzedu).

DYQERIOR DEPARTAMENTU _—

Marta Doroz



Imie 1 nazwisko opiekuna

Zalacznik Nr 6 do Regulaminu szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

DZIENNIK

..........................................

.......................................................

Komoérka organizacyjna Urz¢du/
miejska jednostka organizacyjna

Przebieg shuzl :
| . . . Potwierdzenie
Lp. l Data \ Temat spotkania /wykonywane czynnosci Uwagi opiekuna uczestnictwa
| | . (podpis pracownika)
1. Podstawowe
1. Konstytucja Rzeczpospolitej Polskie;.
2. | - Ustawa 0 samorzadzie gminnym.
I .
3. Ustawa o samorzadzie powiatowym.
4. Ustawa o samorzadzie wojewodztwa.
S, - Ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego.
6. Ustawa o pracownikach samorzadowych.
7. Rozporzadzenie parlamentu europejskiego i rady
' (UE) 2016/679 w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych).
8. Ustawa o doste¢pie do informacji publiczne;.
9. Ustawa o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego.
10.  Ustawa o finansach publicznych.




11. Ustawa prawo zamowien publicznych

12. Rozporzagdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
,,Zasad techniki prawodawcze;.

13. Ustawa o ogloszeniu aktow normatywnych i
niektérych aktow prawnych
14. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

- 15. Statut Miasta Elblag.
16. | Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Elblagu.
17. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Elblagu.
18. Kodeks etyki pracownika Urzedu Miejskiego
w Elblagu.
19. Ksiega Jakosci ISO i procedury systemowe Urzedu
Miejskiego w Elblagu
IL Wewnetrzne
(data, podpis opiekuna)
Zatwierdzam

YREKTOR DEPARTAMENTU

Marta Doroz



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

ZASWIADCZENIE

Pan/Pani...........oueeuveennnnnn.

Zatrudniony/a na stanowisku .. W R ... odbyl/a
stuzbe przygotowawczg w Urzedzze Mzej.sk:m w Elblqgu i zIozyl/a przed komJSJq egzammacyjnq egzamm z zakresu

stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

Przewodniczgcy Komisji Prezydent Miasta Elblgg

DYREKM‘MMENTU Elblgg dnia ............... 20.......r.

Marta Doroz




Zalacznik Nr 8 do Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

ZASWIADCZENIE

Zatrudniony/a na stanowisku ... ... ... W o vt veeee e e - ZHOZYY/Q przed
komisjg egzaminacyjng w Urzedzie Mzejskzm w Elblqgu egzamm z zakresu sluzby przygolowawczej z wynikiem

pozytywnym.

Przewodniczgcy Komisji Prezydent Miasta Elblgg

DYRE'(R’%RTAMENTU PREZYDENT ML

i Witold WréblgwsHi
arta Doroz Elblgg, dnia ... ............ 20.... r.



Uzasadnienie

Niniejsze Zarzadzenie wydaje si¢:
1) w celu uaktualnienia procedury odbywania stuzby przygotowawczej przez nowo zatrudnionego pracownika;

2) na skutek wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie Nr 77/2019
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21 lutego 2019 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Elblagu, z pdzniejszymi zmianami).

Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.

DYREKZOR WAMENTU

arta Do¥oz



