BURMISTRZ OTMUCHOWA
). Zamkowa 6 .
byl cmper o 8 Zarzadzenie Nr 96/2009
Burmistrza Otmuchowa
z dnia 18 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia: ,,Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzgdu Miejskiego w Otmuchowie”, ,,Regulaminu pracy w Urzedzie
Miejskim w Otmuchowie”, ,,Regulaminu shuiby przygotowawczej i egzaminu koicza-

cego stluzbe przygotowawcza”.

Na podstawie: art. 33 ust. Sustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art.58, art. 39, art.28, art. 19 ust. 8 oraz
w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. z 2008r. Nr 223, poz.1458), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50 poz. 398) oraz art. 104§ 2 1
art. 104”§ 1 kodeksu pracy

zarzadzam:

§1

1. Wprowadzam:
1) ,Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Otmuchowie” w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia,

2) ,Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim w Otmuchowie”, w brzmieniu stanowigcym za-
tacznik nr 2 do Zarzadzenia,

3) Regulamin shuzby przygotowawczej i egzaminu koficzacego shuzbe przygotowawcza” w
brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§2

2. Uchylam:

1) Zarzadzenie Nr 111/2008 Burmistrza Otmuchowa z dnia z dnia 10 wrze$nia 2008 t
w sprawie ,,Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Otmuchowie”,
2) Zarzgdzenie Nr 184/07 Burmistrza Otmuchowa z dnia 31 grudnia 2007 roku w

sprawie zasad 1 norm przydzielania pracownikom odziezy ochronnej, roboczej i
sprzetu osobistej ochrony.

§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Otmuchowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 96/2009 Burmistrza Otmuchowa

LRUWA zdnia 18 czerwca 2009 roku

Bbanaviiay ] bl WU A aX)
ul. Zamkowa 6

48-385 Otmuchow

Regulamin wynagradzania

w Urzedzie Miejskim w Otmuchowie

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin wynagradzania pracownikow, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i zasady
wynagradzania za pracg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Otmuchowie
oraz przyznawania innych sktadnikoéw wynagradzania, $wiadczen i dodatkéw zwigzanych z
pracg.

2. Regulamin wynagradzania pracownikow okre$la w szczegélnosci:
a) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
b) szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadni-

czego.

§2
Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Otmuchowie.
2. Pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u Pracodawcy w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

§ 3
Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

§4
Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw ustala sie w oparciu o Rozporzadzenie Rady Mini-
strow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
inne obowigzujace w tym zakresie przepisy oraz niniejszy regulamin.

2. Tabela ustalajaca wymagania kwalifikacyjne pracownikow stanowi zatacznik Nr 1 do regulami-
nu.

§5

Zasady wynagradzania za prace

Wynagrodzenie miesigczne pracownikéw ustala si¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i niniejszy
regulamin oraz limit $rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikéw uje-



tych w budzecie Gminy.
1. Miesigczne wynagrodzenie pracownikéw obejmuje:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnia prace, [okreslony w ustawie]
¢) dodatek funkcyjny.
Ponadto moze by¢ przyznany(a):
d) dodatek specjalny.
¢) nagroda.

2.  Wynagrodzenie wyplacane jest co miesiac z dofu do ostatniego dnia kazdego miesigca na ra-
chunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika, lub w kasie Banku Spéldzielczego
w Otmuchowie.

§6
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i
inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

§7
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regula-
minu,

Dodatek funkcyjny.

§9

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zwiazanym z
kierowaniem zespolem liczacym co najmniej dwie osoby.

2. Dodatek ten moze byC przyznany czasowo w sytuacji zastgpstwa osoby o ktorej mowa w
ust. 1 pracownikowi zastgpujacemu, pod warunkiem realizowania zadaf zwiazanych z kie-
rowaniem zespolem przez okres co najmniej 1 miesiaca.

3. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

4. Wysokos¢ stawek dodatku funkcyjnego oraz wykaz stanowisk z okresleniem wysokosci
przystugujacego dodatku okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Dodatek specjalny.

§ 10

1. Dodatek specjalny moze by¢ przyznawany pracownikowi z tytulu okresowego zwiekszenia
obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadaf o wysokim stopniu ztozono-
sci lub odpowiedzialnosci.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznawany na czas realizacii zwigkszonego
zakresu obowiazkow lub powierzenia dodatkowych zadan, nie dhuzszy jednak niz na rok.

3. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci [od 10% do 25%] wynagrodze-
nia zasadniczego, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowiazkéw
oraz stopnia zlozono§ci lub odpowiedzialnosci powierzonych zadan dodatkowych.
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4. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

Nagroda.

§ 1

1. Za szczegblne osiagniecia w pracy zawodowej moze by¢ przyznana pracownikowi nagroda.
2. Whniosek o przyznanie nagrody wraz z pisemnym uzasadnienie sktada do kierownika urzedu

bezposredni przelozony pracownika.
3. Nagroda moze by¢ przyznana:

- na wniosek bezposredniego przelozonego, skierowany do kierownika Urzedu, zaopinio-

wany odpowiednio przez Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta,
- na wniosek Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta skierowany do kierownika Urzedu,
- zinicjatywy whasnej kierownika Urzedu.

Postanowienia koncowe
§ 12
Pracownikom przystuguja takze inne $wiadczenia o ile przewidujg to obowiazujace przepisy.

§ 13

Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki obowigzuje
przy jego wprowadzaniu.

§ 14
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania jego do
wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu wynaeradzania.

‘ ‘“h‘én\r-;‘ TABELA

48-385 Otmuc

wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych

Lp. Stanowiske Minimalne wymagania kwalifikacyjne.
Wrksztalcenie oraz umiejetnoéei zawo- Staz pracy w
dowe latach.
STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE
L. | Sekretarz Miasta wyzsze' 5
2. | Kierownik wydzialu wyzsze" 5
3. | Kierownik urzedu stanu cywilnego wedlug odrebnych przepisow
4. | Z-cakier. urzedu stanu cywilnego wedlug odrebnych przepisow
5. | Kierownik referatu wyzsze 4
6-. | Zastepca gléwnego ksiggowego Wyzsze ekonomiczne lub podyplo- 3
mowe ekonomiczne
STANOWISKA URZEDNICZE
L. | Inspektor wyzsze 3
2. | Podinspektor wyzsze 3
3 | Informatyk $rednie informatyczne 3
3. | Samodzielny referent $rednie 2
4. | Referent, kasjer, ksiegowy $rednie 2
3. | Mitodszy referent, mlodszy ksiegowy $rednie -
6. | Poborca $rednie -
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI
1. | Pracownik II stopnia wykonujacy zada- WYZSZe 3
nia w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych.
2. | Pracownik I stopnia wykonujacy zadania $rednie 3
w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych.




3. | Sekretarka. srednie -
4. | Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie podstawowe™ -
przewozu do 1 ze szkoly).

5. | Kierowca autobusu wedlug odrebnych przepisoéw

6. | Konserwator, rzemieslnik, palacz c.o. zasadnicze zawodowe -

7. | Kierowca samochodu osobowego. wedhug odrebnych przepisow

8. | Operator urzadzen powielajacych. podstawowe”’ -

9. | Robotnik gospodarczy. podstawowe™ -
10. | Sprzataczka podstawowe” -
11. | Goniec podstawowe” -

1) wyksztalcenie o profilu zawodowym wmozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,

2) zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

3) podstawowe i umiejgtnosci wykonywania czynnosci.

Zalgcznik Nr 2 do Repuiaminu wynagradzania.

TABELA
MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Maksymalna kwota w
zaszeregowania zlotych
I 1.500.-
I 1.600.-
I 1.700.-
v 1.800.-
v 1.900.-
VI 2.000.-
VI 2.100.-
VIII 2.300.-
IX 2.500.-
X 3.100.-
XI 3.300.-
X1I 3.700.-
X1 4.400.-
XV 4.450.-
XV 4.500.-
XVI 4.600.-




XVl 4.800.-
XVIII 5.100.-
XIX 5.500.-
XX 6.000.-
XX1 6.500.-
XXI1 7.000.-

Zalacznik Nr 3 do Regulaminu wynagradzania.
TABELA

stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw zatrudnionych na pedstawie umowy o prace

Stawka dodatku Procent najnizszego wynagrodzenia
funkcyjnego zasadniczego
. do 40
= do 60
: do 80
i do 100
: do 120
: do 140
’ do 160

TABELA
wysokosci dodatku funkcyjnego na poszezegélnych stanowiskach pracy

Tlo$¢ etatéw w kierowanej Stawka dodatku

Stanowiske koméree organizacyjnej funkcyjnego
Sekretarz Miasta 2-7
Kierownik wydzialu 2-3 1-2
Kierownik referatu
3-4 1-3
4~-3 1-4

6 i wiecej 1-5 /




BURMISTRZ OTMUCHOWA
ul. Zamkowa 6 ) Zalgcznik Nr 2 :
48-385 Otrmuchow do Zarzadzenia Nr 96/2009 Burmistrza Otmuchowa
z dnia 18 czerwca 2009 roku

Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Otmuchowie

I. Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym obowiazki i pra-
wa pracodawcy i1 pracownikoéw w Urzedzie Miejskim w Otmuchowie zwanym dalej zakladem.
§2
Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w zakladzie na podsta-
wie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

IL. Organizacja pracy
§3

Pracodawca ma obowigzek:

1) zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wyko-
nywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osia-
ganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajno-
sci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pra-
cownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) terminowo i prawidlowo wyplacaé pracownikom wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoly wa-
runki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7) stosownie do mozliwosci i warunkéw, w miare posiadanych $rodkow, zaspokaja¢ bytowe, kul-
turalne i socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikéw ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pra-
cownikow, a w razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem — niezwlo-
cznie wydac¢ pracownikowi $wiadectwo pracy,

10) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich, szanowaé
godnos¢, dobra osobiste pracownikow i nie dopuszezaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w sto-
sunkach pracy,

11) zapewni¢ pracownikom mozliwoéé wykonywania pracy zgodnie z trescia zawarte] umowy o
prace, jak rowniez $rodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze.

§4
1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do pole-
cen przefozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umo-
w3, O prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoscei:
1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie,
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2) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w zakladzie porzadku,

3) przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

4) dbac o dobro zakladu pracy — pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktére stanowig tajemnice , a ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) przestrzegac tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego,

7) nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator, wedlug wzoru ustalonego przez pracodawce.

2. Pracownikowi zabrania sig:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

2) wnosi¢ i spozywac na terenie zakiadu napoje alkoholowe, przebywaé w pracy po ich spozy-
ciu, jak rowniez wchodzi¢ do zakladu po ich spozyciu,

3) wynosi¢ z zakladu jakiekolwiek przedmioty stanowiace wlasno$é pracodawcy bez pisemnej
zgody osoby upowaznionej przez pracodawce.

§5
Pracodawca ma prawo:
1) do korzystania z wynikow pracy wykonywane]j przez pracownikéw, zgodnie z trescia stosunku
pracy (zawartej umowy o prace),
2) do wydawania pracownikom wiazacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
3) do ustalania zakresu obowiazkow, zadaf i czynno$ci pracownikdw oraz ich egzekwowania.

§6
Pracownik ma nastepujace prawa:
1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2) do wynagrodzenia za prace,
3) do bezpiecznych i higienicznych warunk6éw pracy,
4) do rownego traktowania w zatrudnieniu.

IIL. Porzadek pracy
§7

1. Pracownik winien stawic si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znaj-

dowat si¢ na stanowisku pracy.

2. PrzyjScie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem w liScie obecnosci.

. Wyjscie poza teren budynku Urzedu w godzinach pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w
rejestrze wyj$¢ stuzbowych lub w rejestrze wyj$é prywatnych, po uzyskaniu zgody bezposred-
niego przetozonego i odpowiednio Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta. W przypadku kie-
rownikéw Wydziatlow wymagana jest rOwniez zgoda Burmistrza.

(%]

§ 8

1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik winien
uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest powiadomi¢ pracodawce o przy-
czynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykona¢ nie
pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonaé osobi-
Scie, przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznodei w tym pocz-
ty (wowezas za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego przesyiki z informacja).
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3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze byé usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopelnienie obowigzku okreslo-
nego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona z nieobecnoscia domownikéw
albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

§9

1. Spoznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym
czionkiem rodziny, pod warunkiem przediozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej nie-
zdolnoséci do pracy, lub koniecznosci sprawowania opieki,

2) odosobnienie w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji whasci-
wego inspektora sanitarnego,

3) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powo-
du nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly do ktérej dziecko uczesz-
cza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia o
tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez whasciwy or-
gan w sprawie powszechnego obowiazku obrony przez organ administracji rzadowej lub sa-
morzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje w charakterze strony lub §wiadka w poste-
powaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczy-
niona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych zakoficzone w takim czasie, ze do rozpo-
czgcia pracy nie uplynglo 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywala sie¢ w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozyé pracodaw-
cy najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.
3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i

Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w

pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zm.,).

§ 10
Pracownik moze przebywac na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pra-
cy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego lub
na jego polecenie.

§11
Na terenie wszystkich pomieszczefi Urzedu obowiazuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem
miejsc wydzielonych do palenia tytoniu.
§12

Pracodawca moze stosowa¢ w stosunku do pracownika kary porzadkowe okreslone w art. 108
kodeksu pracy.

§13

Tryb stosowania kar porzadkowych okreslajg art. 109-113 kodeksy pracy



IV. Czas pracy
§ 14
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow pracowniczych (stuzbowych).
3. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.

§15
Ustala si¢ w zakladzie 4-miesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

§ 16

. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pigciodniowego tygodnia pracy, sa soboty.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja strony, tj.
pracodawca 1 pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

3. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystaé
z 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakoficzenia tej przerwy ustalaja praco-
dawca lub kierownicy poszczegédlnych komoérek organizacyjnych w porozumieniu z pracowni-
kami.
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§ 17
Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy w Urzedzie.
- Poniedziatki - od godz 8 % do godz. 16 %
" Od wtorku do piatku - od godz. 7% do 15%.

§18
1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22 * do godziny 6 * rano
dnia nastgpnego.
2. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang od godziny 6 rano w niedziele lub w
swieto do godziny 6 rano dnia nastepnego.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
§ 19

1. Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przestrzegania
przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i zasad przez pracowni-
kow przez wydawanie stosownych polecefi, przez usuwanie uchybiefi i zapewnienie wykonania
wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym rowniez spolecznego inspek-
tora pracy 1 lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

3. O ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w zaktadzie pracodawca informuje
pracownikow.

§ 20
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im bez-
piecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy pracy, choro-
bami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami §rodowiska pracy.
Obowigzany jest w szczegolnosci:
1) organizowa¢ prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
2) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie przeciwpoza-
rowej, w tym celu prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow,
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3) kierowa¢ pracownikoéw na badania lekarskie,

i

§21

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepi-

sOw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy 1 zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, brac udziat w szkoleniu 1 instruk-
tazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sig do wyda-
wanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekar-
skim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

4) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

5) wspoldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

. Zabrania sie pracownikom:

1) uruchamiania 1 postugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narzedziami niezwigzanymi bez-
posrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkow i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawiania bez specjalnego
upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawiania i
czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§22

Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy po uzyskaniu przez niego dopuszczenia

do pracy przez lekarza medycyny pracy, odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp
1 ochrony przeciwpozarowej.
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§ 23

. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy,

odziez 1 obuwie robocze przyshugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy oraz
okresy ich uzytkowania okresla tabela, stanowiaca zatacznik do regulaminu.

Odbior srodkow i przedmiotow wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na piSmie z obo-
wiazkiem wyliczenia sie z nich na zasadach odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzo-
ne.

§ 24

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie

dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpie-
czefstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, za-
wiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przy-
padku, o ktérym mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

V1. Postanowienia koncowe

§ 25

Zaktad wyptaca wynagrodzenie pracownikom na zasadach okreslonych w regulaminie wynagra-

dzania.
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§ 26

1. Plan urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 15 stycznia na kazdy rok kalenda-
rzowy 1 podaje do wiadomosci pracownikdw.

2. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego
pisemny wniosek o udzielenie urlopu, ztozony co najmniej z wyprzedzeniem 3 -dniowym przed
planowana datg rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku ze
strony bezposredniego przefozonego i odpowiednio Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz
podpisaniu karty urlopowej przez Burmistrza.

4. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okres§lonych w przepisach Kodeksu pra-
cy, w przepisach wykonawczych i szczegblnych.

§27

1. Pracodawce reprezentuje w zakladzie Burmistrz Otmuchowa, a w razie jego nieobecnosci Sekre-
tarz Miasta lub inny wyznaczony przez Burmistrza Otmuchowa pracownik.

2. Pracodawca przyjmuje pracownikoOw w sprawach wnioskéw, skarg i zazalen w wyznaczonych
terminach, ktore podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen.

3. W razie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej w Urzedzie, zastgpuje jego staly za-
stepca, a w razie braku stalego zastepcy — pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, jego bezposredni przelozony - kierownik komérki organiza-
cyjnej wyznacza na ten okres zastepstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobec-
nego pracownika pomi¢dzy innych pracownikow danej komorki, a gdy jest to niemozliwe do
wykonania — zglasza ten fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu lub pracodawcy, ktory
podejmuje decyzje w tym zakresie.

5. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przelozonego. W razie wydania
polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia, pracownik wykonuje to polecenie po zawiado-
mieniu bezposredniego przetozonego.

§ 32
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z poszczegolnymi pra-
cownikami zaktadu.

§ 33
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, przepi-
sy wykonawcze do Kodeksu pracy 1 inne przepisy prawa pracy.

§ 34

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw na

tablicy ogloszef w siedzibie pracodawcy, tj. od dnia 1 lipca 2009 r., na czas nieokreslony. Z tym
dniem przestaje obowigzywac dotychczas obowiazujacy regulamin z dnia 10 wrzesnia 2008 r.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat wpro-

wadzony.

Zalacznik do regulaminu: - Tabela srodkéw ochrony indywidualnej (osobiste]), odziezy i obuwia
roboczego, przyshugujacych pracownikom na ich stanowiskach pracy oraz okresy ich uzywalnosci.



BURMISTRZ OTMUCHOWA

ul, Zamkowa 6

48-385 Otmuchow

Zalacznik do Regulaminu Pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY ROBOCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM w OTMUCHOWIE

Lp. | Stanowisko pracy Zestaw odziezy “:1 (slll):;gt: ochrony indy- O::; S\?aizi?_
J {w miesigcach)
e Ubranie robocze, e 12
¢ Buty robocze, e 18
1. e Koszula flanelowa, L
Palacz CO e Rekawice robocze, e d/z
e QOkulary ochronne, o d/z
e Beret. e 24
2. O%e;a;zfatj};zggﬁen e Fartuch roboczy e 24
3. Stanowisko ds. Infor- | e  Fartuch roboczy lub kombinezon e 12
matyki
Burmistrz, e Ubranie USP-2 (kurtka+spodnie) lub inne, e 36
Z-ca Burmistrza, Se- | o Ubranie przeciwdeszezowe, e 36
kretarz, ] e Buty skoérzane lub gumowe specjalne, e 36
& (l; ragl).;;ni(l;g*;éﬁ)z e Kask ochronny e 36
S' b : . ) @
Zarzadzania Kryzyso- Ceaph ol
wego, itp.
e Kurtka (ciepto-, wiatro- i wodochronna), e 24
5- Poborca e Buty skorzane, s 12
e Teczka na dokumenty e 36
Pracownik wlasciwy e Kurtka (cieplo-, wiatro- i wodochronna), ® 36
6. ds. gospodarkirolnej, | e Buty skérzane o 24
ochrony §rodowiska
e Ubranie koszarowe (spodnie+ bluza+ ka- e 24
7. Kierowea OSP mlzelka’omeplana),
e Buty skdrzane, e 24
e  Czapka, e 24
Pracownik wlasciwy e Buly skérzane lub gumowe, e 24
8. ds. inwestycji, bu- e Kurtka (cieplo-, wiatro- i wodochronna), e 36
downictwa, drogo- e Kask ochronny, e 36
waictwa, itp. e Spodnie e 36
1 : ’ o  Kurtka (cieplo-, wiatro- i wodochronna), s 24
9 Kierowca doreczyciel ¢ Hiltyatsme, -
Pracownik UM pracu- | e Kurtka (cieplo-, wiatro- i wodochronna), e 36
Jjacy w terenie w wa- e Buty skérzane lub gumowe e 36
10. runkach narazenia na
zniszezenie Tub uszko-
dzenie odziez prywat-
ng

S TTOMNMTQSTR'Y
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Zlgcznik Nr 3
BURMISTRZ OTMUCHOWA do Zarzadzenia Nr 96/2000

B Burmisttza Otmuchowa z dnia 18.06. 2009 1.
ul. Zamkowa 6 [ e

48-385 Otmuchow

Regulamin
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza
w Urzedzie Miejskim w Otmuchowie.

§1

Regulamin okreSla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w
Otmuchowie, w tym w szczegdlnosci:

a) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

b) zasady i tryb zwolnienia od odbywania shuzby przygotowawczej,

¢) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

d) ramowy zakres sluzby przygotowawczej,

e) sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

f) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

g) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej i

O8]

zdaniu egzaminu.

§2

. Dla pracownikow, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-

cownikach samorzadowych organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.
Celem sluzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w Urzedzie.

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ shuzbe przygotowawcza
zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku od-
bycia stuzby przygotowawczej przez Burmistrza Otmuchowa.

Stuzbg przygotowawczg organizuje i przygotowuje od strony dokumentacyjnej pracownik ds.
kadr w Urzedzie, przy wspolpracy z kierownikiem wydzialu w kiérym zatrudniony jest pra-
cownik. Nadzor nad przebiegiem shuizby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikdéw Urzedu sprawuje Sekretarz Miasta.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnoscei kierownicy komorek organizacyjnych, sa zo-
bowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw.

§4
Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie |
miesiaca od zatrudnienia i nie pé7Zniej niz przed uplywem 2 miesiaca od zatrudnienia, na pod-
stawie pisemnego skierowania.
Stuzba przygotowawcza trwa od | do 2 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnoSci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie,



O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przyeotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Sekretarz Miasta na wniosek kierownika wiasciwej komorki organizacyj-
ne;j.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy
tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

. W okresie stuzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie si¢ z catoksztaltem
dzialalnosei urzedu, w szczegolnosci poprzez:
a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjs i zadaniami Urzedu oraz funkcjonowa-
niem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
b) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,
¢) zapoznanie z procedurami zatatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji obowigzuja-
cymi w danej komorce i calym urzedzie,
d) zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania obowiazkow stuz-
bowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow.
Szczegblowy zakres stuzby przygotowawczej okresla kierownik urzedu po uzyskaniu pisemnej
opinii bezposredniego przetozonego pracownika podlegajacego obowiazkowi odbycia shuzby
przygotowawczej, zawierajacej propozycje programu przebiegu shizby.
Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

Bezposredni przetozony, w ktérej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza monitoruje jej
przebieg.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w odbywanej stuzbie, badz tez braku predyspo-
zycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego shuzbe przygotowawcza,
w czasie je] trwania bezposredni przelozony niezwlocznie wnioskuje za posrednictwem Sekre-
tarza o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace.

Na trzy dni przed zakonczeniem stuzby przygotowawczej bezpoéredni przelozony podsumowu-
je z pracownikiem okres stuzby i wnioskuje skierowanie pracownika na egzamin lub o przediu-
zenie stuzby przygotowawczej.

§7

Stluzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem sktadanym przed komisjq egzaminacyjna,
Egzamin skiadajq takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej. Termin egza-
minu okresla w takim wypadku kierownik jednostki w pi§mie o zwolnieniu ze shizby.

W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza: Sekretarz lub osoba wyznaczona przez kierownika
urzedu jako przewodniczacy, bezposredni przetozony pracownika oraz kierownik kadr.

§8

Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i ustnej.
Czgsc pisemna polega na rozwigzaniu testu egzaminacyjnego skladajacego sie z 6 pytan doty-
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czgcych zagadnieft objetych programem stuzby przygotowawcze]. Na kazde pytanie mozliwa
jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest | punkt.

Warunkiem zdania cze$ci pisemnej egzaminu jest udzielenie przez zdajacego co najmniej 3
poprawnych odpowiedzi.

Zdajacemu przyshuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie dokumentu
odbywa si¢ obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji.

Czeb¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan (zestawu pytan) dotycza-
cych zagadnien objetych shuzba przygotowawcza, wylosowanych przez zdajacego sposrod ze-
stawow pytan.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczego6lne pytania, biorac pod
uwage poprawnos¢ 1 kompletnos¢ odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10
punktow.

Warunkiem zdania cze$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 25 punk-
tow.

Obydwie cze$ci egzaminu odbywaja sie tego samego dnia i nastepuja zaraz po sobie.

Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wickszej liczby pracownikow.

Przygotowanie testow 1 pytan egzaminacyjnych oraz sposob przeprowadzenia egzaminu po-
winny w jak najwigkszym stopniu zapewni¢ rzetelnosc 1 obiektywno$¢ wyniku egzaminu.

§9

Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia jego wyniku koficowego.

bl &

§10
7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokol, ktory jest podpisywany przez wszyst-
kich czlonkow komisji egzaminacyjnej.
Pracownik, ktoéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru, stanowig-
cego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Test pisemny, protokol oraz zaswiadczenie przechowuje si¢ w dziale kadr.
Kopig¢ protokoélu z egzaminu mozna wydawac zainteresowanemu w uzasadnienych przypad-
kach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek zainteresowanego.




BURMISTRZ OTMUCHOWA Zalacznik nr 1

do Regulaminu shuzby przygotowawczej.

ul. Zamkowa 6
48-385 Otmuchow

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
w Urzedzie Miejskim w Otmuchowie.

I. Samorzad terytorialny i jego miejsce w administracji terytorialnej RP:

AL E W

i

. Samorzad terytorialny a wspolnota lokalna.
. Administracja samorzadowa a administracja rzadowa.

Problematyka nadzoru nad samorzadem terytorialnym.

Wspdlpraca samorzadu terytorialnego z innymi jednostkami samorzadowymi.
Jednostka samorzadu terytorialnego a solectwa.

Wspolpraca samorzadu z I sektorem (organizacje pozarzadowe).

Samorzad a obywatel.

I. Podstawy prawne dzialania samorzadu terytorialnego i relacje migdzy przepisami:

1.

7.
8.
9,

Konstytucja RP.

2. Ustawy samorzadowe — ustawa o samorzadzic gminnym.
3.
4. Inne ustawy stosowane najczgscic] w funkcjonowaniu samorzadu terytorialnego na poziomie

Kodeks Postepowania Administracyjnego.

gminy.

. Rozporzadzenia — akty wykonawcze.

Akty prawa miejscowego — Statut, uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza Otmu-
chowa.

Akty prawa wewngtrznego — Regulamin Organizacyjny Urzedu, zarzadzenia, instrukeje.

Furopejska Karta Samorzadu Lokalnego.

Prawo unijne 1 jego wplyw na funkcjonowanie samorzadu terytorialnego.

IT1. Wiadze gminy i ich wzajemne relacje:

1.

2,

3.

Mieszkanicy gminy i ich plaszczyzny aktywnosci w zarzadzaniu jednostkg samorzadu: wybo-
ry, referendum lokalne, konsultacje spoleczne,
Rada Migjska i jej charakter jako organu Gminy:

a) uprawnienia stanowiace,

b) uprawnienia Kontrolne,

¢j sklad i sposob dzialania,

d) komisje rady,

¢) radny i jego uprawnienia,

f) interpelacje i zapytania,

g) rozpatrywanie skarg.
Burmistrz Otmuchowa:

a) uprawnienia wykonawcze,

b) uprawnienia wiasne,

b) podstawowe zadania,

¢) reprezentowanie gminy,

d) zwierzchnictwo nad podleglym aparatem administracyjnym,

4. Relacje pomigdzy organem stanowigco-kontrolnym a wykonawczym.
IV.Urzad Miejski, jego organizacja i zadania:

1.

Organizacja Urzedu:
a) regulamin organizacyjny urzedu,



b) struktura organizacyjna Urzgdu — podziat na komorki organizac.,

2. Zadania urzedu i poszezegodlnych komoérek organizacyjnych.

V. Postgpowanie administracyjne w praktyce dzialania urz¢du gminy:
1. Zasady ogolne postgpowania administracyjnego.
2. Wylaczenie pracownika.

. Strony 1 ich uprawnienia.

. Doreczenia, wezwania.

. Terminy.

. Wszczgceie postgpowania.

. Dowody 1 przeslanki wydawania decyzji.

. Zawieszenie postgpowania.

. Decyzja administracyjne 1 jej elementy.

Odwolania.
. Zazalenia.
. Wznowienie postepowania.
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VL Dost¢p do infermacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejaw-
nych:
1. Zasady udzielania informacji publicznej.
2. Biuletyn Informacji Publicznej.
3. Ochrona danych osobowych.
4. Informacje niejawne - rodzaje 1 ochrona.

VII. Zadania i obowiazki urzednika samorzgdowego:
1. Ustawa o pracownikach samorzadowych 1 jej zalozenia:
a) podstawa zatrudnienia,
b) wymagania kwalifikacyine,
¢} obowiazki pracownika samorzadowego,
d) ocena pracownika samorzadowego,
¢) czas pracy w samorzadzie terytorialnym,
f) ograniczenia 1 zakazy dotyczace pracownikow samorzadowych,
2) odpowiedzialnos¢ pracownikow,
h) spory w zakresie prawa pracy.
2. Wewnetrzne Zrodla prawa pracy:
a) regulamin pracy,
b) regulanuin wynagradzania,
c) zakresy czynnosci,
3. Polecenia stuzbowe 1 kierownictwo w dzialaniu administracji samorzgdowe].
4. Etyka pracownika samorzadowego.
VIII. Zadania, obowigzki pracownika na stanowisku urzedniczym, na ktérym jest za-

trudniony.




BURMISTRZ OTMUCHOWA Zalacznik nr 2
ui. Zamkowa 6 do Regulaminu stusby przysotowawcze].

48-385 Otmuchow

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

Niniejszym zaswiadcza sie, ze Pan/Pani ... ................................. . odbyl(a) stuzbe przygo-
towawcza w wymiarze ... 1 eozylia) W A0 oo z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458), przed Komisjg Egzaminacyjna Urzedu Miejskiego

w Otmuchowie.

Przewodniczacy Komisji Czlonkowie Komisji




