Zarzadzenie Nr 65/2009
Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw
Z dnia 29 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbg¢ w Urzedzie Miasta — Gminy Strykéw

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8
marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r, Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 .
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, z 2007 r., Nr 173, poz. 1218;
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420) zarzadzam si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta — Gminy Strykéw, w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta — Gminy Strykow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

HADCA PRAWNY

Ibo,

mgr lwona Urban




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 65/2009
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 29.06.2009 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykéw

§1. Regulamin okresla szczegélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

§2.

§3.

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz

pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urz¢dniczym w Urzgdzie Miasta — Gminy Strykow.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta — Gminy Strykow,

gminie — rozumie si¢ Gming Strykow,

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza lub dzialajacego z upowaznienia
Zastgpce Burmistrza Miasta — Gminy Strykow,

Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta — Gminy Strykow,

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Wydziat oraz odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzg¢dzie Miasta — Gminy Strykow,

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu lub

bezposredniego przetozonego.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3

ustawy o pracownikach samorzadowych.

§4. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w § 3,

powierza si¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie kadr w urzedzie, ktory

ustalen dokonuje za pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.

2. Informacj¢ pozytywna przekazuje sie:

1) Burmistrzowi — przed podpisaniem umowy o pracg,




§5.

§6.

§7.

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzi si¢ rekrutacjg, celem
wykonania obowiazkéw okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po

zatrudnieniu takiej osoby.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢
stuzbg przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.
5 ustawy.

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

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szczego6lnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa

zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesiaca od

zatrudnienia.

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

Termin i1 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 przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby lub o zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawcze;j,
decyduje Burmistrz na wniosek kierownika komorki organizacyjnej zatrudniajacej
pracownika.

Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé¢ przedhuzony, nie dluzej jednak niz do 3

miesiecy tacznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w

pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie sig

z caloksztaltem dzialalnosci urzedu, a w szczegolnosci:




§8.

§9.

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami urzgdu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktdorej pracownik jest zatrudniony,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

4) zapoznanie z procedurami zalatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji
obowigzujacymi w danej komdrce organizacyjnej i catym urzgdzie,

5) szczegélowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

6) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéow urzgdowych, w szczegdlnosei
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urz¢dowe;j,

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspélpraca z innym

jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okre$la zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza okresla jej zakres oraz monitoruje jej przebieg.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w odbywanej stuzbie badz tez braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza w czasie jej trwania bezposredni przetozony, niezwlocznie wnioskuje za
posrednictwem Sekretarza o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.
Po uplywie terminu stuzby przygotowawczej bezposredni przetozony podsumowuje z
pracownikiem okres stuzby i wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg

lub o skierowanie go na egzamin koficowy.

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed komisja

egzaminacyjng, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od zakonczenia stuzby.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej, w terminie

nie dtuzszym niz 14 dni od podje¢cia przez Burmistrza decyzji o zwolnieniu ze stuzby.

3. W skiad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1) Sekretarz lub osoba wyznaczona przez Burmistrza jako przewodniczacy,

2) bezposredni przetozony pracownika,




3) pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr w urzedzie.

4. Burmistrz moze wyznaczy¢ inny sklad komisji, o ktorej mowa w §7 ust. 3 lub moze

wyrazi¢ zgode na udzial w pracach tej komisji, dodatkowo innych oséb posiadajacych

przygotowanie merytoryczne i majace znaczenie dla wlasciwej oceny pracownika.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi i sposob

wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

6. Pytania i zadania egzaminacyjne, o ktérych mowa w § 9 ust. 4, od momentu podjgcia prac

do ich przygotowania sa dokumentami poufnymi. Dokumenty te opracowuje komisja
egzaminacyjna, bez potrzeby zatwierdzania przez Burmistrza.
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku

rownosci gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

§10. 1. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktycznej.

2,

Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu jednokrotnego wyboru sktadajacego
si¢ z 50 pytan, obejmujacego zagadnienia objete programem shuzby przygotowawczej na
danym stanowisku. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

Warunkiem zdania cze¢$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
30 punktow.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenianym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan dotyczacych zagadnien
objetych stuzba przygotowawcza, wylosowanych przez zdajacego sposréd trzech
zestawOw pytan.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na wylosowany zestaw pytan.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczeg6lne pytania, biorac pod
uwage poprawnos¢ i kompletnos$¢ odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do
10 punktow.

Warunkiem zdania czgsci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 36
punktow.

Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 zadania z zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownika, w szczegélnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie

sformulowanego zadania ma 30 minut na jego wykonanie. Cztonkowie komisji moga




zadawa¢ pytania uzupelniajagce zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czg$¢ praktyczna
jest punktowana od 0 do 10 punktéw. W czeséci praktycznej pracownik korzysta z
komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow
niezbednych aktéw prawnych.

10. Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegllnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ nie krotsze niz 10 — 15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym
przeprowadzany jest egzamin.

11. Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikéw.

§11. 1. Po zakonczeniu egzaminu komisja egzaminacyjna przystgpuje do ustalenia jego
wynikow.

2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale sumujac wyniki trzech czesci
egzaminu:
1) 100 i wigcej punktéw - ocena bardzo dobra,
2) od 81 do 99 punktéw - ocena dobra,
3) od 70 do 80 punktéw - ocena dostateczna,

4) do 69 punktow - ocena niedostateczna — egzamin nie zaliczony.

§ 12. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktdry podpisuja wszystkie
osoby wchodzace w skiad komisji egzaminacyjne;j.

2. Protokot zawiera:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) datg odbycia egzaminu,

4) sklad komisji egzaminacyjne;j,

5) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu,
6) oceng koncowa egzaminu.

3. Do protokolu zalacza si¢ przygotowang przez kierownika komorki organizacyjnej
informacj¢ o przebiegu stuzby przygotowawczej, powierzonych czynno$ciach oraz o
sposobie wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan.

4. Pracownik, ktdry pozytywnie zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Test pisemny, protokol oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego

egzamin.




Kopi¢ zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydawa¢ zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach, i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

Pracownik, ktory wuzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzgdzie Miasta — Gminy Strykéw

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu
administracji publicznej
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zZrodet prawa:
1) organy wiladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej,
2) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.
2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:
1) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,
2) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wtlasne,
kompetencje oraz zrédta dochodow.
3. Procedury w administracji publicznej:
1) postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne,
2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,
3) srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.
4. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu terytorialnego:
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) kodeks postgpowania administracyjnego
4) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
5) podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamoOwien publicznych,
6) inne wybrane przez kierownika komorki organizacyjnej akty prawne.
5. Dostegp do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:
1) zasady udzielania informacji publicznej,
2) biuletyn Informacji Publiczne;j,
3) ochrona danych osobowych
4) informacje niejawne — rodzaje i ochrona.
6. Kultura urzgdnika samorzadowego — Etos zawodowy urzednika samorzadowego, jakos¢

stuzby publiczne;.




II. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Miasta — Gminy Strykéw

Cele 1 misja urzedu.

Podstawy prawne funkcjonowania urzg¢du:

1) statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy,

2) instrukcja kancelaryjna,

3) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

Uprawnienia i obowiazki pracownicze urze¢dnika samorzadowego:

1) uprawnienia i obowiazki pracownicze w S$wietle obowigzujacych przepisow i
regulaminu pracy (zawieranie uméw o pracg, oceny pracownikOw, system
wynagradzania pracownikow, swiadczenia socjalne),

2) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.

. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej winien posiada¢ wiedzg i umiejgtnosci co

najmniej w nast¢pujacym zakresie:
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zadania organOow wiladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawcze;j,

zrodia prawa i ich hierarchia,

samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania,

zrodta dochod6éw samorzadu terytorialnego,

postgpowanie administracyjne,

decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania, rodzaje decyzji, tryb odwotawczy,
terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego),
organizacja Urzedu Miasta — Gminy Strykow,

odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna urzednika,

prawa i obowiazki urze¢dnikow,

dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j,

elementy ochrony danych osobowych,

kultura urzgedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu,




14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.
2L,
22.

sposoby komunikacji ze spoleczenstwem,

etyka zawodowa urzednika,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi,

umiejetnos¢ redagowania projektow uchwat oraz zarzadzen,

umiejgtnos¢ przygotowania pism urzedowych,

zasady udzielania zamowien publicznych,

znajomos¢ aktow prawnych merytorycznie zwigzanych z zakresem obowiazkow,
znajomos¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

znajomos¢ narzedzi informatycznych.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosci, ktéry pracownik powinien

naby¢ w trakcie shuzby przygotowawczej, stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe

wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbg

w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan

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

z wynikiem pozytywnym — oceng,

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku —

o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Miasta —

Gminy Strykéw.

Czlonkowie Komisji




