Elektronicznie podpisany przez:
Witold Kosmowski; Burmistrz Strykowa
dnia 19 lutego 2020 r.

ZARZADZENIE NR 33/2020
BURMISTRZA STRYKOWA

z dnia 19 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Strykowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696 1 1815) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Strykowie, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 65/2009 Burmistrza Miasta-Gminy Strykow z dnia 29 czerwca 2009 roku
w sprawie wprowadzenie Regulaminu przeprowadzania stluzby przygotowawcze] iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbg w Urzedzie Miasta-Gminy Strykow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/2020
Burmistrza Strykowa
z dnia 19 lutego 2020 r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Strykowie

§ 1. Regulamin shuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miejskim w Strykowie okres$la sposob przeprowadzania
shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikoéw podejmujacych po
raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miejskim w Strykowie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strykowie;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strykowa;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strykow;
4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu lub bezposredniego
przetozonego;

6) opickunie — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub innego wyznaczonego przez Burmistrza
pracownika Urzedu zatrudnionego, co najmniej na stanowisku samodzielnym, sprawujacego piecze nad
pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy i zostata skierowana do
odbycia stuzby przygotowawcze;.

§ 3. 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 pracownikéw, ktdrzy zostali zwolnieni z odbycia stuzby.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobe, ktdra nie byla wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz
6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

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

4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzaminéw sprawuje
Sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy, w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wspotpracy
w zakresie organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminow.

§ 4. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w ust. 1 powierza si¢
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie kadr w Urzedzie.

2. Informacje pozytywna przekazuje sie:
1) Burmistrzowi przed podpisaniem umowy o prace;

2) kierownikowi komoérki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony pracownik, celem wykonania obowigzkow
okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony zostat pracownik, sporzadza opini¢ o tym
pracowniku, zawierajgcg informacje o:
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1) poziomie przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci,

2) proponowanym zakresie stuzby przygotowawczej,
3) proponowanym terminie stuzby przygotowawcze;.

4. Opini¢ o ktérej mowa w ust. 3 kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Burmistrzowi w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia pracownika.

§ 5. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie miesigca od
zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza nie moze trwaé krocej niz 1 miesigc i dluzej niz 3 miesigce.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
jego zdolnosci do nabywania umiej¢tno$ci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby lub
o zwolnieniu pracownika z odbywania sluzby przygotowawczej, decyduje Burmistrz na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik.

5. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 4 zawiera:
1) okreslenie czasu trwania stuzby przygotowawcze;j;
2) wskazanie opiekuna.
6. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej niz do 3 miesigcy tacznie.

7. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika w pracy. Czasu
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu trwania stuzby przygotowawczej.

§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie si¢ z caloksztattem
dziatalno$ci Urzedu, a w szczegolnosci:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie si¢ z organizacja izadaniami Urzedu oraz funkcjonowaniem komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony;

2) poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
3) zapoznanie z procedurami zatatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji;

4) zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz
na stanowiskach, dla ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo;

5) nabycia umigjetnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku zwigzanym ze wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tych jednsotkach.

3. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Zakres merytoryczny shuzby powinien odpowiada¢ zagadnieniom, ktore powinien zna¢ pracownik dla
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci.

5. Opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza okresla jej zakres oraz monitoruje jej przebieg.
6. Do zadan opiekuna nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapozananie pracownika z zadaniami wydzialu oraz specyfika pracy Urzedu;

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkow;

3) wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywanie obowigzkow.

6. Po zakonczeniu stuzby opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku, okreslajaca przede wszystkim nastepujace
cechy pracownika:

1) wiedzg zawodowg oraz umiejetnosci jej zastosowania w praktyce;
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2) obowigzkowos¢, pracowitosc, inicjatywe, punktualnosé;
3) zdolnosci zawodowe;
4) stosunek do wspotpracownikow i interesantow.

§ 7. 1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjna, powotang
w drodze zarzadzenia Burmistrza, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od zakonczenia stuzby.

2. 2. Warunkiem dopuszczenia pracownika do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna.

3. Termin imiejsce przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe ustala przewodniczacy komisji, na co
najmniej 10 dni przed egzaminem, o czym opiekun zawiadamia pracownika dopuszczonego do egzaminu.

4. Egzamin konczacy stuzbg przygotowawczg odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 3 cztonkdéw komisji.

5. Pracownik podczas egzaminu konczacego stuzb¢ nie moze korzystaé ztekstow aktdw prawnych,
komentarzy, orzecznictwa oraz innej pomocy, a takze nie moze posiada¢ urzadzen stuzacych do przekazu lub
odbioru informacji.

6. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione z odbywania stuzby przygotowawczej, w terminie nie dhuzszym niz
30 dni od podjecia przez Burmistrza decyzji o zwolnieniu ze shuzby.

§ 8. 1. W skiad komisji egzaminacyjnej, powotanej przez Burmistrza wchodza, w szczegdlnosci:
1) Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Burmistrza jako przewodniczacy;
2) bezposredni przetozony pracownika;
3) pracownik odpowiedzialny w Urzedzie za prowadzenie spraw kadrowych.

2. W sklad komisji, oktéorej mowa w§ 8ust. 1 Burmistrz moze powola¢ inne osoby, posiadajace
przygotowanie merytoryczne i majace znaczenie dla wlasciwej oceny pracownika.

3. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi i ustala wynik egzaminu.
4. Pytania i zadania egzaminacyjne stanowia tajemnice stuzbowa i nie podlegaja ujawnieniu.
§ 9. 1. Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemnej oraz z cze$ci ustnie;.

2. Czg$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu jednokrotnego wyboru skladajacego si¢ z 30 pytan,
obejmujacego zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku.

3. Za kazda prawidtowg odpowiedz przyznawany jest jeden punkt.

4. Warunkiem zdania cze$ci pisemnej jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 70% wszystkich punktow
mozliwych do uzyskania.

5. Czes$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 pytania dotyczace zagadnien objetych stuzba
przygotowawcza, wylosowanych przez zdajacego sposrdd trzech zestawow pytan.

6. Komisja ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegdlne pytania, biorac pod uwagg poprawnosé
i kompletno$¢ odpowiedzi.

7. Za kazda odpowiedz ustng komisja przyznaje od 0 do 5 punktéw.

8. Warunkiem zaliczenia cze$ci ustnej jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 70% mozliwych do
zdobycia punktow.

9. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg si¢ tego samego dnia. Pomigdzy poszczegdlnymi czgsciami egzaminu
mogg by¢ zarzadzone przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorych
przeprowadzany jest egzamin.

10. Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikow.

§ 10. 1. Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia wynikow egzaminu. Do ustalenia oceny
ostatecznej uwzglednia si¢ wyniki egzaminu uzyskane z czgséci pisemnej oraz ustne;j.

2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszystkie osoby wchodzac w sktad
Komisji egzaminacyjnej, biorgce udzial w egzaminie.

3. Protokot zawiera:
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1) imi¢ i nazwisko pracownika;

2) nazw¢ stanowiska pracy;

3) date odbycia egzaminu;

4) sktad komisji egzaminacyjnej;

5) wyniki poszczegodlnych czgéci egzaminu;
6) oceng koncowg egzaminu.

4. Do protokotu zalacza si¢ przygotowang przez opiekuna opini¢ o przebiegu stuzby przygotowawczej,
powierzonych czynno$ciach oraz o sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan.

5. Test oraz ustne pytania egzaminacyjne stanowig zatgcznik do protokotu.

6. Pracownik, ktory zdal pozytywnie egzamin otrzymuje za§wiadczenie wedlug wzoru, stanowigcego zatacznik
nr 2 do Regulaminu. Zaswiadczenie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika, drugi wydaje si¢ pracownikowi.

7. Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocen¢ zegzaminu konczacego shizbg przygotowawcza nie ma
mozliwosci przystapienia do ponownego egzaminu.

8. Uzyskanie negatywnej oceny zegzaminu konczgcego sthuzbe przygotowawcza skutkuje rozwiazaniem
umowy o prace z pracownikiem z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.

§ 11. Dokumentacj¢ powstata w zwigzku z przebiegiem stuzby przygotowawczej iegzaminem konczgcym
shuzbe przygotowawczg gromadzi i przechowuje stanowisko ds. kadr.
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Zakacznik Nr 1 do Zalagcznika Nr 1

Ramowy program stuzby przygotowawczej

I. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP, system Zrodet prawa:

1) organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej;

2) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.
2. Organizacja funkcjonowanie administracji publicznej:

1) pojecie administracji publicznej;

2) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu terytorialnego.
3. Procedury w administracji publicznej:

1) postepowanie administracyjne;

2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia;

3) srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.
4. Podstawowe akty prawne w dzialalno$ci samorzadu:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych;

3) Kodeks postgpowania administracyjnego;

4) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

5) inne wybrane przez kierownika komorki organizacyjnej akty prawne zwigzane z zakresem spraw na danym
stanowisku.

5. Dostep do informacji publicznej — zasady udzielania informacji publicznej, Biuletyn Informacji Publiczne;.
6. Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.
7. Kultura urzednika samorzadowego.
II. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Strykowie:

1. Cele i misja Urzedu.
2. Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu:

1) zarzadzenia wewng¢trzne i regulaminy;

2) instrukcja kancelaryjna;

3) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.
3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urzednika samorzadowego:

1) uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow — zawieranie umow o praceg, oceny
pracownikow, system wynagradzania pracownikow, swiadczenia socjalne;

2) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych.

5. Narzedzia informatyczne w Urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.
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Zakacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

WZOR
ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
ZASWIADCZENIE
0 ZALICZENIU EGZAMINU ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I wersja

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sig, 7€ Pan/Pani..............oooviiiiiiiiiii
zatrudniony/a w Urzedzie Miejskim w Strykowie na stanowisku ............cccccceeeeennee
w okresie od dnia.............o.oooii dodnia........ooooeiiiiiiiiiii,

odbylt/odbyta stuzbe przygotowawcza przewidziang w art. 19 ustawy zdnia 21 listopada 2009 .
o pracownikach samorzadowych, zakonczona ztozonym w dniu ..............coooiiiiiiiiiiiiiiii

egzaminem z wynikiempozyt ywnym.
(podpis burmistrza)
Strykow, dnia ........ccoceeeeeeeee.

II wersja

ZASWIADCZENIE
0O ZALICZENIU EGZAMINU ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zaswiadcza si¢, ze Pan/Pani
zatrudniony/a w Urzedzie Miejskim w Strykowie na stanowisku ......

zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej, na podstawie zlozonego wdniu ................ egzaminu
uzyskal/ap o zy ty w ny wynik ze stuzby przygotowawcze;j.

(podpis burmistrza)

Strykow, dnia ......c.cevveveennenns
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