ZARZADZENIE NR 604/22
BURMISTRZA MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Miedzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy Z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2021 r. , poz. 1372, z p6zn. zm.) W zwiazku z art. 7 pkt 1 i art. 19 ust. 8 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282,
z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski, w tym w szczegdlnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikoéw zobowiazanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7) skiad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
8) zakres i sposob przeprowadzania egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukofczeniu z wynikiem

pozytywnym egzaminu.
§ 2.

Ilekroé¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych lub przepisy zmieniajace ta ustawe;

2) Burmistrzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski;
3) Dyrektorze Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej - rozumie sie¢ przez to Dyrektora
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim;
5) kierowniku lub kierowniku jednostki organizacyjnej Miasta Miedzyrzec Podlaski,
pracowniku — oznacza to kierownika/dyrektora gminnej jednostki, zakladu budzetowego
Miasta Miedzyrzec Podlaski podejmujgcego po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktory podlega obowigzkowi odbycia stuzby
przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy.

§ 3.
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba zatrudniona na stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Migdzyrzec Podlaski, o ktorej mowa w art. 16

ust. 3 ustawy.

§ 4.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ Wydziatowi
Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim, ktory ustalen



dokonuje za pomoca stosowanego w procedurze rekrutacji formularza, zgodnym z
zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Informacje pozytywna przekazuje si¢c Burmistrzowi Miasta Miedzyrzec Podlaski — przed
podpisaniem umowy o pracg. Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5.
1. Burmistrz Miasta nie pozniej niz w ciagu jednego miesigca od podjgcia zatrudnienia:

a) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego  pracownika do  stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej
okregla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow na danym
stanowisku oraz wskazuje okres odbywania shuzby przygotowawczej albo

b) uznaje za niepotrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej
okreéla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym
stanowisku oraz wskazuje do zwolnienia zatrudnionego pracownika z odbywania
shuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy

. . Wz6r opinii, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
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§6.
1. Burmistrz Miasta poodejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresie, biorac pod
uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania ~obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii o ktorej mowa w § 4 oraz
czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownika, nie dluzszym niz 3 miesigce
lub

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;.

2. Wzory decyzji, o ktérych mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

. Podjeta decyzje przekazuje si¢ Dyrektorowi Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
ktory dorecza ja niezwlocznie pracownikowi.

4, Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej obowigzany jest
przystapi¢ do egzaminu.

. 6. Burmistrz Miasta w czasie odbywania stuzby przygotowawczej moze wyznaczy¢

Seckretarza Miasta na opiekuna pracownika. Wzor pisma o wyznaczeniu opiekuna stanowi

zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.
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§7.
1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegdInosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja 1 zadaniami jednostki
organizacyjnej oraz funkcjonowaniem jednostki, w ktérym dana osoba ma by¢
zatrudniony,

2) zapoznanie z podstawowa terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w
danej jednostce,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego
stosowania tych przepisow, w tym w szczegolnosci:

a) wybrane przez pracodawce akty prawne w szczegélnoscei:
- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa — Kodeks pracy,
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- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa - Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej,

- ustawa o otwartych danych,

- ustawa o dostgpnosci,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa - Prawo zamowien publicznych,

- ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE

- ustawy branzowe dotyczace zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
zwiazanych ze specyfika i kompetencjami jednostki, wynikajacymi z jej statutu.

oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw w tym w szczegblnoscet:

b) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych

¢) ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie "Zasad techniki prawodawczej" lub przepisow zmieniajacych te ustawy i
rozporzadzenia,

d) uchwat Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski i zarzadzen Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski dotyczacych zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, zwigzanych ze
specyfika i kompetencjami jednostki, wynikajacych z jej statutu.

Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie samoksztalcenia w ramach ktérego
kierownik poglebia i utrwala wiedze z zakresu okreslonego w ust. 1,1 3.

Ramowy zakres shuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
Pracownik moze by¢ obowigzany do odbycia dodatkowych szkolen okreslonych w
skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej, lub w czasie jej trwaniem zwiazanych
ze specyfika kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej. W przypadku skierowania
pracownika na dodatkowe szkolenia pracownik zobowigzany jest okaza¢ przed
ukonczeniem shuzby przygotowawczej do Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej
stosowane zaswiadczenie, $wiadectwo certyfikat itp. potwierdzajace ukonczenie
szkolenia.

§ 8.
Burmistrz Miasta i opiekun, o ktérym mowa w § 6 ust. 6, monitoruje przebieg stuzby
przygotowawczej pracownika.
W ramach monitoringu przebiegu stuzby przygotowawczej pracownika Burmistrz Miasta
lub opiekun sprawdza i moze dokumentowac i ocenia¢ poprzez wydanie pisemnej opinii
poziom samoksztalcenia pracownika.
W przypadku stwierdzenia przez Burmistrza Miasta lub na wniosek opiekuna, nie
spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza w czasie
jej trwania, Burmistrz Miasta moze podja¢ decyzj¢ o rozwigzaniu z pracownikiem umowy
o prace, wzor pisma stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.
Po uplywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miata trwac Burmistrz Miasta
podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika do przystgpienia do egzaminu, o ktorej
informuje Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej, albo o niedopuszczeniu
pracownika do egzaminu i rozwigzaniu z nim umowy o prac¢ lub nieprzedtuzeniu umowy
o prace po uptywie terminu jej zakonczenia.
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§9.

Pracownik, ktory ukonczyt shuzbe przygotowawcza oraz pracownik zwolniony z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt. 2
przystepuje do egzaminu przed Komisja Egzaminacyjna z zastrzezeniem ust. 3.
Stuzba przygotowawcza kofczy — si¢ egzaminem skladanym przed Komisjg
Egzaminacyjna.
W przypadku, gdy pracownik uchylal sie od obowiazkéw wynikajacych ze shuzby
przygotowawczej W czasie trwania stuzby przygotowawczej lub negatywnej opinii
o wykonywaniu przez pracownika stuzby przygotowawczej wynikajgcej z monitoringu
przebiegu stuzby przygotowawczej dokonanej przez Burmistrza Miasta lub opickuna, na
jego wniosek, Burmistrz Miasta moze nie dopusci¢ pracownika do egzaminu.
W przypadku nie dopuszczenia pracownika do egzaminu, o czym mowa W ust. 8
Burmistrz Miasta podejmuje decyzj¢ o rozwigzaniu z nim umowy O pracg lub
nieprzedtuzeniu umowy o pracg po uplywie terminu jej zakoficzenia.
Ustala sig staly sktad Komisji Egzaminacyjne;:
a) Sekretarz Miasta Miedzyrzec Podlaski jako Przewodniczacy Komisji,
b) Skarbnik Miasta Migdzyrzec Podlaski
¢) Dyrektor Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urzedu Miasta Miedzyrzec

Podlaski.
Do sktadu komisji Burmistrz Miasta moze powota¢ zarzadzeniem dodatkowych cztonkow
Komisji Egzaminacyjne;.
Termin egzaminu okresla Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej, informujac o nim
pracownika.
Termin egzaminu moze by¢ zmieniony przez Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej,
z przyczyn niezaleznych od Komisji Egzaminacyjnej lub na umotywowany wniosek
pracownika.
Egzamin musi odby¢ si¢ w terminie przed uplywem terminu zatrudnia pracownika na
umowe na czas okreslony (probny) w czasie ktérej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg.

§ 10.
Egzamin sklada si¢ z czgsci ustnej.

. Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzicleniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujacych

zagadnienia objete shuzbg przygotowawcza.

Pytania do egzaminu przygotowuje Komisja Egzaminacyjna.

Za kazda odpowiedz Komisja Egzaminacyjna przyznaje od 0 do 10 punktow.

Oceny prawidlowosci odpowiedzi na poszczegblne pytania dokonuje Komisja
Egzaminacyjna biorac pod uwage poprawnos¢ odpowiedzi. Od decyzji Komisji o ocenie
prawidlowosci odpowiedzi na pytania i o wysokosci przyznanych punktéw nie
przystuguje odwolanie.

Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 50 punktow.

§11.

Po zakofczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu Komisja przystgpuje do ustalenia
oceny.
Skala ocen w egzaminie moze by¢ nastgpujaca:
1)  wynik pozytywny- ocena:

a) bardzo dobra — 80-71 pkt.

b) dobra — 60-70- pkt

¢) dostateczna 50-59 pkt.
2) wynik negatywny - ocena:

a) niedostateczna — ponizej 50 pkt.



3. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza, okreslony w ust. 2 pkt. 1.

4. W przypadku negatywnego wyniku egzaminacyjnego pracownik nie moze by¢ dalej
zatrudniony na danym stanowisku.

5. Odbycie stuzby przygotowawczej, a nie przystapienie do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza lub uzyskanie negatywnego wyniku egzaminy, o ktorym mowa w ust. 2
pkt. 2 nie spetnia wymogu ust. 3 i powoduje skutek okreslony w ust. 4.

6. Ocena Komisji Egzaminacyjnej jest ostateczna i nie podlega odwotaniu.

§12.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji Egzaminacyjnej. Wzor protokofu stanowi
zalgcznik nr 8 do zarzadzenia.

2. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru, wzor

stanowi zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

Kierownik, ktory nie przystapit do egzaminu, badZ nie uzyskat z niego oceny pozytywnej,

otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej, wydane przez Burmistrz

Miasta lub osoby upowaznionej wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 10 do

zarzadzenia.

4. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 sklada si¢ do akt osobowych zdajacego

egzamin.

Kopie protokétlu egzaminu mozna wydaé zainteresowanemu W uzasadnionych

przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek zaakceptowany przez Burmistrza

Miasta.
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§ 13.
Kierownik, ktory zdal egzamin, przed zawarciem nowej umowy o pracg, sktada w obecnosci
Burmistrz Miasta $lubowanie, zgodnie z trescig okreslona w art. 18 ust. 1 ustawy, a nastepnie
potwierdza zlozenie $lubowania podpisem na dokumencie, wedlug wzoru okreslonego w
zataczniku Nr 11 do Zarzadzenia

§ 14.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 135
Traci moc Zarzadzenie Nr 434/13 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 11 listopada
2013 r. w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Migdzyrzec
Podlaski.

§ 16.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia 3.01.2022 r.

Wzor

Miedzyrzec Podlaski, ..............
Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a

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

L, o e e s e i i S e e e AR S S BRI R s e
oswiadczam, ze:

- jestem/nie jestem* osoba podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

(czytelny podpis)

Pouczenie:

Zgodnie z art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych przez
osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktore] mowa w ust. 2 ww. ustawy, rozumie si¢
osobe, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ww. ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

W przypadku odbycia stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym do oswiadczenia nalezy zalaczy¢ zaswiadczenie potwierdzajace zdanie

egzaminu stuzby przygotowawczej.

*niewlasciwe skresli¢



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia 3.01.2022 1.

Informacja dla Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 4 ust. 2 Zarzadzenia Nr ........... Burmistrza Miasta Migdzyrzec
Podlaski 2 dnia .. ssaiessn w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta Miedzyrzec Podlaski informuje, ze Pani/Pan ..........covenivvnnnnnnnnnn., Z KUOT3 /
ktorym zawarta bedzie umowa o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ................ uprzejmie
prosze o przedlozenie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy oraz § 5

ww. Zarzadzenia.

Dyrektor Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawnej

Otrzymuje :

a) Wydziat Obstugi Organizacyjno — Prawne;
Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia 3.01.2022r.

WZOR

Opinia Burmistrza Miasta w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

1" Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr ............. Burmistrza

Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia ... w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski inforiuje, Z& Panil/ Pan..ceossssssasens :
posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowiazkéw na stanowisku kierownika /dyrektora jednostki organizacyjnej Miasta.

Z uwagi na powyzsze ustalam odbycie stuzby przygotowawcze] przez okres
1 miesigca ( 2, 3 miesigcy).

] Wykonujgc obowigzek natozony Zarzadzeniem Nr ........ Burmistrza Miasta

Miedzyrzec Podlaski z dnia..... w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Miedzyrzec Podlaski zwalniam Pania/ Pana..................... , z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonania obowigzkow na stanowisku kierownika /dyrektora jednostki
organizacyjnej Miasta.

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan ...................... wykonywata obowiazki na tym
stanowisku oraz innych w urzedzie miasta/gminy (NAzwa, ............ccocoeiiin
w ramach stazu / przygotowania zawodowego/ innych umoéw (jakich):

B) oo RS
B  sersammmvemersev o

i w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza
teoretyczna, dajace rekojmig, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie
spenia¢ oczekiwania pracodawcy.

Podpis Burmistrza Miasta

Otrzymuje :

b) Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawne;j
Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski
* zaznaczy¢ wlasciwe znakiem X



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia 3.01.2022 r.

WZOR

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 6 ust. 1 pkt. 1 Zarzadzenia Nr ..... Burmistrza Miasta Migdzyrzec
Podlaski z dnia ........ w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Migdzyrzec Podlaski

Kieruje
Panig/ Pana......................

do odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim na okres
1 miesigca (2, 3 miesigcy).

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na  kierowniczym  stanowisku  urzedniczym ...
W sssismeaimaesass s wedlug ramowego programu zawartego w Zalgczniku nr

do Zarzadzenia Nr ..... Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia .................
w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

Jednoczesnie zobowiazuje Panig/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, po ukonczeniu
okresu stuzby przygotowawczej.

Burmistrz Miasta
Migdzyrzec Podlaski

Otrzymuje :

a) Wydziat Obstugi Organizacyjno — Prawne;
Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski
b) a/a



WZOR

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 6 ust. 1 pkt. 2 i Zarzadzenia Nr ...  Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski z dnia ... w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koniczacego te stuzbg dla kierownikow jednostek organizacyjnych

Miasta Migdzyrzec Podlaski

zwalniam
Pania! Paha. .. cocvwvewensarmn
z odbycia stuzby przygotowawczej w Miescie w Migdzyrzecu Podlaskim.

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pania/ Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie p6zniej niz do

Burmistrz Miasta
Miedzyrzec Podlaski

Do wiadomosci:

a) Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawne]
Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski
b) a/a



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia 3.01.2022r.

WZOR

INFORMACJA O WYZNACZENIU OPIEKUNA

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej przez Pana/Pania
.......................... wyznaczam Pania/ Pana .........ccceccveueveinnnenn. Opiekunem
tej osoby.

Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej i oznaczenie jej
zakresu oraz pozostate niezbedne informacje o osobie skierowanej pod opieke
mozna uzyskaé w Wydziale Obstugi Organizacyjno — Prawnej Urzedu Miasta

Miedzyrzec Podlaski.

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

podpis Burmistrza Miasta

Otrzymuje :

a) Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawnej
Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski

b) Pracownik odbywajacy stuzbe

¢) Opiekun



Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Migedzyrzec Podlaski
z dnia 3.01.2022 .

WZOR

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I
PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE,
W TYM O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodel prawa

a) organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej.
b) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

a) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.
b) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz zrodta dochodow.

3. Procedury w administracji

a) postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne.

b) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego.

¢) Postepowania egzekucyjne — administracyjne i finansowe

d) srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu.

a) wybrane przez pracodawce akty prawne w szczegdlnoscei:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa — Kodeks pracy,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa - Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej,

- ustawa o otwartych danych,

- ustawa o dostepnosci,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa - Prawo zamowien publicznych,

- ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w



sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE
- ustawy branzowe dotyczace zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
zwigzanych ze specyfikg i kompetencjami jednostki, wynikajacymi z jej statutu.
oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw w tym w szczegdlnosci:

b) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych

¢) ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie "Zasad techniki prawodawczej"

lub ustaw zmieniajacych te ustawy i rozporzadzenia,

d) uchwat Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski i zarzadzen Burmistrza Miasta Migdzyrzec

Podlaski dotyczacych zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, zwigzanych ze
specyfikg i kompetencjami jednostki, wynikajacymi z jej statutu.

. Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych

a) udzielanie informacji publicznej,

b) biuletyn Informacji Publicznej,

¢) ochrona danych osobowych,

d) otwarte dane i ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego,
e) informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

. Kultura urzednika samorzadowego.

II

ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ MIASTA,
W KTOREJ PRACOWNIK JEST ZATRUDNIONY

. Cele, rola i znaczenie w funkcjonowaniu panstwa i spotecznosci lokalne;.

Podstawy prawne funkcjonowania jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony:

a) zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,

b) sprawy kadrowe

¢) polityka finansowa

d) instrukcja kancelaryjna

e) kontrola zarzadcza

Uprawnienia i obowiazki pracownicze pracownika samorzgdowego, w tym Ww
szczegolnosci uprawnienia 1 obowiazki pracownicze w Swietle obowigzujacych
przepiséw i regulaminu pracy (zawieranie umoéw o pracg, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikow, §wiadczenia socjalne).

. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.



111
USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejgtnosci co

najmniej w nastepujacym zakresie:

- zadania organow wiadzy ustawodawcze], sadowniczej 1 wykonawczej;

- zrodta prawa i ich hierarchia;

- samorzad gminny — istota, struktura i zadania;

- zrodta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli oraz zrédia dochodow
jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony;

- postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);

- organizacja jednostki organizacyjnej;

- stosunek pracy w jednostce organizacyjnej, stosunek pracy pracownika samorzadowego;

- odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzgdnika;

- prawa i obowiazki urzednikow;

- dostep do informacji publicznej, otwartych danych, ponownego wykorzystania informacji
publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej

- ochrona danych osobowych;

- sposoby komunikacji ze spoleczenstwem;

- etyka zawodowa pracownika urzedu.

Komisja Egzaminacyjna ma prawo w pytaniach egzaminacyjnych uwzglednia¢ zapytania
z kazdego zakresu Ramowego Programu Stuzby Przygotowawczej.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien naby¢ w trakcie
shuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawg wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 50 punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia stuzby
przygotowawczej.



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia 3.01.2022 r.

WZOR

WNIOSKU O ROZWIAZANIE UMOWY Z OSOBA
W SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ

-------------------------------------------

Burmistrz Miasta
Miedzyrzec Podlaski

Wobec stwierdzenia nie spetniania oczekiwan przez Pana/Panig
pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza na podstawie § 8 ust. 3 Zarzadzenia Nr
....... Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia ................... W sprawie sposobu
przeprowadzania sluzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
dla kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski wnioskuje

0 rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg/ niedopuszczenie pracownika do egzaminu

shuzby przygotowawcze;.

Uzasadnienie

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

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

podpis opiekuna

Otrzymuje :



Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia 3.01.2022 r.

WZOR

PROTOKOL
z postepowania Komisji Egzaminacyjnej
dot. Sluzby Przygotowawczej
£ A csvveisnenianaians

"7 - 11 R odbylo sie posiedzenie Komisji Egzaminacyjnej w skladzie:

I — — Przewodniczaca Komisji,
- SRR— — Czlonek Komisji,
. S — Czlonek Komisji.

ZAaracy BETAMIR — «usxavosvidanmmsisiesvansvasisosgnion (imig¢ i nazwisko)

] s
skala (0 - 10)

pkt. 5
skala (0 - 10)

Laczna suma uzyskanych punktéw: pkt. 80
Skala (0 - 80)

Uzyskana ocena:
Pozytywna/negatywna — .....c.ceeeeverenscnsnccnecs (skala)

Czlonkowie komisji:

| IR — — Przewodniczaca Komisji,
B o — Cztonek Komisji,
. — Czlonek Komisji.



Zatacznik nr 9
do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia3.01.2022r.

WZOR

, ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/Pan

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

odbyta/odbyt stuzbe przygotowawcza w okresie od ... do ...

1 ztozyta/zlozyt w dniu

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

Z Wyhikiem POZYIYyWHYI = OCEN. ivysvses sivsi sopsmnss vaiss
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

przed Komisjg Egzaminacyjng Miasta Migdzyrzec Podlaski

Cztonkowie Komisji

-------------------------

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

Otrzymuje :

a) Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawnej
Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

b) Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza
c) Akta osobowe pracownika



Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 3.01.2022 1.

WZOR

, ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pani/Pan

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

odbyta/odbyt stuzbe przygotowawcza w okresie od ... do ...
i Aozyla/ZloZyl Wil o o cos osmms erssnsasemes e

z wynikiem negatywnym — OCENG . ..-ccoessnisacunsossne

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
przed Komisja Egzaminacyjng Miasta Migdzyrzec Podlaski

Cztonkowie Komisji

Otrzymuje :
a) Wydziat Obstugi Organizacyjno — Prawne;
Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski
b) Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza
¢) Akta osobowe pracownika



WZOR

ZASWIADCZENIE
O PRZYSTAPIENIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pani/Pan

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

przystapil/a do stuzby przygotowawczej w okresie od ... do ...,

o ktorej mowa w art. 19 ust. 1-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ktora nie zostata
zakonczona egzaminem o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

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

podpis pracodawcy

Otrzymuje :

a) Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawne;
Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski

b) Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza

¢) Akta osobowe pracownika




Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia nr 604/22

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
zdnia 3.01.2022 r.

WZOR

SLUBOWANIE

JU cussensisssnssssssnnunssisnsnesenn e et T T T T ——

(imig i nazwisko pracownika)

Slubuje uroczyscie, ie na zajmowanym stanowisku bede stuiy¢ paristwu polskiemu
i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegac porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie

powierzone mi zadania*.

Kierownik moze dopowiedziel formule ,, Tak mi dopomo? Bog”.

Miedzyrzec Podlaski, ...c....ccvovsennneesanssinnsnaseiin

(data, podpis pracownika )

(podpis Burmistrza Miasta stwierdzajacego
zlozenie slubowania)



