Zarzadzenie Nr 128/2023
Burmistrza ¥.ap
z dnia 23 listopada 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz
organizowaniu egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Lapach.

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz.U. z 2022 r.,p0z.530) oraz art.33 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2023 r., poz.40 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu koficzacego te shuzbe w Urzedzie Miejskim w Lapach stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi do spraw kadr.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 196/2009 Burmjstria Lap z dnia 9 kwietnia 2009 r.

w sprawie okreslenia szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Urzgdzie Miejskim w Lapach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Joleetl
Krzviztof Golaszewski
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 128/2023 -
Burmistrza Lap

z dnia 23 listopada 2023 r.

Regulamin
przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
w Urzedzie Miejskim w Lapach

§1

Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konficowego,
zwany dalej Regulaminem, okresla:

B

(5]

sposob kierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

zakres shuzby przygotowawczej,

powolanie komisji oraz sposob przeprowadzenia egzaminu korniczgcego stuzbe
przygotowawczg.

§2

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym jest

zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem
pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
na podstawie art.19 ust.5 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

O terminie rozpoczgcia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje, w porozumieniu
z Sekretarzem, Kierownik Referatu, w ktérym pracownik odbywajacy stuzbe jest
zatrudniony, a w wypadku samodzielnych stanowisk Sekretarz.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz
natomiast egzamin dla pracownikow przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana
odrebnym zarzadzeniem przez Burmistrz fap.

§3

Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uplywie 3 miesigcy od zatrudnienia wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 m-ce i jest odbywana bez przerwy.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i

kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Eapach.



4.

Okres stuzby przygotowawezej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy z powodu urlopu czy choroby (czasu takiego nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej).

W przypadku stwierdzenia niespelniania oczekiwat przez pracownika odbywajacego
sluzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik Referatu, w ktorym
zatrudniony jest pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza lub Sekretarz w
wypadku pracownika na samodzielnym stanowisku, niezwlocznie wnioskuje za
posrednictwem pracownika ds. kadrowych o rozwigzanie umowy o prace.

Po uplywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miala trwaé, Kierownik
Referatu wnioskuje za posrednictwem pracownika ds. kadrowych o rozwigzanie
umowy o pracg albo o skierowanie go na egzamin konicowy.

§4

W czasie odbywania stuzby pracownik jest zobowigzany m.in. do:

1.
2,

10.

11.

12,

Zapoznania si¢ z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu gminnego.

Zapoznania sie z przepisami okreSlajacymi  status prawny pracownikéw
samorzagdowych.

Zapoznania si¢ z przepisami okreslajacymi zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw.

Zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Urzgdu, rodzajem spraw zalatwianych
W poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych urzedu i na stanowiskach pracy.

. Zapoznania si¢ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw

i Kodeksem Etyki,

Zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia.

Zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych.

Zapoznania si¢ z podstawowymi zagadnieniami z zakresu zamdwiefi publicznych.
Zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika odbywajacego stluzbe przygotowawcza oraz na
stanowisku pracy, na ktérych pracownik bedzie pelnit zastepstwo.

Szczegotowego poznania rodzaju spraw zalatwianych w ramach przydzielonego
zakresu obowigzkéw jak i poznania obowigzkdw innych stanowisk pracy w jednostce
organizacyjnej Urzedu, w ktorej jest zatrudniony oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.

Nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosei
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencii urzedowe;j.

Poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w innych jednostkach
organizacyjnych Gminy Lapy — w przypadku pracownika zatrudnionego na
stanowisku pracy zwigzanym ze wsp6lpraca z takimi jednostkami.



§5

. W czasie trwania shluzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu

wykonuje czynnosci na stanowisku pracy oraz w Referacie, w ktdrym jest

zatrudniony, a w 5-tym dniu tygodnia odbywa praktyki w innych komorkach

organizacyjnych UM w Lapach.

. Praca na stanowisku pracy oraz w Referacie, w ktérym pracownik jest zatrudniony w

okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym

zaznajomieniu si¢ z obowigzkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw

zatatwionych w danym Referacie oraz prowadzeniu niezbednej dokumentacji.

. Podczas praktyk w innych Referatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi

czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosei pod katem wspélpracy z Referatem

pracownika.

. Plan stuzby dla pracownika opracowuje pracownik ds. kadrowych — w porozumieniu z

Kierownikiem Referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony lub Sekretarzem w

wypadku pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

1) czas trwania stuzby przygotowawczej,

2) szczegdltowy plan odbywania stuzby w innych referatach UM w Lapach,

3) wykaz aktow prawnych, ktére poza aktami okre§lonymi w § 5, pracownik jest
zobowigzany poznac.

4) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej,

5) termin egzaminu, ktéry powinien odby¢é si¢ po zakonczeniu shuzby
przygotowawczej.

. W uzasadnionych przypadkach czas trwania shuzby przygotowawczej moze byé

zmieniony w czasie jej trwania w granicach wynikajacych z §4 pkt.2.

. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej, poza okres, o ktorym

mowa w § 4 pkt.2 w zwigzku np. z urlopem, chorobg pracownika, ustalony termin

egzaminu ulega odpowiednio przesunigeiu.

§6

. Egzamin odbywa si¢ w terminie wskazanym w planie stluzby przygotowawczej.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza Lap.

. W sktad komisji wchodza trzy osoby:

Sekretarz lub Zastepca Burmistrza,

Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,

Pracownik ds. kadr.

. W skiad komisji nie moze byé powotana osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, nie moze to budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci.



. Do egzaminu podchodzg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej —
whniosek o zwolnienie wedhig wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do Regulaminu,

§7

. Egzamin odbywa sie w formie ustnegj w miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisii.

. Kazdy z cztonkéw komisji przygotowuje na pismie 3 pytania dotyczace zagadnier
wehodzgcych w zakres programu stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w § 5.

. Pracownik otrzymuje kolejno od poszezegolnych czlonkéw komisji zestaw 3 pytan na
kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.

- Za kazdg odpowiedz na pytanie zawarte w zestawie pracownik otrzymuje punkty w
skali od 0 do 5. Oceny dokonuje cztonek komisji, ktéry przygotowal zestaw pytan.
Maksymalna ilo$¢ punktéw od kazdego cztonka komisji wynosi 15 punktéw.

. Maksymalna ilo$é punktéw uzyskanych z egzaminu stanowi iloczyn 15 punktéw
i liczby cztonkéw Komisji Egzaminacyijnej.

. Komisja oblicza punkty za wszystkie pytania i ustala procentowa wartogé punktoéw
uzyskanych przez pracownika.

. Pracownik, kt6ry uzyskat ponad 50 % maksymalnej ilosci punktéw zalicza egzamin
z wynikiem pozytywnym.

. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

. Przed zawarciem nowej umowy o pracg pracownik sktada §lubowanie.

§8

. Komisja egzaminacyjna z przeprowadzonego egzaminu sporzadza protokot wedtug

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Do protokotu zalgcza sie:

1) skierowanie do shuzby przygotowawczej,

2) plan przebiegu shuzby przygotowawcze;j.

3) zestaw pytan wraz z ocena punktowg dokonang przez cztonkéw Komisji.

. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.

. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym  wystawia sig

w2 egz. zaswiadczenie wedhug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 4 do Regulaminu.
Jeden egz. zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wigcza si¢ do jego akt

osobowych.
BURMISTRZ,
Krzysziof Gétaszewski



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
koniczacego tg stuzbe

w Urzedzie Miejskim w Lapach

Skierowanie
do odbycia sluzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Lapach

Na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2022 r., poz.530)

kieruje
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(pieczec 1 podpis Burmistrza)



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbg

w Urzedzie Miejskim w Lapach

Burmistrz Lap

Whiosek
o zwolnienie z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej

Niniejszym wnosze o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze]

zatrudnionej/zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Lapach
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---------------------------------------

DECYZJA BURMISTRZA

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

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

(data i podpis Burmistrza)



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

w Urzedzie Miejskim w Lapach

z przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Imie i nazwisko pracownika:

Skiad komisji egzaminacyjnej:

L e, - przewodniczacy komisji;
Do e AR A e e - cztonek komisji;
2 S T - cztonek komisji;

Data egzaminu:

Forma egzaminu: ustna/pisemna

Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpisy komisji egzaminacyjne;j:
- przewodniczacy komis;ji;
2. esersseessssRT - cztonek komisji;

K R - czlonek komisji;




URZAD MIEJSKI W EAPACH
18-100 Lapy ul. Sikorskiego 24, www.lapy.podlasie.pl

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe

w Urzedzie Miejskim w Lapach

Yapy,dnia .......ooooiiiiiiiiaa...

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

zostat/a zwolniony/a ze shuzby przygotowawczej
odbywal/a stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miejskim w Lapach

wokresieod dnia ...oooeieiiiii dodnia ...ooovvevveiinan,

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

( pieczeé i podpis Burmistrza)

Urzad Miejski w Lapach, 18-100 Lapy, ul. Sikorskiego 24, tel. centr. 085 715 2251, fax 085 715 2256
Sekretariat burmistrza tel. 085 715 2749, e-mail sekretariat@lapy.podlasie.pl,




