Zatacznik do Zarzadzenia Nr 42/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kiernozia z dnia 23 maja 2025 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia oraz dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy o pracownikach samorzagdowych.

§1

1. Regulamin okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy Kiernozia oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy o pracownikach
samorzgdowych.

2. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrz Miasta
i Gminy Kiernozia, Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Kiernozia, Sekretarz Miasta i Gminy Kiernozia,

2) pracownik — osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra skierowana zostata do odbycia
stuzby przygotowawczej,

3) urzad — Urzad Miasta i Gminy Kiernozia,
4) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
§2
Skierowanie na stuzbe

1. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy Kiernozia oraz na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w gminnych jednostkach organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, zobowigzani sy do odbycia stuzby przygotowawczej z wyjatkiem
pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

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

3. Przeprowadzenie oceny, czy nowo zatrudniony pracownik jest osobg zobowigzang do odbycia stuzby
przygotowawczej, powierza sie pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadr.

4. Pozytywng informacje przekazuje sie sekretarzowi, celem wykonania obowigzkéw okreslonych w art.
19 ust. 2 i 5 ustawy, niezwtocznie po zatrudnieniu takiej osoby. Wzdr informacji stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu.



5. Sekretarz, po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 Regulaminu, zobowigzany jest w
ciggu dwéch miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika, zawnioskowac¢ do burmistrza o:

1) skierowanie zatrudnionego pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej wraz ze wskazaniem
propozycji dtugosci okresu stuzby przygotowawczej, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu;

2) zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5
ustawy, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

6. Burmistrz po zapoznaniu sie zdokumentami, o ktérych mowa w ust. 5, podejmuje decyzje o:

1) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, okreslajac jej zakres i czas trwania
zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu;

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do
Regulaminu.

7. Burmistrz podjetg decyzje przekazuje pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadr, ktéry dorecza j3
niezwtocznie pracownikowi i Sekretarzowi.

8. Osoba zwolniona z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzana jest do ztozenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg w ciggu 2 miesiecy od dnia otrzymania decyzji, o ktorej
mowa w ust. 6 pkt 2.

§3
Odbywanie stuzby

1. Pracownik zostaje skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 2
miesiecy od daty zatrudnienia.

2. Czas trwania stuzby przygotowawczej moze byé przedtuzony o okres usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy, z wytgczeniem urlopu wypoczynkowego.

3. Program i plan stuzby przygotowawczej, uwzgledniajacy zakres merytoryczny i szczegétowe terminy,
ustala Sekretarz. Wzér programu i planu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

4. Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje zapoznanie sie w szczegdlnosci z:

1) ustawami regulujgcymi status prawny pracownikdw samorzgdowych i zasadami etyki pracownikéw
samorzgdowych;

2) podstawami ustroju administracji publicznej,

3) zasadami dostepu do informacji publicznej,

4) podstawami techniki prawodawczej i instrukcji kancelaryjne;j,

5) wybranymi zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych,

6) wybranymi zagadnieniami z Kodeksu postepowania administracyjnego,

7) podstawami udzielania zamdwien publicznych,



8) strukturg organizacyjng urzedu lub miejsko-gminnej jednostki organizacyjnej, rodzajem spraw w
poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych i sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw oraz
przepisami wewnetrznymi urzedu lub miejsko-gminnej jednostki organizacyjnej,

9) w przypadku wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy, zapoznania sie ze
strukturg i zakresem dziatalnosci tych jednostek.

5. Czes¢ praktyczng stuzby pracownik odbywa w jednostce lub w komérce organizacyjnej, w ktdrej jest
zatrudniony.

6. Zapoznanie pracownika z zagadnieniami, o ktérych mowa w ust. 2 moze odbywac sie takze poprzez
odbycie przez pracownika kursdw prowadzonych przez zewnetrzne instytucje szkoleniowe, w tym
w formie e-learningu.

7. Bezposredni nadzdér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej w zakresie:

1) pracownikéw zatrudnionych na kierowniczym stanowisku urzedniczym sprawuje
wyznaczony przez Burmistrza pracownik Urzedu lub jednostki organizacyjnej,

2) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym sprawuje wyznaczony przez
Sekretarza Urzedu lub jednostki organizacyjnej,

3) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierownika miejsko-gminnej jednostki
organizacyjnej sprawuje sekretarz, we wspotpracy z pracownikiem prowadzgcym sprawy kadr.

8. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej osoba nadzorujgca, o ktérej mowa w § 3 ust. 7, wnioskuje o
skierowanie pracownika na egzamin koncowy.

9. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem przeprowadzonym w Urzedzie.

§4

Komisja Egzaminacyjna

=

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem koncowym sktadanym przed Komisja.
2. Komisja Egzaminacyjna sktada sie z nastepujacych oséb:
1) Sekretarz Miasta i Gminy lub osoba wskazana przez Burmistrza — Przewodniczgcy Komisji,

2) Pracownik komorki, ktérej bezposrednio dotyczy stuzba przygotowawcza lub inna osoba
wyznaczona przez Burmistrza — Cztonek Komisji,

3) pracownik zajmujgcy sie sprawami kadrowymi — Sekretarz Komisji.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe
posiadajgca niezbedne kwalifikacje, wiedze, doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia
egzaminu.

4. Pracag Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji.
5. Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania egzaminacyjnego,

2) sporzadzenie protokotu z postepowania egzaminacyjnego.

o

Komisja dziata do czasu zakoriczenia egzaminu.



Obrady Komisji s niejawne.

§5
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

Termin egzaminu ustalany jest przez Sekretarza i podawany do wiadomosci oséb, ktdre do niego
przystepujg na co najmniej 7 kolejnych dni przed datg egzaminu.

Egzamin przeprowadzany jest w formie testu obejmujgcego zagadnienia objete programem stuzby
przygotowawczej, ktéry sktada sie z30 pytan jednokrotnego wyboru. Za kazdg prawidtowg
odpowiedz przyznaje sie 1 punkt.

Komisja ocenia odpowiedzi i ustala wynik egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskat wynik z testu na poziomie co najmniej 60%, tj. 18 punktéw, koriczy
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Uzyskanie mniejszej liczby punktéw niz 18 powoduje nie zdanie egzaminu kornczacego stuzbe
przygotowawczg irozwigzanie umowy o prace. W takim przypadku stosuje sie odpowiednio
art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu, nie ma mozliwosci powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt, ktéry podpisywany jest przez wszystkich
cztonkéw Komisji. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu. Do protokotu dotacza sie
wypetniony przez pracownika test.

Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej oraz
sktada s$lubowanie zgodnie zart. 18 ust. 1 ustawy. Wzdr zaswiadczenia o ukoriczeniu stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej oraz podpisane slubowanie dotacza sie do akt
osobowych pracownika.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Kiernozia,

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

Informacja o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 2 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia oraz dla kierownikéw
miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy o

pracownikach samorzadowych, informuje, Zze Pani/Pan z

ktéra/ktérym zawarto umowe o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujgcg prace w rozumieniu art.

16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

W zwigzku z powyiszym w terminie do dnia uprzejmie prosze

o przedtozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych albo

whniosku, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy, wedtug ustalonego wzoru.

(podpis)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Kiernozia, 2 czerwca 2025 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia

Whiosek o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 2 ust. 5 pkt 1 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia oraz
dla kierownikéw miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, ze Pani Aleksandra tgczna posiada bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkdéw na stanowisku Podinspektora ds. zamdéwien

publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Z uwagi na powyzsze wnioskuje o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca .

(podpis Sekretarza)

*zaznaczy¢ wtasciwe



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Kiernozia,

Burmistrz Miasta i Gminy Kiernozia

Whniosek o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 2 ust. 5 pkt 2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia oraz
dla kierownikéw miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy

ustawy o pracownikach samorzgdowych, wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana z

obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, gdyz wymieniona osoba posiada bardzo dobry poziom

przygotowania do wykonywania obowigzkédw na stanowisku

Uzasadnienie:

(podpis Sekretarza)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Kiernozia, 2 czerwca 2025 r.

DECYZIJA

o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oraz § 2 ust. 6 pkt 1 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia oraz dla kierownikéw
miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy o

pracownikach samorzadowych kieruje

Pania

Aleksandre tqczng

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy Kiernozia przez okres 1 miesigca.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy Kiernozia wedtug ramowego

programu zawartego w § 3 ust. 4 w/w Regulaminu.

* wpisac nazwe jednostki

(podpis Burmistrza)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

Kiernozia,

DECYZIJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz §2
ust. 6 pkt 2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia oraz dla kierownikdéw miejsko-
gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach

samorzgdowych
zwalniam

Panig / Pana

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie

Miasta i Gminy Kiernozia/miejsko-gminnej jednostce organizacyjnej* z uwagi na umotywowany

whniosek z dnia

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/ Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia

* wpisa¢ nazwe jednostki

(podpis Burmistrza)



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
Kiernozia, 4 lipca 2025 .

PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Pani Aleksandra taczna zatrudniona od dnia 1 lutego 2025 r. na stanowisku Podinspektora
ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych w Urzedzie Miasta
i Gminy.

Opiekun pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza

Imie i nazwisko: Jolanta Koperska

Stanowisko: Starszy Inspektor ds. obstugi sSrodkéw pomocowych i Rady Gminy

Przebieg stuzby przygotowawczej:

1. Data rozpoczecia realizacji programu stuzby przygotowawczej: 4 czerwca 2025 .

2. Data zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawczej: 3 lipca 2025 r.

Potwierdzam zakoriczenie realizacji programu stuzby przygotowawczej i wyznaczam termin egzaminu:

(podpis Sekretarza Miasta i Gminy)
Przyjmuje do wiadomosci
(data, podpis pracownika)

Ustalam nowy termin zakoriczenia realizacji programu stuzby przygotowawczej i wyznaczam termin

€8ZAMINU: ..ieceeeceeeeeeeeeee e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeens

(podpis Sekretarza Miasta i Gminy)

Przyjmuje do wiadomosci

(data, podpis pracownika)



Plan stuzby przygotowawczej
l. Wykaz aktéw prawnych, z ktérymi pracownik ma obowiazek sie zapoznac:

1. ustawa o samorzadzie gminnym,

2. ustawa o pracownikach samorzadowych,
3. ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
4, instrukcja kancelaryjna,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

6. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
7. podstawowe zagadnienia ustawy o finansach publicznych,
8. podstawowe zagadnienia ustawy prawo zamoéwien publicznych,
9. Statut Miasta i Gminy Kiernozia,

10. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia,

11. Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia.

Il.  Zakres zagadnien, z ktérymi pracownik zobowigzany jest sie zapoznac:

1. znajomosc¢ praw i obowigzkdw pracownika samorzagdowego, w tym zasad etyki,
2.  znajomosc¢ zadan gminy i kompetencji jego organdw,
3.  znajomo$¢ podstawowych zagadnien dotyczgcych przetwarzania danych osobowych,
4.  znajomos$¢ zasad udzielania informacji publicznej,

5. znajomo$¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy
stuzbowej,

6.  znajomos¢ podstawowych zagadnien instrukcji kancelaryjnej, w tym umiejetnosc
zaktadania teczek spraw, przygotowywania przekazywania akt do archiwum,

7. umiejetnos¢ redagowania pism (np. odpowiedzi na wniosek),

8. umiejetno$¢ redagowania dokumentéw w postepowaniu  administracyjnym
(np.: zawiadomienia o wszczeciu postepowania, postanowienia, decyzji),

9. podstawowe zasady udzielania zamdéwien publicznych,

10. umiejetno$¢ sporzadzenia projektdw uchwat izarzadzen z uwzglednieniem zasad
techniki prawodawczej,

Wymieniony wyzej zakres wiedzy i umiejetnosci stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.

Zatwierdzam program stuzby przygotowawczej:

(podpis Burmistrza) (podpis Sekretarza)






Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

Kiernozia, 28 lipca 2025 .

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

1. W dniu 28 lipca 2025 r. Pani Aleksandra tgczna zatrudniona w Urzedzie Miasta i Gminy Kiernozia
odbyta egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.

2. Egzamin przeprowadzita Komisja powotana Zarzgdzeniem Nr 54/2025 Burmistrza Miasta i Gminy
Kiernozia z dnia 22 lipca 2025 r. w sprawie powotania Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg dla Pani Aleksandry tacznej w nastepujgcym
sktadzie:

1) Jarostaw Bogucki — Sekretarz Miasta i Gminy — Przewodniczacy komisji
2) Katarzyna Poptawska — Starszy Inspektor — Cztonek komisji
3) Malwina Drozdowska — Podinspektor — Sekretarz komisji
3. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania: 30 pkt.
4. Wynik koricowy to 29 co stanowi 97 % punktdw mozliwych do uzyskania.

Zgodnie z Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawcze] iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Kiernozia/nazwa jednostki organizacyjnej, pracownik,
ktoéry uzyskat co najmniej 60% z catego egzaminu zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

" Pani Aleksandra taczna spetnita powyzszy wymog i zdata egzamin z wynikiem pozytywnym,

* niepotrzebne skresli¢

L e e s
(podpis Przewodniczgcego Komisji)

2. e et e et
(podpis cztonka Komisji)

B s et

(podpis sekretarza Komisji)

Zataczniki do protokotu:

1. Test egzaminacyjny wraz z kartg oceny.



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

Kiernozia, 28 lipca 2025 .

Zaswiadczenie Nr 1/2025

o ukonczeniu stuzby przygotowawczej pracownika samorzqdowego i zdania egzaminu

Niniejszym zaswiadcza sie,

ze zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Pani ALEKSANDRA tACZNA

zatrudniona w Urzedzie Miasta i Gminy Kiernozia

odbyta stuibe przygotowawcza w okresie od dnia 4 czerwca 2025 r. do dnia 3 lipca 2025 .

i w dniu 28 lipca 2025 r. zdata egzamin koricowy

Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

(miejscowosé, data) (podpis Przewodniczgcego Komisji Egzaminacyjnej)



* wybra¢ wtasciwe



