ZARZADZENIE Nr240/09

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
z dnia 16 czerwca 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Sluzby Przygotowawczej Pracownikow
Urzedu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustala si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Stuzby
Przygotowawcze] Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
[ &

M!’chal Markiewicz




Zalacznik do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

w Skalbmierzu

REGULAMIN
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKOW URZEDU

Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
i Gminy W Skalbmierzu w tym w szczegblnosci:

§ 1.

1) Zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

2) Zasady i tryb zwalniania od odbywania stuzby przygotowawczej,

3) Zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawcze;,

4) Ramowy zakres stuzby przygotowawcze;j,

5) Sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

6) Zakres i sposob przeprowadzania egzaminu,

7) Zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej i zdaniu egzaminu.

§ 2.

1. Dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z 21 listopada 2008r. organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem.

2. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych w Urzgdzie Miasta
i Gminy.

§ 3.

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ shuzbe
przygotowawcza zakonczonag egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej przez Burmistrza Miasta
1 Gminy.

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy sprawuje Sekretarz Miasta
i Gminy.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy referatow, sa zobowigzani
do wspélpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.



§4.

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz

po uptywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przez uptywem 2 miesigca
od zatrudnienia, na podstawie pisemnego skierowania.

. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 2 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

- Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

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

- O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Burmistrz Miasta i Gminy na wniosek kierownika
referatu.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedhuzony, nie dhuzej jednak niz do
3 miesigcy facznie.

- Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu tej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5.

. W okresie stuzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie si¢

z caloksztaltem dzialalnosci Urzedu Miasta i Gminy, w szczegolnosci poprzez:

a) Teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony,

b) Zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

¢) Zapoznanie z procedurami zatatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji
obowiazujacymi w referacie i calym Urzedzie,

d) Zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania
tych przepisow.

- Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

. Szczegolowy zakres stuzby przygotowawczej okresla kierownik referatu, w przypadku

samodzielnego stanowiska Burmistrz Miasta i Gminy po uzyskaniu pisemnej opinii

Sekretarza Miasta i Gminy zawierajacej propozycje programu przebiegu stuzby.

§ 6.

- Bezposredni przetozony pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza
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 przelozony, niezwlocznie
wnioskuje za posrednictwem pracownika ds. kadr o rozwiazanie z pracownikiem
Umowy o prace.



Na trzy dni przed zakoniczeniem stuzby przygotowawczej bezposredni przelozony
podsumowuje z pracownikiem okres stuzby i wnioskuje o przedhuzenie shuzby
przygotowawczej lub skierowanie pracownika na egzamin.

§7.

. Stuzba przygotowawcza koriczy si¢ egzaminem skladanym przed komisja

egzaminacyjna.
Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej. Termin
egzaminu okresla w takim wypadku Burmistrz w pisnie o zwolnieniu ze shuzby.

. W sklad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Miasta i Gminy - przewodniczacy komis;ji,

2) bezposredni przelozony — cztonek komisji,

3) podinspektor ds. organizacyjnych i kadr — cztonek komisji,
4) radca prawny — czlonek komisji.

§8.

. Egzamin skiad si¢ z czesci pisemnej i ustne;.

Czgs¢ pisemna polega na rozwiazaniu testu egzaminacyjnego. Test moze zawiera¢
czes¢ praktyczna polegajaca na rozwigzaniu zadania problemowego. Na kazde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za kt6ra przyznawany jest 1 punkt.
Warunkiem zdania czgsci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 60 % poprawnych odpowiedzi.

Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji.

CzgsC ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania dotyczace
zagadnien objetych stuzba przygotowawcza wylosowanych przez zdajacego sposrod
trzech zestawow pytan.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania biorac
pod uwage poprawnos¢ i kompletnosé odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢
od 0 do 10 punktéw.

Warunkiem zdania czg$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
60 % maksymalnej ilosci punktow.

Obydwie czesci egzaminu odbywaja si¢ tego samego dnia i nastepuja po sobie.
Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikéw.

- Przygotowanie testow i pytan egzaminacyjnych oraz sposéb przeprowadzenia

egzaminu powinny w jak najwigkszym stopniu zapewnié¢ rzetelnogé i obiektywnosé
wyniku egzaminu.

§9.

. Po zakoniczeniu egzaminu komisja przystepuje do ustalenia jego wynikow.

Egzamin jest zaliczony jezeli zdajacy uzyskat co najmniej po 60 % maksymalnej ilosci
punktow z kazdej czgsci egzaminu.



§ 10.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoét, ktéry jest podpisywany przez
wszystkich czlonkow komisji egzaminacyijnej.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedhug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Test pisemny, protokét oraz zaswiadczenie archiwizuje si¢ w Referacie
Organizacyjnym. Zaswiadczenie podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

§11.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

f U L~

Michat Markiewicz

Katat




Zatacznik nr 1 do regulaminu stuzby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM SELUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

1. Samorzad terytorialny i jego miejsce w administracji terytorialnej RP:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7

Samorzad terytorialny, a wspolnota lokalna,

Zasad subsydiarnosci w dziataniu samorzadu terytorialnego,
Administracja samorzadowa, a administracja rzadowa,
Problematyka nadzoru nad samorzadem terytorialnym,
Wspotpraca samorzady z innymi jednostkami samorzadowymi,
Wspolpraca samorzadu z 111 sektorem,

Samorzad, a obywatel.

Podstawy prawne dzialania samorzadu terytorialnego i relacje miedzy

przepisami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

1)

2)

Konstytucja RP,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

KPA

[nne akty ustawowe,

Akty wykonawcze — rozporzadzenia,

Akty prawa miejscowego - statut, uchwaly RM, zarzadzenia Burmistrza,
Akty wewnetrzne — Regulamin Organizacyjny, zarzadzenia, instrukcje i inne,
Europejska Karta Samorzadu Lokalnego,

Prawo unijne i jego wplyw na funkcjonowanie samorzady terytorialnego.

Wiadze gminy i ich wzajemne relacje:

Mieszkancy gminy i ich plaszczyzna aktywnosci w zarzadzaniu jednostka
samorzadu: wybory, referendum lokalne, konsultacje spoleczne.

Rada Miejska:

- uprawnienia stanowigce,

- uprawnienia kontrolne,

- skfad i spos6b dzialania,

- komisje rady,

- radny i jego uprawnienia,

- interpelacje i1 zapytania,

- rozpatrywanie skarg.

3) Burmistrz Miasta i Gminy:

- uprawnienia wykonawcze,

- podstawowe zadania,

- reprezentowanie gminy,

- zwierzchnictwo nad podleglym aparatem administracyjnym.

4) Relacje pomigdzy organem stanowigco — kontrolnym, a wykonawczym.



4. Urzad Miasta i Gminy, jego organizacja i zadania:
1) Organizacja Urzedu: Regulamin organizacyjny, struktura Urzedu.
2) Zadania Urzedu.

5. Postgpowanie administracyjne w praktyce dzialania Urzedu Miasta i Gminy:
1) Zasady ogélne postepowania administracyjnego,
2) Wylaczenie pracownika,

3) Strony i ich uprawnienia,

4) Doreczenia, wezwania,

5) Terminy,

6) Wszczgcie postgpowania,

7) Dowody i przestanki wydawania decyzji,
8) Zawieszenie postgpowania,

9) Decyzja administracyjna i jej elementy,
10) Odwolanie,

11) Zazalenie,

12) Wznowienie postgpowania.

6. Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych:
1) Zasady udzielania informacji publicznej,
2) Biuletyn Informacji Publicznej,
3) Ochrona danych osobowych,
4) Informacje niejawne.

7. Zadania i obowiazki urzednika samorzadowego:

1) Ustawa o pracownikach samorzadowych:

- podstawa zatrudnienia,

- wymagania kwalifikacyjne,

- obowiazki pracownika samorzadowego,

- ocena pracownika samorzadowego,

- czas pracy,

- ograniczenia i zakazy dotyczace pracownikéw samorzadowych,

- odpowiedzialnos¢ pracownikow,
2) Wewnetrzne zrodla prawa pracy:

- Regulamin pracy,

- Regulamin wynagradzania,

- zakresy czynnosci.
3) Polecenia stuzbowe i kierownictwo w dziataniu administracji samorzadowej,
4) Etyka pracownika samorzadowego.

8. Zadania, obowiazki i procedury pracownika na stanowisku urzgdmczym na
ktérym jest zatrudniony. .

BURMISTRZ

\|\u

Michal Marheﬁiscz



Zatgcznik nr 2 do regulaminu stuzby przygotowawczej

WZOR

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

T L L T e e Bl S R R R
odbyl/a stuzbe przygotowawcza w wymiarze ............coceevvennnn i zlozyl/a w dniu

....................................................... z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym
mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

przez Komisja Egzaminacyjng w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

Przewodniczacy Komisji Czlonkowie Komisji

Midht! Mari§ewicz



