Zarzgdzenie Nr 19/09
Wiojta Gminy Ploénica
z dnia 20 kwietnia 2009 roku

w sprawie; ustalemia zasad i trybu przeprowadzenia sluiby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu koficzacego te stuibe w Urzedzie Gminy Ploénica.

Na podstawic art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art.33 ust.3 ustawy z dnia

8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591
z poZn.zm. ),zarzadzam co nastgpuje:
§l.

Ustala sig zasady 1 tryb przeprowadzania shuzby przygotowawczge] oraz organizowania egzaminu
koficzacego t¢ stluzbe w Urzedzie Gminy w Plosnicy stanowiacy zalacznik do ninigjszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin

sluzby przygotowawczej i egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcezy
z dnia 20 kwietnia 2009 roku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U, 2008 r. Nr 223 poz. 1458) zwana dalej jako ustawa, wprowadzam niniejszy regulamin
obowigzujacy w Urzgdzie Gminy w Plosnicy:

§1

Regulamin okredla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
w Plosmicy w tym w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
£)

zasady i tryb kierowania do shuzby prevgotowawczej,
zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczcj,

zasady monitorowania przebiegu shizby przygotowawczej,

ramowy zakres sluzby przygotowawczej,

sklad i1 uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

zakres 1 sposob przeprowadzenia egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania za$wiadczen o ukonczeniu stuzby przygotowawczej
1 zdaniu egzaminu.

§2

. Dla pracownikéw, o kitérych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy organizuje sie shizbe

przygotowawceza zakonczong egzaminem.
Celem shizby przygotowawczej jest teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow shuzbowych w Urzedzie.

§3

Kaizdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiszany odbyé sluzbe przygotowawcza
zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, kiérzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
shuzby przygotowaweze) przez kierownika urzedu/jednostki.

Bezposdredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawcze] 1 organizowaniem egzamindw dla
pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

§4
Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wezeéniej niz po uphywie | miesiaca
od zatrudnienia i nie pésniej niz przed wphywem 2 miesiaca od zatrudnienia, na podstawie
pisemnego skierowania.
Stuzha przygotowawcza trwa od 1 do 2 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzaleZniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej

stuzby decvduje Sekretarz.



—

Okres sluzby przygotowawczej moze zostaé przediuzony, nie diuZej jednak niz do 3 miesigey

lacznie.
Okres stuzby preygotowawcezej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy, Czasu
takiej nieohecnosei nie zalicza sig do okresu shuzby przygotowawcze;.

§5

. W okresie shusby przvgotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie sie =z

caloksztaltemn dzialalnodci urzedu. w szczegdlnodci poprzez:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzgdu Gminy oraz
funkcjonowaniem komarki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

b) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodows,

¢) zapoznanie z procedurami zalatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji
obowiazujacymi w danej koméree i calym urzgdzie/jednostee,

d) zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania obowiazkow
shizbowych oraz opanowanie umigjgtnosci praktycznego stosowania tych przepisow.

Ramowy zakres sluzby przygotowawczej okresla zalacznik or | do niniejszego regulaminu.

SzezepOlowy zakres sluzby przygotowawczej okresla kierownik urzedu/jednostki po

uzyskaniu pisemnej opinii bezpodredniego przelozonego pracownika podlegajacego

obowigzkowi odbycia sluzby przygotowawczej zawierajacej propozycje programu

przebiegu stuzby.

§6

Bezposredni przetozony, w ktérej pracownik odbywa sluzbe przygotowawezq monitoruje
jej przebieg.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w odbywanej shuzbic badZz tez braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego shuzbg
przygotowaweza W czasie jej trwania bezpodredni przelozony, niezwlocznie wnioskuje za
posrednictwem Sekretarza o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace.

Na trzy dni przed zakoniczeniem sluzby przygotowawczej bezposredni przetozony
podsumowuje z pracownikiem okres sluzby 1 wnioskuje o przedluzenie shizby
przygotowawczej lub skierowanie pracownika na egzamin.

§7

Stizba przygotowawcza koriczy si¢ egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjna.
Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia sluzby przygotowawczej. Termin
egzaminu okresla w takim wypadku kierownik jednostki piémie o zwolnieniu ze shizby.

W sklad komisji cgzaminacyjnej wchodza: Sekretarz lub osoba wyznaczona przez
kierownika urzedu/jednostki jako przewodniczacy, bezposredni przelozony pracownika
oraz kierownik kadr.



10.

§8

Egzamin sklada si¢ z czedel pisemnej i usinej. [mozna uwzglednié tez czgs$é praktyczna
polegajacq na rozwigzaniu zadania problemowego np. przygotowania projektu decyzji]
Czes¢ pisemna polega na rozwigzaniu testu egzaminacyjnego skladajgcego sie z .... pyviad
dotyczaeych zagadnien objetych programem shizby przypotowawczej. Na kazde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowied?, za ki6rg przyznawany jest | punkt.
Warunkiem zdania czes$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmnicj
60 % poprawnych adpowiedzi.

Zdajagcernu  przyshiguje prawo =zapoznania sig z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa sie obecnoéei co najmniej jednego czlonka komisji.

Cz¢s¢ ustna cgzaminu polega na udazeleniu odpowicedzli na ..... pytan dotyczgoych
zagadnien objetych stuzbg przyvgotowawcza wylosowanych przez zdajgeego sposrod trzech
zestawow pytan.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorge pod
uwage poprawnoéé i kompletnosé odpowiedzi. Za kazdg odpowiedZ przyznaje sig od 0 do
10 punktdw,

Warunkiem zdania czgsci ustne] egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60 %
maksymalne ilosci punktaw.,

Obydwie czgsei egzaminu odbywaja si¢ tego samego dnia i nastepuja po sobie.

Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigksze] liczby pracownikow.

Przygotowanie testow 1 pytan egzaminacyjnych oraz sposob przeprowadzenia egzaminu
powinny w jak najwickszym stopniu zapewni¢ rzetelnos¢ 1 obiektywnos¢ wyniku
CgZarminu.

§9
Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia jego wynikdw.,
Egzamin jest zaliczony jezeli zdajacy uzyskal co najmniej po 60% maksymalnej ilodci
punkiow z kazdej czgsci egzaminu.

§10
7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt, ktory jest podpisvwany przez
wszystkich czlonkéw komisji egzaminacyjnej.
Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedhig ustalonego wzoru,
stanowigeego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Test pisemmy, protakét oraz zaswiadezenie archiwizuje si¢ w dziale kadr.
Kopie zaswiadczenia, protokolu z egzaminu oraz mozna wydawac zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach 1 tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§11

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podpisania Zarzadzenia.



Zalacrnik nr 1 do regulaminu shuzby przvgotowawczej

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

|. Samorzqgd terytorialny i jego miejsce w adminisiracji terytorialnej RP:

1.

o p LN

7.

a8,

Samorzqd terytorainy a wspdlnota lokaina.
Iasada subsydiarnosci w dziataniu samorzgdu terytoriainego.

Administracja samorzgdowa a administracja reqdowa.

Problematyvka nadzoru nad samorzgdem ternytonalinym.
Wspdtpraca samorzgdu z innymi jednostkami samorzgqdowymi.
Jednostka samorzgdu  terytorialinegoe a drFielnice | osiedia (podzic

pomaocniczy|.
Wspdtpraca samorzgau z Il sektorem (organizacje pozarzgdowe).
Samorzqd a obywatel.

Il. Podstawy prawne dzalania samorzqdv terytorialnego i relacje miedzy
przepisami:

1.

et kb

8.

=

Konstytucja RP.

Ustawy samorzqdowe — ustawa o samorzgdzie gminnyrm.

Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Inne akty ustawowe.

Rozporzgdzenia — akly wykonawcze.

Akty prawa miejscowego - Statut, uchwaty Rady Miasta i zarzqdzenia
Prezydenta Miasta,

Akty prawa wewneglznego - Regulamin OCrganizacyjny UZzedu,
zarzqdzenia, instrukcje.

Europejska Karta Samorzgdu Lokalnego.

Prawo unijne i jego wptyw na funkcjonowanie samerzqdu terytorialnego.

lIl. Wiadze gminy iich wzajemne relacje:

s

Mieszkancy gminy i ich ptaszczyzny aktywnoici w zarzgdzaniu jednostkq
samorzqdu:

a) Wybory,

b) Referendum lokalne,

c] Konsultacje spoteczne.

Rada Miasta i jej charakter jake organu Miasia:
a) Uprawnienia stanowiqce,

) Uprawnienia Kenfrolne,

c) Sktad isposob dziatania,

d) Komisje rady,

e] Radny ijego uprawnienic.

f) Interpelacje i zapytania.

g) Rozpatrywanie skarg.

Prezydent miasta:

a) Uprawnignia wykonawcze,

b) Podstawowe zadania,

¢] Reprezentowanie gminy,



d) Zwierzchnictwo nad podlegtym aparatem administracyjnym,
4. Relacje pomigdzy organem stanowigco-konirolnym a wykonaweczym.
IV. Urzgd gminy, jego organizacja i zadania:
1. Organizacia urzedu:
a) Regulamin crganizacyjny urzedu
b) Strukiura urzedu - podziat na komdrki organizacyjne i
stanowiska samodzielne.
2. Zadania urzedu | poszczegdlnych komérek crganizacyjnych.
V. Postepowanie administracyjne w prakityce dzialania vrzedu gminy:

Iasady ogdlne postepowania administracyinego.
Whytgczenie pracownika.

Strony i ich uprawnienia.

Doreczenia, wezwania.

Terminy.

Wszczecie postepowania.

Dowady i przestanki wydawania decyzj.
Iawieszenie postepowania.

9. Decyzja administracyjne i je] elementy.
10. Odwotania.

11. Zazalenia.

12. Wznowienie postepowania.

PN O L

Vl. Dostep do informacji publiczne] a ochrona danych osobowych i

informacji niejawnych:

1. Zasady udzelania informacii publiczne.
2. Biuletyn Informacgji Publicznej.

3, Qchrona danych cscbowych.

4. Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.

VIl. Zadania i obowiqzki urzednika samorzqgdowego:

1. Nowa ustawa o pracownikach samorzqgdowych | g zatoZzenia:
a)} Podstawa zatrudnienia,
b Wymagania kwalifikacyjne,
c] Obowigzki pracownika samorzgdowego,
d] Ocena pracownika samorzgdowego,
e) Czas pracy w samorzqgdze ferytorialnym,
fl Ograniczenia i zakazy dotyczqce pracownikdw samerzgdowych,
g] OdpowiedziainoiC pracownikow,
h) Spory w zakresie prawa pracy.

2. Wewnetrzne rédta prawa pracy:
a) Regulamin pracy,
b) Regulamin wynagradzania,
c) Zakresy czynnosci.

3. Polecenia stuibowe | kierownictwo w dziotaniv  administracii
samorzgdoweij.



4. Elyka pracownika saomorzgdowego.
Vill. Zadania, obowigzki | procedury pracownlka na stanowisku
urzedniczym, na kitérym jest zatrudniony.

Zalacznik nr 2 do regulaminu stuzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE
0 UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KDI‘ICZ&CEGO SELUZBE

Niniejszym zaswiadeza sie, ze Pani/ Pan ...........c.ooooiiiiivninvnnraenens...0dbyt shuizbe
przygotowawczq w WYMIarze ........ i Zdozyl w doiu ... z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U, 2008 r. Nr 223 poz. 1458), przed Komisjg Egzaminacyjng

Przewodniczacy Komisji Czionkowie Komisji



