Zarzqdzenie nr 78/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 30 czerwea 2009 r.

w sprawie Regulaminu Shluzby Przygotowawczej Urzedu Miasta i Gminy Baranéw
Sandomierski.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o- pracbwnii(ach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

zarzadza sie¢ co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie Regulamin Stuzby Przygotowawczej Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia. ,

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

irostaw Pluta



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 78/09
Burmistrza Miasta i Gminy baranéw Sandomierski
z dnia 30 czerwca 2009 roku

‘ Regulamin
sluzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
z dnia 30 czerwca 2009 roku.

§1

Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Baranéw Sandomierski, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
ramowy zakres stuzby przygotowawcze;j,

sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczeni o ukonczeniu shuzby przygotowawczej
i zdaniu egzaminu,

§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o :

1)

2)
3)
4)
5)

ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

Urzedzie- oznacza to Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,

Sekretarzu- oznacza to Sekretarza Gminy Baranow Sandomierski,

Kierowniku Urzedu- oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,
Pracowniku- oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku

* urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora

zostala skierowana do stuzby przygotowawcze;j.

§3

. Dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy organizuje si¢ stuzbe

przygotowawcza zakoficzong egzaminem.
Celem shuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w Urzgdzie.

§4

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odby¢ shuzbe
przygotowawczg zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej przez kierownika Urzgdu.
Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Urze¢du sprawuje Sekretarz.
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3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szcze§61noéci kierownicy komoérek organizacyjnych, sa
zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§5

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6Zniej niz przed uplywem 2 miesi¢cy od zatrudnienia, na
podstawie pisemnego skierowania, zgodnie z zatacznikiem nr 2. :

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnoici do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzgdzie.

4, O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz na wniosek kierownika wiasciwej komorki
organizacyjne;j. '

5. Okres shuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dluzej jednak niz do
3 miesiecy tacznie. _

6. Okres shizby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shuzby przygotowawczej.

§6
1. Kierownik Urzedu na umotywowany wniosek osoby kierujacej komoérka organizacyjna,
w ktérej pracownik jest zatrudniony, moze zwolni¢ pracownika z odbycia stuzby
przygotowawczej, jezeli jego wiedza i umiejetnosci zawodowe dajg gwarancj¢ na nalezyte
wykonywanie obowigzk6éw stuzbowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 4.
2. Pracownik zwolniony z odbycia shuzby przygotowawczej jest zobowigzany do zaliczenia
egzaminu sprawdzajacego w terminie wyznaczonym przez kierownika Urzg¢du.
3. Nie podlegaja stuzbie przygotowawczej pracownicy zatrudnieni na czas wykonywania pracy
w ramach projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.

§7

1. W okresie shizby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie —sig
7 caloksztaltem dziatalnosci urzedu , w szczegdlnosci poprzez:
a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie si¢ z organizacjg i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
b) zapoznanie si¢ z podstawowg terminologig zawodowa,
¢) zapoznanie si¢ z procedurami zalatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji
obowiazujacymi w danej komérce i catlym Urzedzie,
d) zapoznanie z przepisami niezbgdnymi do samodzielnego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepiséw.
2. Ramowy zakres shizby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
stanowigcy integralng jego czgsc.
3. Szczegblowy zakres stuzby przygotowawczej okresla kierownik Urzedu po uzyskaniu
pisemnej opinii bezposredniego przetozonego pracownika podlegajacego obowigzkowi
odbycia shuzby przygotowawczej zawierajacej propozycje programu przebiegu stuzby.
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§8
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych
Urzedu. A
2. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szczegélnosci pod katem wspélpracy
z komoérka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komérek
organizacyjnych wytyczne odnosnie pracy pracownika odbywajgcego praktyki w ramach
shuzby przygotowawczej.

§9 b

1. BezposSredni przelozony, w ktorej pracownik odbywa shuzbe przygotowawcza monitoruje
jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci- 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 Sekretarza o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

3. Po =zakoniczeniu shuzby przygotowawcze] bezposredni przetozony podsumowuje
z pracownikiem okres shizby i wnioskuje o przedtuzenie shizby przygotowawczej lub
skierowanie pracownika na egzamin.

§ 10

1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed komisjg egzaminacyjna.

2. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

3. W skiad komisji egzaminacyjnej wchodzg: Sekretarz lub osoba wyznaczona przez
kierownika Urzedu jako przewodniczgcy, bezposredni przetozony pracownika oraz
kierownik kadr lub inne osoby wyznaczone przez kierownika Urzedu.

§11

1. Egzamin sklada si¢ z czgéci pisemnej i ustne;j.

2. Cze$é pisemna obejmuje rozwigzanie testu egzaminacyjnego skladajacego si¢ z 10 pytan
obejmujacych zagadnienia objete programem slquy przygotowawczej. Na kazde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktorg przyznawany jest 1 punkt.

3. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
60 % poprawnych odpowiedzi.

4. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

5. Czeéé ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujgcych
zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza wylosowane przez zdajgcego sposrod trzech
zestawOw pytan.



10.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorgc pod
uwage poprawnosc¢ i kompletnos$é odpowiedzi. Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0 do
10 punktéw.

Warunkiem zdania czgsci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60 %
maksymalnej iloéci punktow.

Obydwie czgsci egzaminu odbywajg si¢ tego samego dnia i nastepujg po sobie.

Egzamin mozZe by¢ zorganizowany dla wickszej liczby pracownikow.

Przygotowanie testow i pytan egzaminacyjnych oraz sposéb przeprowadzenia egzaminu
powinny w jak najwickszym stopniu zapewnié¢ rzetelno$¢ i obiektywnosé wyniku
egzaminu.

§12
Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia jego wynikow. i
Egzamin jest zaliczony jezeli zdajacy uzyskal co najmniej po 60% maksymalnej ilo$ci
punktow z kazdej czgsci egzaminu.

§13 : |
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét, ktéry jest podpisywany przez
wszystkich cztonkow komisji egzaminacyjne;j.
Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu, ktéry stanowi integralng jego
czgsC. '
Test pisemny, protoko6l oraz zaswiadczenie archiwizuje si¢ w dziale kadr.
Kopie zaswiadczenia oraz protokétu z egzaminu mozna wydawaé zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

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

Nowu e N e

8.

Samorzad terytorialny a wspélnota lokalna.

Zasada subsydiarnosci w dziataniu samorzadu terytorialnego.

Administracja samorzadowa a administracja rzadowa.

Problematyka nadzoru nad samorzgdem terytorialnym.

Wspétpraca samorzadu z innymi jednostkami samorzadowymi.

Jednostka samorzadu terytorialnego a sofectwa i osiedla (podziat pomocniczy).
Wspotpraca samorzadu z Hl sektorem (organizacje pozarzadowe).

Samorzad a obywatel.

ll. Podstawy prawne dziatania samorzadu terytorialnego i relacje miedzy przepisami:

1
2.

8.
9.

Konstytucja RP.

Ustawy samorzadowe — ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych.

Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Inne akty ustawowe, w szczegdlnosci zwigzane z wykonywaniem przez
pracownika zakresu obowigzkdw.

Rozporzadzenia — akty wykonawcze.

Akty prawa miejscowego — Statut, uchwaly Rady Miasta i zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy.

Akty prawa wewnetrznego — Regulamin Organizacyjny Urzedu, zarzadzenia,
instrukcje.

Europejska Karta Samorzadu Lokalnego.

Prawo unijne i jego wptyw na funkcjonowanie samorzadu terytorialnego.

lll. Wiadze gminy iich wzajemne relacje:

1.

Mieszkaricy gminy i ich pftaszczyzny aktywnosci w zarzadzaniu jednostka
samorzadu:

a) wybory,

b) referendum lokalne,

c) konsultacje spoteczne.
Rada Miejska i jej charakter:
a) uprawnienia stanowigce,
b) uprawnienia kontrolne,
c) skiad isposdb dziatania,
d) komisje rady,

e) radny i jego uprawnienia,
f) interpelacje i zapytania,
g) rozpatrywanie skarg.



3.

4.

Burmistrz Miasta i Gminy:

a) uprawnienia wykonawcze,

b) podstawowe zadania,

¢) reprezentowanie gminy,

d) zwierzchnictwo nad podlegtym aparatem administracyjnym,
Relacje pomiedzy organem stanowigco-kontrolnym a wykonawczym.

IV. Postepowanie administracyjne w praktyce dziatania urzedu gminy:

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

zasady ogodlne postepowania administracyjnego,
wytgczenie pracownika,

strony i ich uprawnienia,

doreczenia, wezwania,

terminy,

wszczecie postepowania,

dowody i przestanki wydawania decyzj,
zawieszenie postepowania,

decyzja administracyjne i jej elementy,

10) odwotania,
11) zazalenia,

12) wznowienie postepowania.

13) Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i

1)
2)
3)
4)

informacji niejawnych:

zaéady udzielania informacji publicznej,
biuletyn Informacji Publicznej,

ochrona danych osobowych,

informacje hiejawne - rodzaje i ochrona.

14) Zadania i obowiazki urzednika samorzadowego:

1.

3.

Nowa ustawa o pracownikach samorzadowych i jej zatozenia:
a) podstawa zatrudnienia,

b) wymagania kwalifikacyjne,

c) obowigzki pracownika samorzagdowego,

d) ocena pracownika samorzadowego,

e) czas pracy w samorzadzie terytorialnym,

f) ograniczenia i zakazy dotyczace pracownikéw samorzadowych,
g) odpowiedzialnos¢ pracownikow, '

h) spory w zakresie prawa pracy.

Wewnetrzne zrédta prawa pracy:

a) regulamin pracy,

b) regulamin wynagradzania,

c) zakresy czynnosci.

Polecenia stuzbowe i kierownictwo w dziataniu administracji samorzadowe;j.
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4. Etyka pracownika samorzgdowego.

15) Zapoznanie z funkcjonowaniem danego stanowiska pracy

1. Opis stanowiska pracy

2. Zapoznanie z przepisami niezbednymi na danym stanowisku pracy
3. Zapoznanie z zakresem czynnosci



Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

URZAD MIASTA I GMINY

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

(pieczeé urzedu) (data)

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

zatrudniona/ego Na StANOWISKUL ....eveurerevniiiii it neaes
A A 1) ¢ 1o (T P P

do odbycia stuzby przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza odbgdzie si¢ pod KIErOWDICEWEm. ...euvvnenniniiiniiniiiii
i bedzie trwac przez OKres ............coevivninennnn. Zakoficzona zostanie egzaminem zloZzonym

przez komisja egzaminacyjng.

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

PR s



Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu Shuzby Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE
0 UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SEUZBE

Niniejszym za§wiadcza si¢, ze Pani/ Pan
przygotowawcza w wymiarze ........ i zlozyt w dniu ........... z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 pazdziernika 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458), przed Komisja

Egzaminacyjng Urzgdu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

Przewodniczagcy Komisji Czlonkowie Komisji

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

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



Zalgcznik nr 4 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

BURMISTRZ MIASTA I GMINY

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

(pieczeé urzgdu) ) (data)

WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ ‘

Dzialajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych '

wnioskuje o zwolnienie

z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej

Jednoczesdnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych
pracownik bedzie zobowigzany do ziozenia wymaganego egzaminu w terminie wskazanym
przez Przewodniczgcego Komisji Egzaminacyjne;j.

Uzasadnienie wniosku

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

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

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

(podpis)
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DECYZJA O ZWOLNIENIU PRACOWNIKOW ZE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Na podstawie wniosku z diia...........oooiiiiiiiiii
zwalniam Panig/Pana...........oevivniiiiniiiiiiiii ettt s e

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta i Gminy

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

(podpis)
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URZAD MIASTA I GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

Barandw SandomiersKi,.....ooveveeiveriiieiininiiiiineeraneeannnnn

KARTA SZKOLENIA PRACOWNIKA
(pracownika zobowigzanego do odbycia stuzby przygotowawczej)

CZESC 1: DANE PRACOWN IKA  (wypalnia bezposredni perzelozony pracownika)

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska pracy

Referat

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego

Imie i nazwisko kierownika referatu organiacyjnego

Data zatrudnienia pracownika

Data zakonczenia ,,okresu wypowiedzenia” (okres, na jaki
zawarta pierwsza umowa o prace)

CZESC 2. DECYZJA O UCZESTNICTWIE W SZKOLENIACH W RAMACH
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

decyzje o:
= udziale
= zwolnieniu*

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

(data i podpis)

Biorgc pod uwage poziom wiedzy niezbednej do zdania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, podejmuje

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

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA*

(*dotyczy pracownikéw zwolnionych z uczestnictwa w szkoleniach przygotowawczych)

O$wiadczam, ze jestem §wiadoma/y obowigzku przystapienia do egzaminu konczacego stuzbg
przygotowawczg, pomimo, nieuczestniczenia w szkoleniach organizowanych w ramach tej stuzby.

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

Data i podpsi pracownika
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CZESC 3. SZKOLENIA W RAMACH SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

(wypelnia pracown ik, potwierdza prtowadzqcy szkolenie) :

SZKOLENIA DATA PODPIS OSOBY | OCENA Z CZESCIOWEGO
PROWADZACEJ EGZAMINU KONCZACEGO
KAZDE SZKOLENIE
KPA
Zapoznanie z dziataniem referatu budzetu i
finanséw

Zapoznanie z dziataniem referatu rolnictwa i
rozwoju gospodarczego

Zapoznanie z dzialalniem referatu inwestycji i
promocji

Instrukcja kancelaryjna i zasady archiwizacji

Zapoznaniue z dziataniem USC

Dostep do informacji publicznej, ochrona danych
osobowych, informacje niejawne

CZESC 4. EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW

WYNIK EGZAMINU

DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU
POPRAWKOWEGO*

(*tylko w przypadku uzyskania wyniku negatywnego w pierwszym
podej$ciu)

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW

WYNIK EGZAMINU POPRAWKOWEGO*

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

Data i podpis kierownika referatu organizacyjnego

CZESC 5. OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZEEOZONEGO DOTYCZACA WYKONYWANIA
OBOWIAZK()W PRZEZ PRACOWNIKA*

*tylko w przypadku uzpskania przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu lub egzaminu poprawkowego.
Opinia powinna dotyczy¢ wiedzy merytorycznej pracownika, a takze jego umiejgtnosci interpersonalnych i
reprezentowanej postawy.

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

Data i podpis bezposredniego przelozonego

CZESC 6. WNIOSKI I REKOMENDACJE
Biorgc pod uwage pozytywny wynik egzaminu koficzacego shuzbe przygotowawcza oraz opini¢ bezposredniego
przelozonego uwazam za wskazane: .

1) podpisaé z pracownikiem kolejng umowg o pracg, przy jednoczesnym:
a) utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku,
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........................................................

Data i podpis

CZESC 7. SLUBOWANIE

Oswiadczam, ze W dnil.......c.cceuiunininnnnn.. zlozylem/am Slubowanie nastepujacej tresei:

samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi
zadania”.* ,, Tak mi dopoméz Bég”

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

Data i podpis pracownika

* Pracownik moze dodaé lub skreslié stowa ,, Tak mi dopoméz Bég”

»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie
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