ZARZADZENIE NR 1086/09
BURMISTRZA SWIECIA
Z dnia 16 czerwca 2009 1.

w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustali¢ Regulamin Przeprowadzenia Stuzby Przygotowawczej, ktory stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zataceznik do Zarzadzenia Nr 1086/09
Burmistrza Swiecia z dnia z dnia 16 czerwca 2009r.

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 1. Regulamin okre$la sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim

w Swieciu, w tym szczegdlnosci;

1) kwalifikowanie osob do odbycia shuzby przygotowawczej,

2) tryb i odpowiedzialno¢ za ustalenie pracownikow zobowigzanych do odbycia shuzby
przygotowawczej,

3} zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawcze;j,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania shuzby przygotowawczej,

5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

6) ramowy program stuzby przygotowawczej,

7) sklad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,

8) zakres i sposdb przeprowadzenia egzaminu,

9) zasady wydawania i przechowywania za$wiadczen o ukoificzeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przeloZonego
osoby, o ktérej mowa w art. 16 ust, 3 ustawy,

§ 3. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy.

§ 4. Sekretarz Gminy wraz z kierownikiem komdrki organizacyjnej, w ktérym zatrudniony
zostal pracownik w ciagu jednego miesiaca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i
sporzadza opinig, w ktorej okreSla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkoéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugosé okresu shizby przygotowawczej,

2) wnioskuje o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej zatrudnionego
pracownika, ktorego wiedza lub umiejgtmoéci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych.

§ 5. 1. Burmistrzowi po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktdrych mowa w § 4 Regulaminu,
podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania, nie
dhuzszym niz trzy miesiace lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.
2. Podjeta decyzjg przekazuje sig pracownikowi oraz kierownikowi komorki organizacyjnej, w
ktorej pracownik jest zatrudniony.
3. Za 1 miesiac shuzby przygotowawczej uznaje sig 20 przepracowanych dni.
4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania
shuzby przygotowawczej, moZe wyznaczyé mu opiekuna sposrdd pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.



§ 6.1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa shuzbe przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.
2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwart przez pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza w czasie jej trwania, kierownik komdrki organizacyjnej, niezwlocznie wnioskuje
rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.
3. Po uplywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miala trwaé kierownik komorki
organizacyjnej wnioskuje o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie go na
egzamin koncowy.

§ 7.1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegblnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjs i zadaniami Urzedu Miejskiego w Swieciu
oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktérej ta osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologia zawodowa,

3) zapozmanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danej
komorce,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw shuzbowych oraz opanowanie umiejgtno§ci praktycznego stosowania tych
przepisow.

2. Ramowy program stuzby przygotowawczej okre§la zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 8.1. Sluzba przygotowawcza koficzy sie¢ egzaminem skladanym przed Komisja
Egzaminacyjna.
2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Ustala si¢ staly sklad Komisji Egzaminacyjnej: Sekretarz Gminy jako Przewodniczacy,
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal shizbe przygotowawcza oraz
dodatkowo osoba wyznaczona przez Sekretarza spo$rdd pracownikow Urzedu Miejskiego.
Pracownik Wydzialu Organizacyjnego petni obowiazki protokolanta.

§ 9.1 Egzamin sklada sie z czeSci pisemnej i ustnej.
2. Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje Komisja Egzaminacyjna.
3. Ujawnienie czgéci testu stanowi podstawe odpowiedzialnogei dyscyplinarnej.
4, Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skiadajacego sie z 30 pytan obejmujacych
zagadnienia teoretyczne i praktyczne objgte programem shuzby przygotowawczej na danym
stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany
Jjest 1 punkt.
5. Warunkiem zdania cze§ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego, co najmniej 10
punktow,
6. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sig¢ z ocenionym testem. Udostgpnianie dokumentu
odbywa sig w obecno$ci, co najmnigj jednego czlonka komisji.

§ 10.1. Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan obejmujacych
zagadnienia objete shuzba przygotowawcza.
2. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorac pod
uwagg poprawno$¢ 1 kompletno$¢ odpowiedzi.
3. Za kazda odpowiedz przyznaje sig od 0 do 5 punktéw.
4. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego, co najmniej 12
punktow,
5. Komisja egzaminacyjna zapewnia, co najmniej 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi na
pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytar.



§ 11.1. Po zakoniczeniu z wynikiem pozytywnym czgdci ustnej egzaminu komisja przystepuje
do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sig nastepujaca skale sumujgc wyniki czesci pisemnej i
ustnej egzaminu:
1) 60— 48 punktdéw - ocena bardzo dobra,
2) 47— 35 punktoéw - ocena dobra,
3) 34 - 22 punktow - ocena dostateczna,
4} ponizej 21 punktow - ocena niedostateczna

§ 12.1.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt stanowiacy zalacznik Nr 2 do
Regulaminu, ktéry jest podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w skfad Komisji
Egzaminacyjnej.

2, Pracownik, ktory =zdal egzamin otrzymuje za$wiadczenie wedlug ustalonego wzoruy,
stanowiacego zalacznik Nr 3 do Regulaminu,

3. Test pisemny, protokot oraz za§wiadczenie skiada sig do akt osobowych zdajacego egzamin.

4. Kopig zaswiadczenia, protokolu egzaminu oraz testu mozna wydaé zainteresowanemu w
uzasadnionych przypadkach tylko na pisemny i uzasadniony wniosek,
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Zalgeznik or 1
do Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawcze;j.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ BLOKI TEMATYCZNE

L. Podstawy wiedzy o panstwie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej

1.

Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodet prawa.
- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.
- Praktyczne postugiwanie sig aktami prawnymi.

Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;j.

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.

- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje oraz zrodta
dochodow.

Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i postawy prawne.

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego.

- Srodki odwotaweze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

Podstawowe akty prawne w dzialalnoéci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks Pracy — podstawy

- inne akty prawne wybrane przez kierownika komarki organizacyjnej

. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,

- zasady udzielania informacji publicznej.
- Biuletyn Informacji Publiczne;.

- ochrona danych osobowych.

- informacje nigjawne — rodzaje i ochrona.

IL. Organizacja i funkejonowanie Urzedu Miejskiego w Swieciu.

1.Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu:

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- ustawa o samorzadzie gminnym

- Instrukcja kancelaryjna

- przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

2. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzgdnika samorzadowego- kodeks pracy, ustawa o

pracownikach samorzadowych, regulamin pracy, regulamin wynagradzania.

3. Procedura obiegu 1 kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych.

4. Narzgdzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne — ochrona danych

osobowych, ochrona informacji niejawnych.

Podstawowy zakresu wiedzy i umiejgtnosci pracownika.



Pracownik po odbyciu shuzby przygotowawczej powinien posiadaé¢ wiedzg i umiejetnosci, co
najmniej w nastgpujacym zakresie:

- zrodla prawa i ich hierarchia

- zadania organéw wladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej,
- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania,

- zrodla dochoddw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli,
- postepowanie administracyjne,

- decyzje administracyjne, umiejetnoéé ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma/ zgodnie z KPA/

- organizacja urzedu,

- stosunek pracy w urzedzie,

- odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna urzednika,

- prawa i obowiazki urzednikow,

- dostep do informacji publicznej w tym Biuletyn Informacji Publicznej
- ochrona danych osobowych,

- etyka zawodowa urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien nabyé w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla Komisji Egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej.

Swiecie ,dnia ....oevuneerrernennnnn.
PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu koriezgcego sluzbe przygotowawczg
w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Komisja Egzaminacyjna w skladzie:

A - Przewodniczacy Komisji

2 - Czlonek Komisji

PN - Czlonek komisji

e - Protokolant

stwierdza, Ze Pan/fi .............ocociiiiiieininnn, zatrudniony/a w Urzedzie Miejskim w Swieciu
na stanowiski ....oviineniiiniiiin i W ottt ereae i

odbyt/awdniu .......ooooiiiiiii egzamin koficzacy shuzbeg przygotowawcza
przed Komisja Egzaminacyjng i otrzymat/a nastgpujaca liczbe punktow:

1. z czgSci pisemnej egzaminu ... pkt

2. z czgscl ustnej egzaminu ..., pkt.

laczna suma punktow ..............
Na podstawie uzyskanych wynikéw, Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze Pan/i
............................. uzyskal/a pozytywny wynik egzaminu / nie zaliczyl/a egzamin/u -
Podpisy Komisji:
Przewodniczacy Komisji .........ooovviiiiiiiiiinnnnn.
Czlonek Komisji ...t
Czionek Komisji ...,

Protokolant i

data i podpis pracownika



Zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEWGO

Niniejszym zas$wiadcza sig, ze
Pan/Pani ....cevieviienninernrecncensne. cienereesermrerantrasanenranas

zlozyla w dniach .......ccceuareee. .. z wynikiem pozytywnym — 0ceng ......ccceeeinaene . egzamin,
o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. - o pracownikach
samorzgdowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w Swieciu.

Czlonkowie Komisji

aAsMasNsmEBIIROLSOREAANS [XEEET]

SASdedsTETTIRES SRR ERNETS

Informacja:
- jeden egzemplarz dorgezyé pracownikowi
- drugi egzemplarz do akt osobowych pracownika



