Zarzadzenie Nr 126/2009
Wojta Gminy Zbrostawice
z dnia 1 cerwca 2009r.

w sprawie: Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Zbrostawice
i organizowania egzaminu konczacego Stuzbe Przygotowawcza.

Dziatajac na podstawie art. 19 ust 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. 223 poz. 1458 ) Wojt Gminy Zbrostawice zarzadza
co nastepuje

§1
Wprowadza sie regulamin okreslajgcy szczegotowy zakres przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Zbrostawice i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 126
Wojta Gminy Zbrostawice
z dnia 1 czerwca 20009r.

Regulamin ,,Stuzby Przygotowawczej”
i egzaminu konczacego Stuzbe Przygotowawczg w Urzedzie Gminy Zbrostawice.

§1

Regulamin okresla szczegotowy zakres przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Zbrostawice i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
dla pracownikéw urzedu, podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w tym stanowisku kierowniczym urzedniczym.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych /Dz. U. z 2008r. nr 223 poz. 1458/,

2. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zbrostawice
lub dziatajgcego z jego upowaznienia Zastepce Wojta,

3. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zbrostawice,

4. pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacq po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra zostata
skierowana do stuzby przygotowawczej,

5. sekretarzu — oznacza Sekretarza Gminy.

§3

1. Stluzba przygotowawcza w urzedzie ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej petni kierownik referatu, w
ktéorym ma by¢ zatrudniony pracownik.



3. Nadzoér nad organizowaniem egzamindw ze stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.



§4

Stuzba przygotowawcza trwa 6 tygodni i jest odbywana bez przerwy.

Pracownik zostaje skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej
niz po uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem dwéch
miesiecy od zatrudnienia.

Okres stuzby przygotowawczej pracownika ulega przedtuzeniu w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnos$ci w pracy pracownika o czas trwania tej nieobecnosci.

Sekretarz w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika, przedktada kierownikowi
jednostki do akceptacji decyzje wraz z zakresem i czasem trwania stuzby przygotowawczej.

Wzér decyzji stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Na umotywowany wniosek sekretarza, kierownik jednostki moze zwolni¢
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, kitérego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

Wzér decyzji stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, nie wylacza od obowigzku przystgpienia
do egzaminu.

§5

Stuzba przygotowawcza obejmuje blok szkoleniowy oraz egzamin koncowy.
Blok szkoleniowy sktada sie z dwoch etapow:
al etap 1

- szkolenie obejmuje podstawy wiedzy o panstwie i prawie, prawo administracyjne w tym
zasady funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

- szkolenie z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu oraz przepiséw regulujgcych
organizacje,

b/ etap 2

- szkolenie z zakresu prac wykonywanych w referacie, w ktérym zatrudniony bedzie
pracownik,

Nadzor nad etapem 1 szkolenia, sprawuje sekretarz, a nad etapem 2 szkolenia, bezposredni
przetozony pracownika.

Egzamin kohcowy polega na ocenie przez komisje, powotang przez kierownika jednostki,
przygotowania pracownika do nalezytego wykonania obowigzkéw stuzbowych i obejmuje:



a/ egzamin pisemny z zakresu zagadnien omawianych w ramach realizacji etapu
1 bloku szkoleniowego,

b/ egzamin ustny — polegajacy na ocenie pracownika z zakresu zagadnien omawianych w
ramach realizacji etapu 2 bloku szkoleniowego.

§6

Szkolenia organizowane sg w oparciu o harmonogram szkolen, stanowiacy zatacznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.

§7

Sekretarz Gminy i kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat szkolenie,
sporzadzajg pisemng opinie o0 przebiegu szkolenia, powierzonych pracownikowi
czynno$ciach, sposobie wywigzywania sie pracownika

z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania zadan.

Z tresciami opinii, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz Gminy zapoznaje pracownika.

§8

Sekretarz powiadamia kierownika jednostki o zakonczeniu stuzby przygotowawczej
i uzgadnia termin egzaminu konczacego te stuzbe.

Komisja egzaminacyjna sktada sie z 3 cztonkéw w tym przewodniczacego komisji. Skfad
Komisji powotywany jest kazdorazowo zarzadzeniem przez kierownika jednostki.

§9

Egzamin pisemny sktada sie z 20 pytan z zakresu zagadnierh omawianych w ramach realizacji
1 etapu szkoleniowego.

Test opracowuje komisja egzaminacyjna.
W trakcie trwania testu pracownikowi zabrania sie korzystania z tekstéw aktow prawnych.

Za poprawng odpowiedz na kazde pytanie z tekstu, pracownik moze otrzymaé maksymainie 1
punkt, czyli maksymalnie 20 punktow.



§ 10

Egzamin ustny polega na ocenie praktycznego przygotowania pracownika w danej komorce
organizacyjnej Urzedu Gminy Zbrostawice i polega na odpowiedzi

na 3 pytania wylosowane przez pracownika sposréd 2 zestawow pytan z zakresu
2 bloku szkoleniowego.

Za kazde pytanie pracownik ma mozliwos$¢ otrzymania od 0 — 10 punktéw od kazdego cztonka
Komisji, czyli maksymalnie moze uzyska¢ — 30 punktow.

§ 11

Egzamin przeprowadza sie w wyznaczonym na terenie urzedu pomieszczeniu,
w ktorym majg prawo przebywaé wylacznie czionkowie komisji oraz egzaminowany
pracownik.

Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia czesci pisemnej egzaminu dla wiecej
niz jednego pracownika.

§ 12

Po przeprowadzeniu egzaminu komisja egzaminacyjna niezwiocznie ustala wynik egzaminu.
Obrady komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala kohcowg ich sume.

Pozytywny wynik egzaminu kohczacego stuzbe przygotowawczg otrzymuje pracownik, ktory
uzyskat tgcznie z egzaminu pisemnego i ustnego 35 punktow.

Ze swoich czynnosci komisja sporzadza protokdt, ktory podpisujg wszyscy czionkowie komisiji
egzaminacyjnej.

Sekretarz Gminy, na podstawie protokotu komisji informuje niezwtocznie pracownika o
wynikach egzaminu.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Pracownikowi, ktéry zdat egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, kierownik jednostki
wystawia zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze;j i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Wz6r zaswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

Kserokopie zaswiadczenia mozna wydawaé zainteresowanemu na jego pisemny,
uzasadniony wniosek.



10. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowywana jest w aktach
pracownika.



Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu ,Stuzby Przygotowawczej”
Decyzja o skierowaniu do odbycia stuzby
przygotowawczej

Zbrostawice, dnia ...,

Pan/ Pani

(stanowisko)

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458) kieruje Pana/Panig do odbycia stuzby przygotowawczej i okreslam nastepujacy zakres tej
stuzby:

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédta prawa.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.

3. Procedury administracyjne.

4. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawne;.
5. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

6. Procedura obiegu dokumentow.

8. Znajomosci aktow prawnych regulujgcych zagadnienia Referatu ..........................

/podpis i pieczec¢ kierownika jednostki/



Zatagcznik Nr 2 do

Regulaminu ,, Stuzby Przygotowawczej”
Decyzja o zwolnieniu pracownika od obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej

Zbrostawice, dnia ...,

Pan/ Pani

(stanowisko)

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458) zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Dodaje jednoczesnie, iz zobowigzany/a jest Pan/Pani do zlozenia egzaminu, o terminie ktérego
zostanie Pan/Pani powiadomiona.

/podpis i pieczec¢ kierownika jednostki/



II.

Zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu ,Stuzby Przygotowawczej”
Harmonogram szkoleh

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Samorzadowy terytorialny i jego miejsce w administracji terytorialnej RP:
Samorzad terytorialny a wspdlnota lokalna.

Zasada subsydiarnosci w dziataniu samorzadu terytorialnego.

Administracja samorzadowa a administracja rzadowa.

Problematyka nadzoru nad samorzadem terytorialnym.

Wspotpraca samorzadu z innymi jednostkami samorzgdowymi.

Jednostka samorzadu terytorialnego a dzielnice i osiedla (podziat pomocniczy).
Wspoétpraca samorzadu z Il sektorem (organizacje pozarzadowe).

Samorzad a obywatel.

Podstawy prawne dziatania samorzadu terytorialnego i relacje miedzy przepisami:
Konstytucja RP.

Ustawy samorzadowe — ustawa o samorzadzie gminnym.

Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Inne akty ustawowe.

Rozporzadzenia — akty wykonawcze.

Akty prawa miejscowego — Statut, uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wojta Gminy.
Akty prawa wewnetrznego — Regulamin Organizacyjny Urzedu, zarzadzenia, instrukcje.
Europejska Karta Samorzadu Lokalnego.

Prawo unijne i jego wptyw na funkcjonowanie samorzadu terytorialnego.

Witadze gminy i ich wzajemne relacje:

Mieszkancy gminy i ich ptaszczyzny aktywnosci w zarzadzaniu jednostkg samorzadu:
a) Wybory,

b) Referendum lokalne,

¢) Konsultacje spoteczne.

Rada Gminy i jej charakter jako organu Gminy:



10.

11.

12.

a) Uprawnienia stanowigce,

b) Uprawnienia kontrolne,

c) Skifad i sposob dziatania,

d) Komisje Rady,

e) Radny i jego uprawnienia,

f) Interpelacje i zapytania,

g) Rozpatrywanie skarg.

Wjt Gminy:

a) Uprawnienia wykonawcze,

b) Podstawowe zagadnienia,

c) Reprezentowanie Gminy,

d) Zwierzchnictwo nad podlegtym aparatem administracyjnym.
Postepowanie administracyjne w praktyce dziatania urzedu gminy:
Zasady ogolne postepowania administracyjnego.

Wytgczenie pracownika.

Strony i ich uprawnienia.

Doreczenia, wezwania.

Terminy.

Wszczecie postepowania.

Dowody i przestanki wydawania decyzji.

Zawieszenie postepowania.

Decyzja administracyjna i jej elementy.

Odwotania.

Zazalenia.

Wznowienie postepowania.

Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:
Zasady dziatania informacji publicznej.

Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Ochrona danych osobowych.

Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.



VI.  Zadania i obowiazki urzednika samorzadowego:

1. Nowa ustawa o pracownikach samorzadowych i jej zatozenia:
a) Podstawa zatrudnienia,
b) Wymagania kwalifikacyjne,
c) Obowigzki pracownika samorzadowego,
d) Ocena pracownika samorzadowego,
e) Czas pracy w samorzadzie terytorialnym,
f) Ograniczenia i zakazy dotyczgce pracownikdw samorzadowych,
g) Odpowiedzialno$¢ pracownikow,
h) Spory w zakresie prawa pracy.

2. Wewnetrzne zrodta prawa pracy:
a) Regulamin Pracy,
b) Regulamin Wynagradzania,
c) Zakres czynnosci.

3. Polecenia stuzbowe i kierownictwo w dziataniu administracji samorzadowe;.

4. Etyka pracownika samorzgdowego.

VII. Problematyka i sposoby jej rozwiazywania dotyczace Referatu.....................
............................................................ , W ktéorym pracownik ma zosta¢ zatrudniony.



Zatgcznik Nr 4

Do regulaminu ,Stuzby Przygotowawczej”
Zaswiadczenie o ukohczeniu Stuzby
Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

| ZADANIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE

Zbrostawice, dnia

Pan/ Pani

Zaswiadcza sig, Z€ Pan/Pani..............coiiiiiiiiii odbyl/a w

okresie od ......ccooviiiiiii o o J Stuzbe Przygotowawczg w
Urzedzie Gminy Zbrostawice i zaliczyt/a z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy Stuzbe
Przygotowawcza.

(podpis i pieczec¢ kierownika jednostki)



