[image: image1.png]ZARZADZENIE Nr 133/09
Burmistrza Miasta i Gminy w Zclechowie
z dnia 30.06.2009 r.

w sprawie ustalenia. REGULAMINU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
i organizowania egzaminu konczycego te sluzbe w Urzedzic Miasta
i Gminy w Zelechowie

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (7. U. 22008 r. Nr 223, poz 1458) w zwiazku zart. 33 ust. 315 ustawy
2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z pbz. zm.) zarzadza sig co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania

egzaminu konczacego e shuzbe w Urzgdzie Miasta i Gminy w Zelechowie. stanowigcy
zatacznik do ninicjszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powicrza sig Sckretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.
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Burmistrza Miasta i Gminy w Zelechowie
z dnia 30.06.2009 r.

REGULAMIN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZES
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W ZELECHOWIE

§1

Regulamin reguluje szczegbélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawcze)
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta i Groiny w Zelechowic.

§2

Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o

1) ustawie- oznacza to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie- oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Zelechowie,

3) Burmistrzu- oznacza to Burmistrz Miasta i Gminy w Zelechowie,

4) pracowniku- oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzgdniczym w rozumicniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby
przygolowawczej,

5) komdree organizacyjrej- rozumic si¢ przez to odpowiednio: referaty, USC, jak
rowniez samodzielne stanowisko pracy w Urzegdzie,

6)  kierowniku komdrki organizacyinej- rozumie si¢ przez to odpowiednio: kierownika
referatu, USC jak rdwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym  jest zobowigzany odby¢ stuzbg
przygotowawceza, zakoficzona egzaminem. Obowiazek ten nie dotyczy pracownikdw,
ktorzy zostali zwolnleni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawic
art.19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowaweza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Shluzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy zatrudnieni sg na
zastgpstwa.

4. Bezpodredni nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikow sprawje Sckretarz Gminy.

§4

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uplywic micsiaca od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania sluzby przygotowawcezej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosei na zajmowanym
stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.
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okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikicm
wiasciwej komorki organizacyjnej

. Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedtuzeniu o czas nicobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu sluzby przygotowawczej.

§5

Stuzba przygotowawceza przebicga na podstawie obowiazujacego ,.Programu stuzby
Przygotowawczej”.
Program stuzby przygotowawczej obejmuje:

a. okres odbywania shuzby,

b. wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos$¢  jest dla  pracownika
obowigzkowa,

c. zestawienic umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podezas shuzby przygotowawezej,

d. wykaz zagadnich egzaminacyjnych

e. termin cgzaminu, ktory powinien przypada¢ 7-10 dni od zakoficzenia stuzby
przygotowawcze;.

Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej
pracownika ustala plan shuzby przygotowawczej.

4. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy w
Zelechowie, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolnych komorkach
organizacyjuych 1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

2) zaznajomicnia sig z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacii
nigjawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia.

3) poznanic zasad prolesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

4) zaznajomienie si¢ z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu Miasta i
Gminy, w tym w szezegolnosci:

a) ustawa o samorzgdzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnicnia z prawa zamdwien publicznych,
¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowe zagadnicnia o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organdw gminy
h) Regulamin organizacyjny , Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy
5) szezegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
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zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pelnit zastgpstwo,

szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbgdnej dokumentacji,

nabycia umiejgtnosei przygotowywania dokumentéw urzedowych,

w szezegdlnosci decyzji administracyjnych. postanowien, zaswiadczen,
projektow aktow prawa micjscowego oraz prowadzenia korespondencji
urzgdowcj.

§7

. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke

w trakcie stuzby przygotowawczej, sporzadza informacje o przebiegu
tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobic
wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych zadaf i predyspozycjach
pracownika do wykonywania tych zadan.

Kicrownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik
sporzadza informacje o przebicgu pracy w trakeie stuzby przygotowawczej
i przed jej rozpoczeciem

Informacje, o ktorych mowa wust. 1, 2 przekazuje si¢ Sckretarzowi Gminy.
Informacje te sa jawne dla pracownika.

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje decyzje

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu = stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i
ztozenia wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Ponowne przedluzenie stuzby
przygolowawczej jest dopuszczalne wylgeznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogh odby¢ calosei lub czesei stuzby przygotowawczej.

§8

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem, organizowanym w terminie
nic  dtuzszym niz 10 dni od zakonczenia shizby, skladanym przed komisja
egzaminacyjng powolang przez Burmistrza w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy

2) Cztonkowie- stanowisko ds. plac i kadr,

kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej.

Burmistrz Miasta i Gminy moze wyrazi¢ zgode na udzial w pracach komisji
dodatkowo innych 0sob posiadajacych przygotowanie merytoryczne i majace
znaczenie dla whasciwej oceny pracownikow.
Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemncj  ustnej organizowanych w tym samym
dniu roboczym.
Cz¢s¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z 20 pytan dotyczacych zagadnien
wskazanych w programie stuzby przygotowawczej. Za kazde pytanie
przyznawany jest jeden punk.
(‘7:;50 ustna egzaminu obejmuje 6 pytan zadanych przez czionkéw Komisji
aminacyjnej obejmujacych zagadnienia objete stuzbg przygotowaweza.
Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow.
Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda cz¢s¢ cgzaminu,
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.
7. przebiegu i wyniku egzaminu konczacego sluzbg przygotowawcza sporzadza
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§9

Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem
dalszego zatrudnienia.

Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowaweza nie ma mozliwosel przystapienia ponownie do egzaminu.

Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w § 8 ust. 7 pracownikowi wystawia
si¢ zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawcezej z wynikiem
pozytywnym, ktdrego wzor stanowi zatacznik Nr 3.

Zaswiadezenic wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
saswiadczenin  wrgeza si¢ pracownikowi, a drugi wlacea sie do akt
osobowych pracownika.
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PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawezy
1. Nazwisko i imi¢ pracownika ...
2. Datai miejsce urodzenia ..

3. Nazwa szkoly lub uczelni, ktora pracownik ukor
specjalizacji lub zawodu

4. Data zatrudnienia pracownika w Urzgdzie Miasta i Gminy w Zelechowie .

5. Ogdblny staz pracy
6. Planowany okres stuzby przygotowawczej ..

7. Planowany termin egzaminu .
‘Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomo
1. Ustaw o samorzadzie gminnym

est dla pracownika obowigzkowa

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych

3. Kodeks postgpowania administracyjnego

4. Ustawa o ochronie danych osobowych

5. Ustawa o ochronie informacji niejawnych

6. Inne wybrane akty prawne :

Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Miasta i Gminy w Zelechowie
1. Podstawy prawne funkcjonowania urzgdu
1) Statut, zarzgdzenia wewngtrzne i regulaminy
2) Instrukcja kancelaryjna
3) Przechowywanie 1archiwizacja dokumentow
2. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego
1) uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wictle obowiazujacych
przepisdw
2) 7asady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
3) procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo- ksiegowych
4) narzedzie informatyczne w urz¢dzie oraz bezpieczenstwo informatyczne
Szczegotowy plan odbywania shuzby w koméree organizacyjnej urzedu, w ktérej
pracownik jest zatrudniony
1)
2) .
3 .
4
5)
6)
7
8)
/plan powinien zawicra¢ zestawienie umiejgtnosed, kidre pracownik zobowiazany jest
naby¢ podezas stuzby przygotowawczej/.
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PROTOKOL.
z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajicego

W dniu Komisja Egzaminacyjna w skladzie:

. Przewodniczacy Komisji
. Czlonek Kom

przeprowadzila egzamin sprawdzajacy dla

imig i nazwisko pracownika
zatrudnionego w
‘nazwa komorki organizacyjnej, w kiorej pracownik jest zatrudniony/
na stanowisku ..

Wyniki poszczegélnych czg$ei egzaminu przedstawiaja sie nastgpujaco:

Cze$é pisemna: liczba punktow wymaganych ...
liczba punktow uzyskanych
Cze$é ustna: liczba punktow wymaganych
liczba punktow uzyskanych ..
Komisja egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyl egzamin sprawdzajacy z wynikiem
1307.\1)'wnym‘ / nie zaliczyt egzaminu spmwdzaja(ce:gol .

Podpisy cztonkoéw Komisji Fgzaminacyjnej Podpis egzaminowanego pracownika

- - ik
niewlasciwe skregli¢
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ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

za$wiadcza sig, ze Pan/i

Jimie i nazwisko pracownika/

zatrudniony/a w Urzedzie Miasta i Gminy w Zelechowic

zlozyVa wdniu ...

z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktorym mowa w art.19 ust. 4i 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, 1453/, prred

Komisja Egzaminacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Zelechowie.

Czlonkowie komisji
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