Z@RZADZENIE Nr 26/2010
WOJTA GMINY KOCZALA
z dnia 26 kwietnia 2010 r.

w sprawie Regulaminu Shuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Koczala

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

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala si¢ ,,Regulamin Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Koczala”
w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia, ktéry okresla szczegdlowy
sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe,

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26 /2010
Wéjta Gminy Koczala
z dnia 26 kwietnia 2010 r.

REGULAMIN

SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W URZEDZIE GMINY KOCZAEA

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

Regulamin okresla sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawcze] i organizowania
egzaminu koriczacego w Urzedzie Gminy Koczata, w tym w szczegdlnosei:

1)
2)

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

osoby kwalifikujace sie do odbycia stuzby przygotowawczej,

tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowiazujacych do odbycia
stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb kierowania do stuzy przygotowawczej,

zasady i tryb zwalniania od odbywania stuzby przygotowawczej,

zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

tryb powotywania oraz sktad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

zakres i spos6b przeprowadzania egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania za$wiadezen o ukofczeniu z wynikiem

pozytywnym egzaminu.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

D

2)
3)

4)
3)
6)

7

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458),

Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Koczata,

kierowniku Urzedu — oznacza to Wojta Gminy Koczata lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastepce Wéjta Gminy,

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Koczata,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art.16 ust. 3
ustawy, ktdra zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

koméree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowiska pracy,

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial 2
Organizacja i przebieg stuzby przygotowawczej

§ 3.

Do odbycia stuzby przygotowawezej kwalifikuje sie osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.



1.

§ 4.
Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych, powierza si¢ pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe Urzegdu, ktory ustalen dokonuje za pomoca stosowanego
W procedurze rekrutacji formularza. Wzér formularza stanowt zalacznik nr 1 do
regulaminu.

2. Informacje pozytywna przekazuje sie:

1} Kierownikowi Urzedu - przed podpisaniem umowy o prace.
Wzor informacji stanowi zalacznik Nr 2 do regulaminu.

2) Sekretarzowi bad kierownikowi komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzi
si¢ rekrutacje, celem wykonania obowiazkéw okreslonych art. 18 ust. 2 i 5
ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.

Wzor informacii stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu,

§ 5.

Sekretarz lub kierownik komérki organizacyjnej, po uzyskaniu z Kadr informacji, o ktérej
mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu, nie wezesniej niz po uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia
i nie pézniej niz przed uplywem 3 miesiaca od zatrudnienia:

L

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy,
w  ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje dlugos¢ okresu shizby
przygotowawcezej wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 4 do regulaminu albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania shizby
przygotowawczej w trybie art. 19 uyst. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 6.

. Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 5 Regulaminu, kierownik Urzgdu

podejmuje decyzje:

I} o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie
oraz czasie trwania, nie dhizszym niz trzy miesiace wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 6 do regulaminu lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawcze] wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 7 do regulaminu,

Podjeta decyzje przekazuje si¢ pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe, ktdry
dorecza jg niezwlocznie pracownikowi i sekretarzowi lub kierownikowi komérki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, wzglednie kierownikom komérek,
w ktérych pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawczej.

. Za 1 miesigc stuzby Przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.

§ 7.
Bezposredni nadzér i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej danego
pracownika sprawuje sekretarz lub wskazany przez kierownika urzedu inny urzednik
podleglej komorki organizacyjnej, zwany dalej opiekunem.
W przypadku stwierdzenia nie spemiania oczekiwan przez pracownika odbywajgcego
stuzbg przygotowawcza w  czasie Jej trwania, opiekun, niezwlocznie whnioskuje
0 rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.



3. Po uplywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miala trwaé opiekun wnioskuje
0 rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie go na €gzamin
koncowy.

§ 8.

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegOllnoscei poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzgdu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktérej ta osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowa, terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi
w danej komércee,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisébw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosei praktycznego
stosowania tych przepiséw.

2. Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 8 do regulaminu.

§ 9.

1. W czasie odbywania shizby przygotowawczej pracownik przez 4 dni tygodniowo
wykomje czynnosei na swoim stanowisku pracy oraz  w komdrce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki na inmych stanowiskach
pracy Urzedu wyznaczonych planem stuzby przygotowawcze;.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, w okresie shizby przygotowawcze] polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sie¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komérce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej
dokumentacji.

3. Podczas odbywania stuzby przygotowawczej w innych komoérkach organizacyjnych
pracownik zaznajamia sie z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szezegdlnosci
pod katem wspolpracy z komérka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje
kierownikom komdrek organizacyjnych wytyczne odnognie przebiegu stuzby
przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w  komérkach organizacyjnych lub
na stanowiskach pracy zwigzanych ze wspolpracg z jednostkami organizacyjnymi gminy,
pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czesei stuzby przygotowawczej
do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania shuzby ustala sekretarz
W porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjne;j.

§ 10.
1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawcze] obejmujacy jej zakres i program.
2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.
3. Plan stuzby przygotowawczej okresla;
a} okres odbywania shuzby;
b} szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych urzedu;
¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
d} zestawienie umiejetnosci praktycznych, kt6re pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawezej;
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¢) wykaz zagadniefi ¢gzaminacyjnych;
f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 5 — 10 dni od zakonczenia shizby
przygotowawcezej.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, badZ opiekun
sporzadza pisemna informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej
1 przed jej rozpoczeciem.,
Kierownik koméorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal stuzbe przygotowawcza
sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej stuzby, sposobie wywigzywania sie
pracownika z przydzielonych zadaf i ¢zynnoscl.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 przekazuje sie kierownikowi Urzedu.
Informacje te sq jawne dla pracownika.
Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawcze] kierownik Urzedu podejmuje decyzje
0 dopuszezeniu pracownika do egzaminy, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo 0 odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedhuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie moégt odby¢ calosci lub cz¢scl stuzby
przygotowawcze;j.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
okresu shuzby przygotowawczej,

Rozdzial 3
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§ 11.
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skiadanym przed komisjg egzaminacyjna.

. Egzamin skfadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowaweczej.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza: sekretarz, pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe urzedu, kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawczg 1 osoba wyznaczona przez kierownika Urzedu lub osoby te osobiscie.

§ 12.

. Egzamin sklada si¢ z czesei pisemnej (test) oraz czgsci ustnej.

Test oraz pytania egzaminacyjne opracowuje komisja egzaminacyjna.

. Test egzaminacyjny oraz pytania opracowane do czgsci ustnej od momentu podijecia prac

nad pytaniami sa dokumentami DO UZYTKU WEWNETRZNEGO (poufnymi).
Ujawnienie czgsci testu badz pytan stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.
Egzamin przeprowadza sie w zamKknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylacznie czlonkowie komisji egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik. Zasada ta nie
dotyczy kierownika urzedu.

Podczas przeprowadzania czgsci  pisemne] egzaminu  w pomieszczeniu  wraz
Z egzaminowanym must stale przebywaé co najmniej dwoch czlonkéw komisji.

Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy czlonkowie
komisji,

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszezegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 10 — [5 minutowg przerwe.
Poza przerwa pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany
jest egzamin.
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§ 13.
Czes¢ pisemng egzaminu przeprowadza si¢ w formie testu sktadajacego si¢c z 30 pytan
obejmujacych zagadnienia dotyczace ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktdw
prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawcezej, a takze spraw zalatwianych
w komérce organizacyjnej pracownika.
Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawany
jest 1 punkt.
Czgs¢ pisemna egzaminu trwa 60 minut.
Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznanta si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentéw odbywa sie w obecnoscei co najmniej jednego czlonka komisji.

§ 14.
Cz¢$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na zestaw 5 wylosowanych pytan
dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza.
Pracownik, po wylosowaniu pytas ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.
Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegbine pytania, biorac
pod uwage poprawnosé i kompletnosé odpowiedzi.
Kazda odpowiedz jest punktowana przez komisje¢ od 0 do 5 punktow. Yogé punktow za
dang odpowiedz komisja przyznaje kolegialnie.

§ 15.

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego

dnia, przystepuje do sprawdzania i oceny.

Obrady komisji sg nicjawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdl. Zawiera on: sklad komisji
egzaminacyjnej, datg odbycia egzaminu imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska
pracy 1 wyniki poszezegdlnych czesei egzaminu. Do protokotu dolacza sie plan shuzby
przygotowawcezej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 10 ust. 4 i 5, wypekiony
1 sprawdzony test i liste pytan wylosowanych przez pracownika, Protokét podpisuja
wszyscy czionkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokohu stanowi
zatacznik nr 9 do regulaminu.

Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu i ustala procentowsa wartosé punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazdg czeéé egzaminu,

Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg czesé egzaminu, zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku €gzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia
w dwoéch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu  shuzby przygotowawczej
1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza
si¢g pracownikowi, a drugi wiacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.
Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 10 do regulaminu.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.

Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania
obowigzujacej umowy, a nastepnie zawarcia Umowy ¢ pracg na czas nieokreslony.

10. Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje pracownik

prowadzacy sprawy kadrowe.



I1.

I2.

13.

Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wediug ustalonego wzoru,
stanowiacego zatacznik nr 10 do re gulaminu,

Test pisemny protokét oraz zaswiadczenie sktada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

Kopi¢ zaswiadczenia, protokoh egzaminu oraz testu mozna wydawaé zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek,

Rozdzial 4
Przepisy koitcowe

§ 16.
Wszystkie czynnosci zastrzezone w regulaminie dla sekretarza moze przejac
do wykonywania kierownik urzedu.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki organizacyjnej —
okreslone w regulaminie — wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z regulaminem
organizacyjinym urzedu,
Obstuge techniczng w zakresie kierowania pracownikéw do stuzby przygotowawczej
zgodnie ze wskazaniami niniejszego regulaminu oraz obstuge komisji egzaminacyjnej
prowadzi pracownik prowadzacy sprawy kadrowe urzedu.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Formularz dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

1. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art, 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych ?

TAK/ NIE

Jesh w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2, Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/ NIE

Jestli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony w jednostce o ktérej mowa w art. 2
W powolane]j ustawy

Jedli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluiszy
niz 6 miesigcy?

TAK/NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzacy
nawiazanie stosunku pracy na czas okreslony diuzszy niz 6 miesi¢ey.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktérym mowa w art, 19 ust. 4 ustawy
o0 pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozyé dokument dowodzacy
rlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

wlasciwg odpowied; zakreslié



Zatacznik Nr 2
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA URZEDU
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU
(informacja skiadana za posrednictwem sekretarza)

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Koczala
(Zarzadzenie Nr 26/2010) informuje, ze Pani/Pan

z ktérg/ktérym zawarta bedzie umowa o prac¢ na stanowisku

w

(nazwa komorki organizacyjnej)

jest/nie jest* osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

W zalaczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji projekt umowy.

(podpis pracownika kadr)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr3
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

INFORMACJA
DLA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE,

Pani/Pan

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Koczata
(Zarzadzenie Nr 26/2010) informuje, ze Pani/Pan s

z ktora’ktérym zawarto umowe o prace na stanowisku ,

jest/ nie jest* osobg po raz pierwszy podejmujacy prace w rozumieniu art. 16 ust, 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.
Jesli wiw jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 powotane;j

ustawy — nalezy podja¢ czynnosci przewidziane regulaminem shuzby przygotowawczej.

{podpis pracownika kadr
Do wiadomosci:

- Sekretarz Gminy

*niepotrzebne skreslié
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

OPINIA
W SPRAWIE ZAKRESU SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

WOJT GMINY
KOCZAELA

Wykonujac obowiazki nalozone Regulaminem Shuzby Przygotowawczej
w  Urzedzie Gminy Koczala (Zarzadzenie  Nr  26/2010) informuje,  ze

Pani/Pan zatrudniony na stanowisku

posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania

obowigzk6w na stanowisku

Z uwagi na powyzsze proponuj¢  odbycie shuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca /2 miesigcy/3 miesigcy*,

(podpis i funkcja)

* niepotrzebne skregli¢
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Zafacznik nr 5
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

WOJT GMINY
KOCZALA

Wykonujac  obowiazki  nalozone Regulaminem  Stuzby Przygotowawczej

w  Urzedzie Gminy Koczata (Zarzadzenie Nr 26/2010) wnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana z obowiazku odbycia shizby przygotowawczej,

albowiem wymieniana/wymieniany

(uzasadnienie wniosku)

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzié w terminie

( podpis i funkcja )
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Zatacznik nr6
do Regulaminu Shizby Przygotowawczej

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 1

Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Koczata (Zarzadzenie Nr 26/2010)

kieruje

Pania/Pana

do odbycia stuzby przygotowawezej w Urzgdzie Gminy Koczala na okres 1/2/3% miesiecy,

ktdra winna rozpoczaé si¢ z dniem

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkéw na stanowisku urzedniczym

W

fnazwa komdrki organizacyjnej Urzedu Gminy)
wedlug Ramowego Programu Shuzby Przygotowawczej zawartego w zataczniku Nr 8
Regulaminu Shizby Przygotowawczej powotanego zarzadzenia.
Stuzba przygotowawcza koAczy si¢ egzaminem i przebiegaé bedzie wg sporzadzonego

dla Pani/Pana planu, stanowiacego zalacznik do niniejszej decyzji.

{podpis i funkcja)

Do wiadomosci:
- kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik nr 7
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

DECYZJA
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA *
Z, ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 Regulaminu

Shizby Przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Koczala (Zarzadzenie Nr 26/2010)

zwalniam/nie zwalniam*

Panig/Pana

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Koczala z uwagi na
nalezycie/nienalezycie* umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej
z dnia

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz
do dnia a

(podpis kierownika Urzedu)

Do wiadomosci:
- Sekretarz Gminy w/m

*niepotrzebne skregli¢
**dotyczy tylko decyzji pozytywnej
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O  PANSTWIE I PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédel prawa

- Konstytucja RP
- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.
- Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Pojgcie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wilasne,
kompetencje oraz zrédta dochodow

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosei samorzgdu.

- Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks postgpowania administracyjnego

- Inne akty prawne wybrane przez kierownika komérki
Instrukeja kancelaryjna — obieg dokumentéw i archiwizowanie

5. Dostgp de informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych

- Zasady udzielania informacji publicznej
Biuletyn Informacji Publiczne;

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Status pracownika samorzadowego - Etyka pracy Urzednika samorzadowego
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Il. ORGANIZACJA 1 FUNKCIONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU/
JEDNOSTKI

1. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

- Statut, regulamin organizacyjny, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna , w tym rzeczowy wykaz akt

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
2. Uprawnienia i obowiazki pracownika samorzadowego w $wietle obowiazujacych
przepiséw i regulaminu pracy (zawieranie uméw o prace, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikéw, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie, zasady
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.)
Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksicgowych
4. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

bt

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawcze] powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci co
najmniej w nastepujacym zakresie:
zadania organéw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;
Zrédia prawa 1 ich hierarchia;
samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;
zrbdta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szezebli;
postepowanie administracyjne;
decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;
terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);
organizacja Urzedu;
stosunek pracy w Urzedzie;
odpowiedzialno$é dyscyplinarna Urzednika;
prawa 1 obowiazki Urzednikéw:
dostep do informacji publiczne;j; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
elementy ochrony danych osobowych;
kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;
sposoby komunikacji ze spoleczenstwem;
* etyka zawodowa Urzednika.
Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dia komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.

...............
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Zalacznik Nr 9
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU SPRAWDZAJACEGO

Komisja Egzaminacyjna Urzedu Gminy Koczala w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji -

2. Czionek Komisji -

3. Czionek Komisji -

4. Cztonek Komisji -

w dniu przeprowadzila egzamin sprawdzajacy dla;

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudnionego(j) w

(nazwa komérki organizacyjnej urzedu, w ktérej pracownik jest zatrudniony)

na stanowisku

{nazwa zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)

Wyniki poszczegélnych ezesci egzaminu przedstawiajg sie nastepujaco:

Czes¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych
liczba punktéw uzyskanych

Czesé ustna: liczba punktéw wymaganych
liczba punktéw uzyskanych

Komisja Egzaminacyjna ocenia iz w/w pracownik zaliczyl(a) egzamin sprawdzajacy

z wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkow
Komisji Egzaminacyjnej

-hwmj—l
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Shizby Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE
0O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pan/ Pani

urodzony(a) w dniu W
odbyl(a) w okresie od do

stuzb¢ przygotowawcza na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Koczala

oraz zlozyl/a w dniu

zwynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy Koczata.

Cztonkowie Komisji:

Pieczed Urzedu

Informacja;
e 1 egzemplarz dorgezy¢ Pracownikowi,

* 2 egzemplarz do akt osobowych
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