WOJT GMINY
JASIENICA ROSIELNA
woj. podkarpackie

Zarzgdzenie Nr 53/09
Wojta Gminy Jasienica Rosielna
z dnia 4 sierpnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzgdzie Gminy w Jasienicy Rosielnej”.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym /Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pésn. zm./ zarzadzam, co
nast¢puje:

§ 1

Wprowadzam ,Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




woJT

GMINY

JASIENICA ROSIELNA
woj. podkarpackie Zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/09

Wéjta Gminy w Jasienicy Rosielnej
z dnia 4 sierpnia 2009 r.

REGULAMIN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY W JASIENICY ROSIELNEJ

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla szczegélowe zasady i tryb przeprowadzania shizby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu koniczacego te shuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy w Jasienicy Rosielnej, w tym w szczeg6lnosci:

1)
2)

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

osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,

tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,

zasady 1 tryb kierowania do stuzy przygotowawczej,

zasady i tryb zwalniania od odbywania stuzby przygotowawczej,

zasady monitorowania przebiegu shizby przygotowawczej,

ramowy zakres shuzby przygotowawczej,

tryb powolywania oraz sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

zakres i sposdb przeprowadzania egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zadwiadczen o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreélenia o:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458),

urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Jasienicy Rosielnej ,

sekretarzu — oznacza to sekretarza Gminy Jasienica Rosielna,

kierowniku urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Jasienica Rosielna.

pracowniku - oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art.16 ust.3
ustawy, ktéra zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

koméree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: referaty urzedu gminy, jak
rowniez samodzielne stanowiska pracy,

kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: kierownika

referatu

7

jak réwniez pracownikéw  zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,
regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin.



Rozdzial 2
Organizacja i przebieg shuzby przygotowawczej

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowiazany, z zastrzezeniem ust.2, do odbycia stuzby
przygotowawczej i ztozenia egzaminu.

Na umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, kierownik urzgdu moze zwolni¢ pracownika z obowiazku odbywania shuzby
przygotowawczej, jesli jego wiedza {1 umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.2 nie obejmuje zwolnienia z cgzaminu.

. Nadzér nad prawidtowym przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamin6éw dla
pracownikdw urzedu sprawuje sekretarz.

Bezposredni nadzor i opiekg nad przebiegiem shuzby przygotowawczej danego pracownika
sprawuje kierownik komérki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, lub wskazany
przez tego kierownika inny urzednik podlegtej komérki organizacyjnej, zwany dalej opiekunem.
Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegOlnosci kierownicy komdrek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

Shuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktorzy sa zatrudnieni na stanowiska
urzednicze na zastgpstwo.

§4

Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktére) mowa w art.16 ust3 ustawy,
a zatem, czy podlega odbyciu stuzby przygotowawczej, dokonuje sekretarz gminy na podstawie
dokumentéw zgromadzonych w trakcie procedury naboru.
Pisemne informacje z ustalenia, o ktérym mowa w ust.1, sekretarz przedktada:
a) kierownikowi urzedu — przed podpisaniem umowy 2z pracownikiem — wzor nr 1,
b) kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony byl nabor pracownika, celem
wykonania obowigzkéw, ewentualnie uprawnien wynikajacych z re gulaminu,
bezposrednio po zatrudnieniu danej osoby - wz6r nr 2

§5

Kierownik komérki  organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa
w § 4 ust.2 b, nie pé2niej niz w ciggu 3 miesigcy od zatrudnienia pracownika:

a) skiada pismo — wzér nr 3, w ktorym uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego
pracownika do shuzby przygotowaweczej i sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2
ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkdw
na danym stanowisku oraz proponuje dlugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej, albo

b) wnioskuje — wzor nr 4 o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajgc umotywowany wniosek oraz
proponujac przyblizony termin ztozenia egzaminu.

. Pismo, o ktorym mowa w ust. la sklada si¢ do sekretarza, natomiast wniosek,
o ktorym mowa w ust. 1b sklada si¢ do kierownika jednostki.
Wzory decyzji o rozstrzygnigciach w w/w sprawach oznaczone sa numerami 5 i 6.



§ 6

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie jednego

miesiaca od zatrudnienia i nie poZniej niz przed uplywem trzech miesigcy od zatrudnienia.

Shuizba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzaleznia sig od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbgdnych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym, dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie oraz okresu, na jaki
zawarta zostala pierwsza umowa z pracownikiem.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
shizby, przy wylaczeniu sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 regulaminu decyduje sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komoérki organizacyjnej, a w przypadku pracownika
zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym lub samodzielnym stanowisku
urzedniczym w porozumieniu z kierownikiem urzgdu.

5. Okres shuzby przygotowawczej wyznaczony na termin krdtszy niz trzy miesigce moze zostal
przedtuzony, jednak nie diuzej niz do trzech miesigcy lacznie.

6. Wyznaczony dla danego pracownika okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas
nieobecnosci pracownika w pracy (nie dotyczy urlopow wypoczynkowych). Czasu takiej
nieobecnosei nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

i

§7

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1. zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna urzg¢du, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegblnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentéw w tym z zasadami elektronicznego obiegu akt,

2. zaznajomienia sie z obowiazujacymi w urz¢dzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3. zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,

4. poznania zasad profesjonalnej i kulturainej obstugi interesantéw,

zaznajomienia sie¢ z  przepisami  regulyjacymi  ustréj  samorzadu gminnego,

zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi urzgdu, w o tym

w szczegolInosci z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami prawa zamowien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy, w tym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

h) Statutem, regulaminem organizacyjuym, regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania
urzedu;

6. szczepdlowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petnit
zastgpstwo,

7. szezegolowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa MICISCOWEEZD  Oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;,

wn



9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspdlpraca z jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjne)
i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§8

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni tygodniowo wykonuje
czymno$ei na  swoim  stanowisku pracy oraz w  komorce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych wyznaczonych
planem shuzby przygotowawczej komoérkach organizacyjnych urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sig
7z obowiazkami i1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej koméree
organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia  sig
7 podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegénosci pod katem wspotpracy z komorka
organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komérek organizacyjnych wytyczne
odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach stuzby Przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwiazanych ze wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik moze zostaé
skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wihasciwych
jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem jednostki organizacyjnej.

§9

1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komdrki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej obejmujacy jej zakres i program (ramowy program
shuzby przygotowawczej stanowi zatacznik do regulaminu).

2. W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych pracownik ma
odbywa¢ praktyki.

3. Plan shizby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shizby;

b) szezegélowy plan i rozkiad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych urzedu;

¢) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dia pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest nabyé podezas
shuzby przygotowawczej;

e) wykaz zagadnie egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé 5 — 10 dni od zakofczenia shuzby
PIZygotowaweze).

4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, badz opickun sporzadza
pisemng informaci¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej
rozpoczgciem.,

5. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie shuzby
przygotowawczej sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej prakiyki, sposobie
wywiazywania sig¢ pracownika z przydzielonych zadar i czynnosci.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 415 przekazuje sie sekretarzowi. Informacje te sq jawne dla
pracownika.

7 Po zakoficzeniu okresu stuzby przygotowawcze] sekretarz  podejmuje  decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawcze] albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku



k.

b

pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszezalne, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czgsei shuzby przygotowawezej.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przediuzenia okresu
shuzby przygotowawczej.

Rozdzial 3
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§10

. Epzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej,

a w razie przedhuzenia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez sekretarza.
Przedmiotem egzaminu jest calo$é zagadnien wchodzacych w zakres programu shizby
przygotowawcze],

Egzamin przeprowadza 3-4 osobowa komisja egzaminacyjna, powotana przez kierownika urzedu,
ktérej przewodniczy sekretarz.

W sklad komisji powoluje sie kierownika wlasciwej komoérki organizacyjnej oraz 1-2 osoby
sposrod pracownikow urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza,
w tym opiekuna, jesli taki byl wyznaczony.

§ 11

Egzamin sktada sig z czeéci pisemnej (test) oraz czgsci ustnej.

. Test oraz pytania egzaminacyjne opracowuje komisja egzaminacyjna.

Test egzaminacyjny oraz pytania opracowane do cze¢sci ustnej od momentu podj¢eia prac nad
pytaniami sg dokumentami poufnymi.

Ujawnienie czesci testu badz pytan stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszezeniu, w ktorym moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik. Zasada ta nie dotyczy
kierownika urzedu i jego zastepcy.

Podczas przeprowadzania czeSci  pisemmnej  egzaminu W pomieszczeniu  wraz
z egzaminowanym musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch czionkéw komisji.

Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy czionkowie komisji.
Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszezegblnymi czgsciami egzaminu zarzadea si¢ 10 - 15 minutowa przerwg. Poza przerwg
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszezenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§12

Cze$¢ pisemna egzaminu przeprowadza sig w formic testu skladajacego si¢ z 20 pytan
obejmujacych zagadnienia dotyczace ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow
prawnych wskazanych w planie shuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika.

Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawany jest
1 punkt.

Czesé pisemna egzaminu trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie dluzej jednak niz 60
minut.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ Z ocenionym testem. Udostepnienie dokumentow
odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji.

§13
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10.

Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na zestaw 5 wylosowanych pytan
dotyczacych  struktury  organizacyjnej urzgdu 1 kwestii  dotyczacych  pracy
w innych komdrkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywal praktyke.

Pracownik, po wylosowaniu pytan ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegélne pytania, biorge pod uwage
poprawnosé i kompletnoéé odpowiedzi.

Kazda odpowiedz jest punktowana przez komisje od 0 do 5 punktéw. Ilo§é punktow za dang
odpowiedZ komisja przyznaje kolegialnie.

§14

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzenin wszystkich czesei egzaminu, tego samego dnia,

przystepuje do sprawdzania i oceny.

Obrady komisji sa niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokél. Zawiera on: imig i nazwisko pracownika,
nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, skiad komisji egzaminacyjnej i wyniki
poszczegdlnych czesei egzaminu. Do protokotu dolacza si¢ plan stluzby przygotowawczej,
pisemne informacje, o ktorych mowa w § 9 ust. 4 i 5, wypelniony 1 sprawdzony test 1 list¢ pytan
wylosowanych przez pracownika. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie komisji
egzaminacyjnej i pracownik.

Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu 1 ustala procentowg wartos¢ punkiow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania
za kazdg czes$é egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda cz¢$¢ egzaminu, zaliczyl egzamin
z wynikiem pozytywnym.,

Pracownika informuje sie 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia
w dwoch egzemplarzach  zaswiadczenie o  odbyciu  shizby  przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sig
pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor nr 7.
Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci powtémego
przystapienia do niego.

Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkicm do kontynuowania obowiazujacej
umowy, a nastepnie zawarcia umowy o pracg na czas nieokresiony.

Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sekretarz.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§15
Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do wykonywania
kierownik urzedu. _
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku

kierownika komérki organizacyinej kompetencje kierownika komérki organizacyjnej - okreslone
w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
urzedu,




Wzor Nr 1
(do regulaminu shuzby przygotowawczej)

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU
(informacja skiadana za poérednictwem sekretarza jednostki)

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielngj

(Zarzadzente Nr ...../09) informuje, ze Panl/Pan.........ccoovivveeeiececevesceneivnnns
/nazwa komérki organizacyjnej/

jest/nie jest* osoba po raz pierwszy podejmujgca pracg w rozumieniu art, 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych. W zalaczeniu przedkladam przygotowany do akceptacji projekt
umowy.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/podpis sekretarza/

-Wojt G n;Q
g&‘&k—féﬂ)&;kqfa\

*niepotrzebne skresli¢



Wzor Nr 2
{do regulaminu shuzby przygotowawczej)

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

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

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

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej
(Zarzadzenie Nr ....... /09) informuje, ze Pani/Par. ........c.ccccvnvrvvrcinnininirovnnens ,

z ktéra/ktérym zawarto umowg o pracg na StanowisKt........cvevviivericniennenene , jest/ nie jest* osoba po raz
pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Jesli w/w jest osobg po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 powolanej ustawy —
nalezy podja¢ czynnosci przewidziane regulaminem stuzby przygotowawcze;.

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

/podpis sekretarza/

*niepotrzebne skreslic

W6jt GmLy
sl



Wzdr Nr 3
{do regulaminu shuzby przygotowawczej)

OPINIA KIEROWNIKA KOMﬁRKI ORGANIZACYJNEJ
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J

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

Sekretarz Gminy
-W migjscu-

Wykonujac  obowiazki  nalozone  Regulaminem  stuzby  przygotowawczej
w  Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej (Zarzadzente Nr ... /09) informuje, ze
Pani/Pan........ccovverreereernereernnn zatrudniony na StanOWisKl..........coverererrermrceninrersennes posiada dostateczny
/dobry/bardzo  dobry*  poziom = przygotowania do  wykonywania  obowigzkéw  na
SEANOWISKUL. ....vvrveecreeireciec e seae s e
Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie sluzby  przygotowawczej przez  okres
1 miesigca /2 miesigey/3 miesigey*.

/podpis 1 funkcja/

* niepotrzebne skreslic |



Wzor Nr 4
(do regulaminu shuzby przygotowawczej)

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

ooooooooooooooooooooooooooooo

Wit Gminy Jasienica Rosielna
za posrednictwem
Sekretarza Gminy

Wykonujac obowigzki natozone Regulaminem shuzby przygotowawczej

w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej (Zarzadzenie Nr...../09) wnioskuje o zwolnienie
Pani/Pana............ccceeevcencnnees z obowigzku odbycia shizby przygotowawczej, albowiem
WYIHEMIANA WYITHEIIALLY ... creevereicmriisestsiss i siassissssss s ma s sssra s esn e sres s ses s rsaeb et e b eaab e s0 A s b b e s s s s gana b asasanensan

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

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

fzasadnienie wnioskw/

Proponuj¢, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie..........cocorrerienee

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

/podpis 1 funkcja/




Wzor Nr 5
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 4 regulaminu
shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej

do odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej na okres 1/2/3* miesigcy,
ktora winna rozpoczaé si¢ z dniem......eeeoreeene.

Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem i przebiegaé bedzie wg sporzadzonego dla Pani/Pana
planu, stanowigcego zatacznik do niniejszej decyzji.

fpodpis 1 funkcja/
o vy
Do wiadomoéci: %H-~Gxn_ig.£_
- kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej w,
T Witkeaic:

*niepotrzebne skreslié



Wzér Nr 6
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

DECYZJA
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA* Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § regulaminu stuzby
przygotowawczej (Zarzadzenie Nr ....... /09)
zwalniam/nie zwalniam*

z odbycia shizby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy w Jasienicy Rosielnej z uwagi na
nalezycie/nienalezycie* umotywowany  wniosek  kierownika  komérki  orgamizacyjnej

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

fpodpis 1 funkcja/

*niepotrzebne skresli¢
**dotyczy tylko decyzji pozytywnej ‘l
i

@E’éﬁﬁka(qw
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Wzobr Nr 7
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO ZAKONCZONEJ
EGZAMINEM

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze
Pan/Pani
urodzony(a) w dnit.....coovrvirivinnincnnns W ererrrnrnnsneeenereerorsan
odbyl W oKresie....cooverivenvenrennens shuzbe przygotowawcza
na stanowisku urzgdniczym w Urzgdzie Gminy w Jasienicy Rosielnej
oraz zlozyl/a w dniv.......cocoovirnnnnnns

z wynikiem pozytywnym przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu Gminy w Jasienicy Rosielnej egzamin,
o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy Z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Czlonkowie Komisji:

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

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

/podpis i funkcja/

Informacja:
- 1 egz. Dorgczy¢ pracownikowi
- 1 egz. Do akt osobowych pracownika

4
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Zalgcznik do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

I PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE, W TYM OFUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI
PUBLICZNEJ

1. Konstytucyijne podstawy ustroju RP. System zrédet prawa.
- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadowniczej.
- Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;.

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

- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
oraz zrodta dochodéw.

3. Procedury w administracji.
- Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne.

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
gdministracyjnego.
- Srodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.

- Ustawa 0 samorzadzie gminnym.

- Ustawa o pracownikach samorzadowych.

- Kodeks pracy — podstawy.

- Inne wybrane przez Kierownika Komérki akty prawne oraz wymienione w § 7 Regulaminu
shuzby przygotowawcze).

5. Dostep do informaciji publicznej, a ochrona danych osobowych i informaciji niejawnych.
- Zasady udzielania informacji publiczne].

- Biuletyn Informacji Publiczne).

- Ochrona danych osobowych.

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

II ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU

1. Cele i misja urzedu.

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy.

- Instrukcja kancelaryjna.

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzgdnika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepisdéw i regulaminu




pracy (zawieranie umowy o pracg, oceny pracownikow, system wynagradzania
pracownikow, §wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwg informatyczne.

III USTALANIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedz¢ i umiejgtnosci ¢o najmnie;
w nastepujacym zakresie:

- zadania organdw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;

- zrddla prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania,

- zrédYa dochodow samorzadu terytorialnego poszezegdlnych szezebli;

- postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejgtnosci ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);
- organizacja Urze¢du;

- stosunek pracy w Urzgdzie;

- odpowiedzialnoéé dyscyplinarna Urzednika;

- prawa i obowiazki Urzgdnikow;

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publiczne;;

- elementy ochrony danych osobowych;

- kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;

- sposoby komunikacji ze spoleczefistwem;

- etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyé w trakcie stuzby

przygotowawczej, stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie dokonywania
oceny kandydata.

Wojt Gminy)
Q@.{f'ﬁﬁmqka%a)
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