Zarzadzenie Nr 7/09
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 3 marca 2009 r

w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konfczacego te slhuzbe w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie

Na podstawie art. 19 ust. 8 - ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadza si¢. co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okredla sposdb przeprowadzania sluzby przygotowawezej w Urzedzie Miejskim
w Kaluszynie , w tym w szczegdlnosen:

1)
2)

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

osoby kwalifikujace sig do odbycia stuzby przygotowawcze]

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

zasady i tryb kierowania do shuzby przygotowawczej,

zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawcze],

zasady nadzoru nad przebiegiem stuZzby przygotowawczej.

ramowy zakres stuzby przygotowawcze),

sklad i uprawnienia stalej Komisji Egzaminacyjne).

zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukoneczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

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

Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Kaluszynie,

Kierowniku Urzedu lub pracodawcy - oznacza to Burmistrza Kaluszyna, bedacego
pracodawcg pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy Kaluszyn,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miejskiego w Kaluszynie,

Pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

komorce organizacyjne) — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Referaty Urzedu jak
rdwniez samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

Kierowniku komdrki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Kierownika
Referatu jak rowniez Sekretarza w stosunku do 0sdb zajmujacych samodzielne
stanowisko pracy.

§3

Do odbycia shuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o kiérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy.



§4

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie pracownikowi ds.
kadrowych, ktory dokonuje ustalen, korzystajac z formularza. okreslonego w
Zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia - (F1).

2. Informacja o zakwalifikowaniu pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej
przekazuje si¢ niezwlocznie kierownikowi komorki organizacyjnej, w  ktorej
zatrudniony jest pracownik.

§5

1. Kierownik komérki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 3, nie
poZniej niz w ciagu jednego miesigea od podjgcia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej 1 sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w
ktorej okre§la poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje diugosé okresu stuzby
przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawcze) w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek,

2.0pinia lub wniosek, o ktérych mowa wyzej przekazywane sa niezwlocznie Pracodawcy.

E6

1. Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 5  Pracodaweca, podejmuje
decyzje:
1} o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz
czasie trwania, nie diuzszym niz trzy miesigce
lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.
Wzor decyzji okreslony jest w zalaezniku nr 3 — odpowiednio formularz F2 i F3
2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 nie zwalnia pracownika z obowiazku zdania
egzaminu.
3. Decyzje¢ dorgcza niezwlocznie pracownikowi oraz przekazuje Kierownikowi komérki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegélnosei kierownicy komorek organizacyjnych sg
zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw.
5. Sluzba przygotowawcza rozpoczyna sig nie wezesniej niz po uplywie 1 miesigca od
zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uplywem 2 miesiaca od zatrudnienia.
6. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnogdei pracownika w
pracy. Czasu nieobecnosci nie zalicza sig¢ do okresu shuzby przygotowawczej.

§7

I.Nadzor nad przebiegiem shizby przygotowawczej powierza sie kierownikowi komérki
organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa shuzbe,
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika adbywajgcego



sluzbg przygotowawcza w czasie jej trwania, zasad okre$lonych w decyzji o skierowaniu do
stuzby przygotowawczej Kierownik komorki organizacyjnej moze wystapié¢ o rozwiazanie z
pracownikiem umowy o prace.
3. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej  Kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje
o skierowanie pracownika na egzamin koncowy albo o nie przedhizanie pracownikowi
umowy o pracg lub o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

L8

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

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu Miejskiego w
Katuszynie oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej. w ktorej ta osoba ma byé
zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawows terminologig zawodowa,

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

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw shuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepisow,

3) nabycie umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéow prawa
migjscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§9

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja egzaminacyjna.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawezej.

3. Komisja egzaminacyjna skiada si¢ z 3 os6b, pracodawca kazdorazowo okresla jej sktad
oraz przewodniczacego.

§10

Egzamin sklada sig z czgsci pisemnej i ustnej.

Czgsc pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego sig z 10 pytan,

mogacych mie¢ charakter testowy, opisowy lub casuséw obejmujacych zagadnienia

teoretyczne i praktyczne objete programem shuzby przygotowawczej na danym
stanowisku.

3. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktérg
przyznawany jest | punkt, w tej czg$ci egzaminu pracownik moze otrzymaé
maksymalnie 10 punktdw.

4. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 pytan obejmujacych
zagadnienia objgte sluzba przygotowawceza, zawartych w zestawie pytan. Pracownik
losowo wybiera jeden z trzech zestawow.

5. Kazdy z czlonkéw Komisji egzaminacyjnej ocenia odpowiedzi udzielane na
poszezegolne pytania, biorac pod uwagg poprawnosé i kompletnosé odpowiedzi.

6. Za kazdq odpowied? przyznaje sig¢ od 0 do 3 punktow. W tej czesci egzaminu

pracownik moze otrzymaé maksymalnie 27 punktow.

|



7. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 15 minut na przygotowanie sie do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

8. Po zakofczeniu czgsei ustnej egzaminu Komisja  ustala liczbg punktow uzyskanych
przez pracownika, sumujac wyniki czgsci pisemnej i ustnej egzaminu. Pracownik
moze otrzymac maksymalnie 37 punkiow.

9. Egzamin uwaza si¢ za zaliczony z wynikiem pozytywnym w przypadku uzyskania
przez pracownika minimum 20 punktow,

10. Zdajacemu przysluguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sie obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji.

§11

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokol, ktory jest podpisywany przez
wszystkich cztonkow. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Pracownikowi, ktory zdal egzamin z wynikiem pozytywnym wystawia sie w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyeiu sluzby przygotowawcze] 1 zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sie pracownikowi, a drugi
whacza sie do akt osobowych.

3. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowywana jest
na stanowisku pracy ds. kadrowych.

4. Kopig =zaswiadczenia, protokolu epzaminu oraz testu mozna wydawad
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony
wniosek.

§12
Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. f f

Zalacznik nr |



do Zarzadzenia Nr 7/09
Burmistrza Katuszyna z dnia 3 marca 2009 r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
ORGANIZOWANEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W KALUSZYNIE
Bloki tematyczne

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

1. Konstytucyine podstawy ustroju RP. System #rodel prawa

- Organy wiadzy ustawodawezej, wykonawczej i sadowniczej,
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracii publicznej

- Pojgcie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i whasne, kompetencje
oraz zrodla dochoddow

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie posiepowania
administracyjnego

- Srodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnodci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie gminnym, powiatowym, wojewdodzkim
- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne

3. Dostgp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzednika samorzadowego; Etos zawodowy Urzednika samorzadowego
IL
ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU/
JEDNOSTKI

1. Cele i misja urzedu



2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne 1 regulaminy

- Instrukeja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzgdnika samorzadowego.
- Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowiazujacych
przepisow i regulaminu pracy (zawieranie umow o prace.

oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikéw,
swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
5. Narzgdzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé¢ wiedzg i umiejetnosei

co najmniej w nastepujacym zakresie:

zadania organow wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;

zrodia prawa i ich hierarchia;

samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

zrodta dochoddw samorzadu terytorialnego poszezegolnych szezebli:

postgpowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, umiej¢tnosé ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);
organizacja Urzedu/ Jednostki;

stosunek pracy w Urzedzie/ Jednostce;

odpowiedzialnod¢ dyscyplinarna Urzednika:

prawa i obowigzki Urzednikdw;

dostep do informacji publicznej; 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, ktory kandydat powinien nabyé w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.
Uzyskanie 80% punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia shuzby
przygotowawczej.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 7/09
Burmistrza Kaluszyna z dnia 3 marca 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze
Pani/ Pan
zlozyl w dniu ...
z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracowmkach

samorzgdowych, przed Knm;s_{q Egzamma-::y]nq powotang Zarzadzeniem Nr ..
Burmistrza Kaluszyna z dnia .. -

Czlonkowie Komisji



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 7/09
Burmistrza Kaluszyna z dnia 3 marca 2009 r.

Wykaz formularzy stosowanych w procedurze organizowania sluzby
przygotowawczej

Formularz Nr 1

Arkusz zakwalifikowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej

1.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzgdowego, w
rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. - o pracownikach
samorzgdowych.

-NIE / TAK
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony
- TAK/ NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przediozy¢ dokument
dowodzacy nawiazanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz
6 miesiecy

.TAK/ NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozy¢ dokument
dowodzacy nawiazanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6
miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje sie Pan/ Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4
ustawy o pracownikach samorzgdowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozyé dokument
dowodzacy zltozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.



Formularz Nr 2

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 i
zarzadzenia z dnia............ - w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowaweczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
kieruje
Padsiat Poasrvcaiasnssmuiiiassgs

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Katuszynie na okres
miesigcy.

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkow na stanowisku urz;dmcz:-,fm .......................... W Referacie
o, .../samodzielnym stanowisku/~ wedlug ramowego programu zawartego w
Zalz{czmku nr l u:ln Zarzadzenia z dnia...........- W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawcze] 1 organizowania cgzammu koﬁczqcego te stuzbe.
Szczegdlowy zakres shuzby okresli Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktérej bedzie ona
odbywana.

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

Podpis Burmistrza-Kierownika jednostki

Otrzymuja:



Formularz Nr 3

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. | pkt. 1i
zarzadzenia z dnia............ - W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

zwalniam
AT P o e R S S

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej z dnia................

Jednoczesnie zobowiazujg Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do
(111 KRR

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

Podpis Burmistrza-Kierownika jednostki



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 7/09
Burmistrza Kaluszyna z dnia 3 marca 2009 r.

PROTOKOL
Z przeprowadzonego egzaminu

WAl oo Pant/Pati ..o iiamasines

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

odbyl/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przed Komisja
Egzaminacyjna powotang Zarzadzeniem Nr ........ Burmistrza Katuszyna z dnia

............. w nastepujacym skladzie:
Liosinevmsnmanens snssasevammissn - Przewodniczacy Komisji
2 e - czlonek Komisji
L o O - cztonek Komisji.

Egzamin skladal sie z czesci pisemnej i ustnej.

Pani/Pan uzyskat nastepujace wyniki egzaminu:

1/ z czesci pisemnej - ...... punktow

2/ z czesei ustnej - ...... punktow.

F.aczna liczba punktow uzyskanych z egzaminu wynosi - ...... :

POt atioRAEATE dodRoWE: i v R e T e s

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

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



