
zlE4dzoi€ Nr 709
BuYmisra Krlusry{r
2 dli. 3 blrc. ż009 r

w lpmwi..pmofu preptw.danil dużby Przygotowowej i oĘanżołlni. €ganinu
końcącego tę glużbę w UŹędzie Miejskin w (.|Bzynie

Na po&iawi€ an' ]9 usl' 8 . ustaNy z dnia 21 lislopada 2008 i o pracoMil@ch
smoządoPyc! (Dz' U' Nl 223, poz' 1458 ) aządz się. co naŚępuj€:

s l

za?4dfenie oi@śIa sposób p%prowadzmia sluby pŹygolowawcfej ł Użędfie Miejsłim
w Kalusfynie ' v lym w szczególnoścj I

l) osoĘ kqalifikujące się do odbycia slużby pżycotowawcrj
2) lryb i osby odpoviedzialn€ a u$aldie pfuosdków bbowiąfanych do odbycia

służby pŹy8otowawcćj,
3) zedy i Ęb kidoweia do służby pŹygotomwcuj 

'.' 4) zedy i lryb zwolnienia od odbylmia sfużjĘ pPygolowałc4'
5) zedy Mdbfu nad plEbiegien slużby pŹygotoqałcfej'
o rmovy zk€s służby pŹygotow.wcćj'
7) sklad j upmMienia stałej KońiŚji Eczminrcyjnej.
8) zakes i sposb pru plowBdrenia egaminu.
9) zedy *TdaMia i pŹshowyłmia faświadc4ń o ukończeniu z wynikiem

pofrlylvnyn €gfmnu'

{2

llelaoć w eądai! j.st nowa ba bliższego otEślenia o:
l) usiewi€ . ozmcza to us1!łę z dnia 2] listopada 2008 r o pra@Mil@h

smoŹądo*rycn (Dz' U' Nr 223. poz' 1458).
2) u|2dzi. - oflmaIo użąd Miejski w Kafu9ynie'
3) KieŃMilQ UŹłd! lub pracodawy . ozna% 1o Bmistra Kafugy'a' Ędącego

pfuÓtI.w.ą pńĆoMików użędu o@ ki@Mików jednośek orgdiayjnych

/) sekJwu -o-da |o se|r@a Miejskiego B KałLvynie.
5) Pń@wnilo ofnacŹ lo osobę podejbującąpo !e pieNgy pra€ę m Śmofisku

urzędnicz}m w roamieniu usla*f. która zoslała skifuwaa do odbycia ŚIużby

6) komórce olemizcyjn€j . mzunic się p!Ę to odpowiednio: Referaty Ur4du jak
róMież smodzjelne sfuowiska pEcy w UŹędzi€.

7) KiqoMiku komórki oqmiacyjnej . IoMie sĘ pŹż lo odpowiedrio: Kiemmika
RefeBtu jał rómi€ż sekEtM w slo9uku do ogób ujńującycb smodzielne

$l

Do odbycia slużby puygotÓMwcftj kwóliflkuje się osba' o rórej mowa w art. 16 ut' ]



2.

L

$4

Usta]enie' cfy o&ba ubiegająca się o afudDienie jest osobą o któEj nowa w art' 16
usl. ] sl.ły o p.&oMikach smoŹądo*}ch' powieĘa śię p;fuoMikowi ds.
|ad|ov4.h' lo-y dokonuie Na].ń' koŹvś'|.l. / 'omj|dr' okeJonego $
zalącai|u Nr] do eądłnia. (F|)
lnfoń&]a o dwó]':|\outr'u p'4oMi|a do oob)cia s|UzbJ pŹvgotolawc^j
prk@JĆ se 4F&loca|e k'.'oMi|owi lomorki nrcanizcjine. w LlóEj
ahdniony jst pńcoMik'

s5
l' Ki@Mik konórki orgfuiucyjnej' po uzyskeiu iifomfuji' o której mowa w $ 3' lie
Ńźniej niż w cjqgu j€dnego ni6iąca od podjęcia za!rudnienla|

l) b5j€ 2a polr4bne skimwanie ztnrdnionego pracoMika do slużby
pŹygotowawcćj i spoŹądr opinię' o klórcj now. w a1t' 19 uŚt' 2 usratr}, w
kóEj okeś|a pozioD pĘygotowmia pEcownika do s'konyqinia
obowivków M danyn stbowisłu o@ proponuje dlusośó olĘsu slużby

2.opinia lub Mioselq o którycn now trfż€j pŹekaz}ryae są niefłłÓcaie Pifuodawcy'

$6

pŹyeotowawcfej albo
2) wnioskuje o eolnie.ie atrudnionego

pŹygotomwczej w rybie ań' 19 u* 5
pr.coMika z odbywmia Ś]uby

Us|awy' Śpolządzając uoolywovey

1' Po otź)Miu opinii lub Miosku' o lórych moła w s 5

1) o ski.lowiu pmcoMika do sfużĘ pŹygotoMvcftj i jej zklesie o@
.6.e fuhiŁ nied]lxżyT ni/ 14 nEiąt

2) 
^o|njeriU 

pńcoqi|a od odb)!k s|j/b) pP).otowwc/ą
wfól d*y/ii ohślon) ]eŚ $ Aląclnik! fu 1 odpowJ;nio bn J|@ !2 - F]
2. Zwolnimie. o kt&ym nowa w ust. I pkt 2 nie zwalnia prtuownika z obowivku rd.dia

3' Decrzję dolę€u niezwlocznie pracownikowi o@ przek@uie KieroMilowi kohórki
o.smiz&inej, w ltltEj pleMik jesr ztrudnionr.
4' wsfyscy pncoMicy Urzędu' w %zególności kierownicy komóEt orgdiacinycb są
óboMaei doMno|pń(y woĘm|/oWlL 5luzbJ pŹygobwau*] egzMinou
5 sfufba prryeololatr!4 m/poc7yń' Śię nie qc/e)niej n' pÓ up|yMe ] m'esiącJ od
atrudni€nia i nie ŃŹnićj niż pred upl'1vem 2 niesiąca od alrudnienia'
6. ok€s snŹby przysotoMwzj ulega prrcdfureniu o ous ni.obecności p8cownilra w
pmy' cau ni€obenoścj nie ali.a się do okrcŚu slużby pĘygotoMwczoj'

s7
l.Nadżór nad !@bi€gien shźby pźygotowaMz€j powierz sie kiercqnikÓM konórki
oĘuifacyjn€j' w któEj p@oMik odb}"im slużbę'
2' w pęyTadku stwierdfenia nmszenia pżez pracownika odbywająccgo



ŚłużĘ pŹygon}waw@ą w caie Fj t.Wją zŃd ołftślonycn w d€cyżii o skjeołoiu do
głltżby pr,ygotowawcfej KimMik komó*i oredacyjnej moż€ \'asl@ić o fuzwivmie z
ptroMildm unołT o !ńcę'
]' Po a}ońcai! służĘ pŹygotosawzej Kierownjk komórki orgMifeyjnej Mioskuje
o skiercweie p'@Milo na €gzmi! końcoBf a]bo o ni€ DŹedhuanje DlacoMito;i
mos} o pracc lub o rruiąfu e/ p'acoMit|m umo4 opmcę

33

l ' służba PŹygolowawca ńa fu celu teoretyczne i p*ktyczne p'.ygotowdie praoMika do
mle,żt1€goł7kony1vMiaobowiązkówŚIużbov]'Ćh.wszrcgólności popŹez:

]) l6rc1yche i pnkty%c apoznanie z orąanircjąi fżnaniami UŹędu MiejŚki€go w
Kafuszynie oru ńDkcjonowriem komórki olgfuizacyjncj. w tóĄ ta osoba ma być

2) apoafui€ z podsiawową leminologią żwodową
3) Źpofmi€ z p'o€duąmi j fwią.4yni z nimi dotuDentmi obowiązującyni w

4) fĄpÓnŃie z wiedżą z zak€su plupisów .i€zbędnych do seodzi€tn€co
ł7kony\@ia ohowiązków snrżbovych o@ oPmowmie Miejędrości prattyceego
sto$wfuia tych pŹ€Pi$w'

5) nabyci€ biejębtości przygotow}łWia dokumentów uŹędowych. ł Mzesólności
dec'rji adbinistbcyjnych' posianowiń' aświadcre{ prcj€ló{ .łów pmwa
ńiejsowego o@promdz€niabrcŚpondencji użędowej,

2. Rfuo*y ztJes slużby prfygotowawczej olrrcśla zalączni( fu | do zt?Ądż.Fia'

$e

l ' sfużba pŹygotoMw.a kończy się €gzmineń skladanyn pted Kodnją esminfuyjną
2' Egmin składają takż€ osoby zwo|niońe od odbyĆia slużby pęysotomsczej'
3' I(onhja €gMimcyjna sk]ada się z 3 osób' pla@dawa k.lżdoEowo ok€ś|a jej skhd

o@ pEwodnjcz4cego.

st0
l' Eg@in s]<lada się z części piemlej i ulnej'
2' częśó pi*nm jest pżeprowadffu ł |omie lest! Śkładającego się z t0 py&ó.

fuogącycb mi€ć cbłakter testo*Y. opisovy lub Busów obejnujących fagadni€nia
t.oEty.ae i prakĘca€ objęle plocrmen służby pŹygolowaMżej m deyn

3. Na l3żde p}taie możliw! Fst rylko jedna poplaMa odpowiedŹ a *lóĘ
pu'm@y jeŚt 1 purtl. w tej części egminu placoMik noże otżymać
nalśitn9]nie ] 0 Dunlców'

4, cfęść Btna egzaninu polega na udzi€leniu odpowiedfi fu 3 pyt!ń obejnującycn
zagadnienia objęte śużbą pżygotowa{czą zawatych w zestawie p}'taĄ' PmoMit
loswo sybienjeden z E.ćch ZstaMjw'

5' KaŹdy z oIÓnków KomiŚji ecfaminrcyjncj ocenia odpowiedzi udzielm€ ha
posrcrcgólnr pytalią biorąc pod uwa8ę PoplaMość i kompletność odpowiedzi.

6' za każAą Ódpowedź' pt4zeje się od 0 do ] punłtów' w tq części eganinu
pĘ€oMił moźć otrz}mać naksymaIni€ 27 puk!ów'



J,

9.

2,

7.

8.

l

st2
Nadńr md Fz]iz&ją aząderia powjeźa się *kjeleowi'

$13

zażądz€nie wchodfi w życie z dni€n podjęcia'

Konisja e8fminacyjna zpeMia cÓ mjmiej 15 ninut m przyEotowi€ sĘ do
odpowiedzi m p}ttria zwrńe w *]'losowmyn reŚawie p}1fu'
Po akończeniu części Uslrej egminu Konisja ustala liczĘ puŃtów uzyskrych
pra pracoMika' smując {aniki częśc' pisemnej i uŚtnej egzminu, FYeMil
noż€ otŹynać na}syńalnie 37 purl(ów'
Ęzmin uwża się 2a za]iceoy f lyrikiem Poz'lylvnym w pŹypadku ufyskdia
Pffi PncoMika n'ninun 20 punk!ów'
zdającemu pŹysluguj€ prawo upozfuia Śię z occnionym tsteb' UdoŚępnirnie
dol'amenfu odbywa się obecńości cÓ mjbniej.jednĆgo czlonka komisji'

$

z p@prowadzonego egżmińu ŚpoŹądża sĘ prctokóI. klóry jesl podpisysaoy pżef
wsfyslkich cżłoń}ów' wó. pfulokob stanowi ahcaik fu 4 do zżuądaia'
PńcoMikowi. kóry zdał egain z tfniki.n poąayMyń sastaMa Śię w 2
egrnpldzch aświadcz€nie o odbyciu slużby przygotowawcrcj i zaliczeniu
€gminu z *ynikiem lofytyMyn' wór aświadcrenia slanowi alącmik nr 2 do
zĄż$Aid' reden eczemplt zaświadczenia wręcz się pracownikowi. a druei
włąż się do akt osobo\a.h'
DokM€ntacja z plzbi€gu służby przĘotosawcrcj i egminu oeho$ywM jeŚt
ńa ŚlooMsku pracy ds' kadrcł]/ch'
Kopię aświadcz€nia' prclokółu ogzminu ore leŚtu możfu łydawEć
ańter€sw€nu w uu$dnionycn pŹypadkach i rylko na pisfuy i uaadniony



.]o za|zĄdz.ni^ Nr 1/09
Bmislrza Kałuszy.a z dnia ] mea 2009 !'

RAMOWYPROGRAM SLUZBYPRZYCOTOWAWCZEJ
oRcANIzolvANEJ w UI|ZĘDZIE MIEJśKIM w xAŁUsz.lNIE

Btoki t.m.tyane

I. PoDsTAlłY wIEDzY o PAŃSTWE t PRAWTE, w T\,i\,t o
FIINKCJONOWANIU ADMIN'STRACJI PUBLICZNEJ

1' Konslv1ev]ne Dodstaw uśmiu RP. svslem źródeł DraM

- Orgmy wladzy u.rouodaqc/er, \ł1lutu*c^r | {doqni./eJ
. P€}ty@e posł!8iweie się aktmi pńMyni

2. oiediacia i funlcionoweie adninhnacii Dublica€i

" Poję.ie adninistiacji publiaej oĘfu' urząd. kompetencje i fony dzialmia
' samoŹąd ter''1ori.]ny j€dnośki smoŹądu, ich zadania publiczne i wlsne. końpetWje

3, Peedw w adminislracii

' ?ostępowmie adminjsEacyj!€ rcduje' zsady i pod$av} Prawne. D{r2je .dminctlcyjne i ime dÓkun€nl' spolządune w takcie poŚt@owia

. s@dk' odfuławcre i nadzoEze w poĘpovei! adminislracyjnyn

4. PodśaMwe akty prawne w dzia]alnÓści sańoEądu'
. 6kwa o smoŹą&ie gńirnym' powi4tos}m. sojevod/k'ń
. us1awa o pmcoMikach samolzĄdołycb
- Kod.ks pracy podsia*a
. im lvybfue pmz KiercMika Konórki ał1y praMe

5. Dośęp do iDlomacji publicaej a octyona dMych osobovlcn i infomacji oi€jaMycb
- Zasdy udzielmia irfomacji publicznej
- Biuleryn Infomacji Publicznej
. ocbirna dfuych osobołych
. Ilfomacje niejaMe rodzj€ i ocbrona

6. Kfim UŹędnika sfuorfądowegol Etos u wodovr' Ul7ędiika mou ądow€go

u,
oRcANIzĄcJA I FUNKcJoNowANlE MAcIERzYsTDGo URZĘDU/

JEDNOSIKI



2. PÓdŚlały !r.Me fuŃcjonoweia uźędu
' slatu! eądEnia wewnęlae i egulańiny
- Insrrut.j6 keelmyjm
. P@.hoł}rei€ i Nhiwizowmi. dotumentów
3' Up.aMińia i obowiązki pfuownicfe UPędnika smoŹądowego'
. UpńMienia i obowiązłi p.acoMicŻć w świetle obowiązujących
!żpisów i r€gulminu placy (fawielmie umów o pr&ę'
o€nypmcÓMików] systeńwynagradaiapracownikóq
śMadaias@j'lne'dodgtkoweztrudnienie)
' zgsady pod!ÓŚżenia kw.tlifikacji zawodolych pmcoMjków
4' Prcedm obiegu i kont.oli dokumentów fimsowo.księgoqycb
5' Nar4dzia infomalycae w uzędzie oEz b€zpiąreńŚl@ infomat,czne

USTALENIE PoDstAwowEGo ZAKRDSU wIEDzY l UMlE''ĘTNoścr

PlmMit po odbyciu Śfużby pŹysotowawczej powinien posiadać wi€dzę i mi.jętiÓś.j
co @jmiej w nasĘpljącym zk€sie:
adania orgfuów władzy uslawodawcrcj. sądoMicf€j i łTkonawcaj;
ffiła praM i ich hi€@hial
seoŹąd terylorialny - is!o!ą strukfura i adanial
aódtadocnodów Śmożądu€rytorialneso posrc4sólnych sebli;
postępoweie adńinistlacyjne;
d*yż.adminiŚt&yjne' uniejęlność icb redagowtrial
lęminy odpowiedzi na ptm (zgodnie z kodeksem poŚępowmia aón]nistńcyjnego):
orgfu iżcja UŹędU/ Jednostkil
stosunek pEcy w Urzędfić/ JednoŚtce]
odpowi€dzialność dyscyllinM Urzędnika:
pEwa i obowiązki Uźędńików;
dostq] do infomacjj publicmej; y q/m Biuletyn Infomacji Publicfńej;
elmmly ocfuony dńych osobołych;
Lartt Urzędu or& rcla Urzędnika w budowiu pEstiżu UĘłdul
sposoby końMik&ji ze spoleczństumi
€tyka amdoM UŹędrika.
vynioiony ły2ćj potlstawołf zkJ* wiedzy' kóry krdydlt poMnie. nabyć w lra}ci€
ŚłUźby !źygotoMwzej stmowi dla konisji €gmin&yjnej podsl.wę wymagŃ w pmesi€
dokon}łmia oceny tmdydala'
Uż'skfuje 80% lMków na egaminje slaoowi po&tawę pozy1yrvnego ukończ€nia s]UŹby



Bu'mistj.f Kałufyno z dnia 3 ńma 2009 !'

Z{SWIADCZENIEOUXONCZENIUSLUŻBYPRZYCOTOWAWCZDJ
t'RztDNrKA sAMoIłzĄDowEco

Nili.ftzyn zaświ.dczl się' ź.

z $}!iki.n pożyt'Tnym

egzmin, o klórym mowa ł art' I9 sL 4 ustał) 2 dnia 2l ' l l' 2008 r'. o pBcomikEc]r
smoŹą4ory.h' pż€d Konisją EgzmiÓacyjną powołmą z2Źądzenień Nr ' '. ' ' ' '.
Bumisl@ Katuszym z dnia .. ,. ,. ,., ,. ,.,... ,

2,
3,



Zołqcaik Nr 3
do Z!Źądzenia Nr 7/09
BumislŹa KaluszyM z dnia ] ma 2009 r.

wy|oz formularzy 8tftowanych w procedu.E org'nizow'Ii' służby
pr4,gotowawczej

A rkusz zakw'|ifikot a nia DEcosn iKa do odbrCia slużbv Dr.vporowawczei

1.Czy brt Pan/ Pani zotr!.lniony u pmcodaw.y somorzqilowego, w
frfumieniu afŁ 2 ustowy ż dnio 21. 71, 2oo8 |' - o pfocownikach

. NIE / TAK

leś|i w pkt 1 udzie|ono odpow'edzi TAK to

z'czy był PM/ Pani zatrldnion! w tej je.InosĘe na cz6 nieokfeślony

. TAI(/ NIE

Jeś|l w pkt' 2 udzie|ono odpowiedzi TAx - na|eży pnedtożyć dokument
dowodzą.y nawiązanie stosunku pracy na czas nieok.eślony.

Jeś|i w Pkt 2 udzieloDo odpowiedzi NIĘ to

3'czy brt Pan/ Pani zatrudnio'1y w tej jednoske na czds oLa.śIony .lfuższy niż

- TAK/ NIE

.' Jeśli w pkt. 3 ud'ielono odpowledzt TAK - na]eł przedłożyć dokument
dowodzący nawiązanie stosuDku pracy na oas określony dłuższy nlż 6

l€śli w pkt 3 udzie|ono odpowiedzi NIE, to

a' czy legiĘnuje stę Pan/ Poni egfominem, o ktfuym mowo w art' 79 ust.4
ustąwy o pracownikach samorzqdowych' zIożonF z wynikin pozytywnym

TAK/NIE

leśli w pkl a udzielono odpowiedzi TAK . należy przedlożyć dokunent
dowodzący ztożenie egaminu f łynikiem pozyBvn}m.



DECYZJA

o 3ki€ruwaniu do dużbv DEvlotowlwcrei

Na podslawie art' 19 usl' 2 Ustał} o prcownikach woŹądowy.h o!ż $ 5 ust' l pk|' l i
zaĘądeni. z dnia'''''.'''.''' w sprawie sposobu !żepowa.tfmia slużby pŹysotoławcz.j i
orgdideia esminu kończącego tę sfużbę

do odbycia slużby przygotowawczj w UŹędzi. Mićjskim w KałUszynie oa okes '''''''

zalG sfużby pŹygotowawczej obejmuje pŹysotowbie do smodfiel.ego *'kon'Mia
obo'iąuków na stmowist! tędniczym''''''''..''..'''''''''.'w Refel.cie
.-'.'''''''..'''''''''.-'''.Jsmodzielnym s1&owiskd. według rmoweco proglanu awańego w
załącaiku fu l do zażądfenia f d.ia'''''' ''''. w sPńMe sFÓsbu plzprovadaia sl!źby
plzygotowawcz€j i oĘeircMnia eBfminu kończącego lę służbę'
segć'łołi fałts Śluby określi K€rcwnił konórki orgaiucyjnej. w której będfie oM

Podpis BunistŹa.Ki€roMika jednoślł

.' Otmuia:
t .  P. . . , , . . . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .



I}ECYZJA
o Po|bieriu z obo*l'zku odbvcia 3|użbv DBqotowawmi

Na lolstawie ań. ]9 Bt' 5 ustał} o pBcoMiknch smolfądoł?ch oE $ 5 uś' l pkt' l i
ftzą&fuia z dnia'''..''''..'. w spBwie sposobu p%powa.Izmia slużby przlgotowawcrej i
olgeimłaia egminu końc2ącego tę sfużbę

e.IDirn

Pr ią/ Pd4' '  ' ' ' ' ' . ' ' ' ' '  ' ' ' ' .  ' ' ' ' . ' ' .

do odbyci. słuby pEygolomwczj w Użędzie Miejskim w KaluzyÓie z uwagi na
naleycie moBvoqany Mio$k KiercWika konórki organiacyjnej 2 dnia.''''''. ''''..''

Jednotini€ zoboMążuję Pmią/ Pma do złożnia s}nagMego egzminu nie później ńż do

Podph Bristrzs-KiemMika jednosrki

OEfnuia
l .  t . . . . . . . . . . . . . . . . , . . , . , . . , . . ._



Burmisn_a Kalszyna z dnia I meca 2009 r.

PRoToKoŁ
2 prz.prowadzoneeo €gz'miIu

W dniu.. . . . . . . . . . . . . . . . . . .  PaniPan
utrudnion'y w Użędzie Miejskim w KałDszynie na stmowisku

Postanowisia doda&owel

odbył/a egzamin końcf4cy służbę przygotowawczq p.zed Komisją
E8minacyjną powołfuą Zfuząd4niem Nr . ' '. .. '' Bumislrza Kafusz}na z dnia
'..'.'.'.'... wnastępującym składzie:

l .  . ' . . . ' . . ' ' . ' ' ' . ' . ' . ' . ' . . . ' . ' . ' .  -  PŹewodniczącyKomisj i
f  .  . ' . . , ' . . . ' . ' ' ' . ' . ' . ' ' ' . ' . ' . ' . . -  - członek Komisj i
3. . ' ' . ' . . . ' ' . ' ' ' . - . ' . ' . ' . . . ' . ' . ' . .  członek Komisj i .

Egzmin składał się z części pisemnej i ustnej'
Pani/Pan uryskał następujące wyn;ki egzaminu:
I/ z części pisemnej -..'... punktów
2/ f części ustnej -.''.'. punktow.
Łączna liczba punkow uzyskfuych z egm;nu wynog. '.'.'. '

Podpisy członków Komisji

2.
3.


