Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Nr 0151/11/09 z dnia 22 czerwca 2009 r

Regulamin okreslajacy szczegotowy zakres przeprowadzania sluzby przygotowawczej w
Urzedzie Miasta Ledziny i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe .

§1

Regulamin okresla szczegotowy zakres przeprowadzania stuzby przygotowawczej w
Urzegdzie Miasta Ledziny 1 organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg dla pracownikéw
Urzgdu Miasta Ledziny podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym
w tym kierowniczym urzedniczym .

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U z 2008 r Nr 223 poz 1458)

2.kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta lub dziatajacego z
jego upowaznienia Zastgpce Burmistrza,

3. urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ledziny,

4. pracownika - nalezy rozumie¢ osobg podejmuja po raz pierwszy pracg na stanowisku
urz¢dniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy , ktora
zostata skierowana do shuzby przygotowawczej

S.sekretarzu — oznacza — Sekretarza Miasta Ledziny.

§ 3

1.Stuzba przygotowawcza w rzedzie ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2.Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikdéw urzedu sprawuje sekretarz

§ 4

1.Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy

2.0kres shuzby przygotowawczej pracownika ulega przedtuzeniu w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika o czas trwania tej nicobecnosci
1.Wszystkie sprawy zwiazane z organizacja stuzby przygotowawczej w urzedzie prowadzi
Referat Kadr i Organizacji pod nadzorem sekretarza

2.Naczelnik wydziatu /kierownik referatu przedstawia kazdorazowo sekretarzowi do
akceptacji listg pracownikow proponowanych do odbycia stuzby przygotowawcze;.
3.Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu i czasu trwania
podejmuje kierownik jednostki biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
Sekretarza .Wzdr decyzji stanowi zatacznik nr 1 do nin regulaminu .



3.Sekretarz przekazuje kierownikom komorek organizacyjnych decyzj¢ kierownika jednostki
o podleglych pracownikach ktdrzy zostali skierowani do odbycia stuzby przygotowawcze;.
4. Sekretarz niezwtocznie po zaakceptowaniu listy pracownikow, wyznacza dla kazdego
pracownika kierowanego na szkolenie opiekuna i przekazuje jego dane do wydziatu / referatu
(imig, nazwisko, zajmowane stanowisko).

5.0piekunem moze by¢ bezposredni przelozony pracownika lub inny wyznaczony przez
niego pracownik pracujacy w komoérce organizacyjnej zatrudniajacej szkolonego pracownika.
6. Zadaniem opiekuna jest pomoc nowo zatrudnionemu pracownikowi w zakresie
rozwiazywania problemow i watpliwosci wiazacych si¢ z funkcjonowaniem w nowym
otoczeniu organizacyjnym.

4. Na umotywowany wniosek sekretarza kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych. Wzor decyzji stanowi
zatacznik nr 2 do nin regulaminu

5. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 2, nie wytacza obowiazku przystapienia do egzaminu o
ktorym mowaw § Sust3.

§ 5

1.Shuzba przygotowawcza obejmuje blok szkoleniowy oraz egzamin koncowy

2. Blok szkoleniowy sktada si¢ z dwoch etapow

a/ etap 1 - szkolenie obejmujace podstawy wiedzy o panstwie i prawie, prawo
administracyjne w tym zasady funkcjonowania samorzadu terytorialnego .

b/ etap 2 - szkolenie adaptacyjne - z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu.

3.Egzamin konicowy polega na ocenie przez komisj¢ powotang przez kierownika jednostki
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych i obejmuje:
a/ egzamin pisemny -z zakresu zagadnien omawianych w ramach realizacji etapu 1 bloku
szkoleniowego.

b/ egzamin ustny - polegajacy na ocenie przygotowania pracownika z zakresu zagadnien
omawianych w ramach realizacji etapu 2 bloku szkoleniowego .

§ 6

1. Szkolenia organizowane sa zgodnie w oparciu o harmonogram szkolen , stanowiacy
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu

2. Pracownicy skierowani na szkolenia zobowiazani sa do systematycznego udziatu w
zajeciach z zakresu zagadnien omawianych w ramach realizacji bloku szkoleniowego.

§ 7

1.Szkolenie adaptacyjne polega na praktycznym zaznajomieniu si¢ z obowiazkami i
przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komoérce organizacyjnej i
prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji .

2.W przypadku pracownikow zatrudnionych w komodrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czgsci szkolenia adaptacyjnego w ramach
shuzby przygotowawczej do wlasciwych komorek organizacyjnych lub jednostek
organizacyjnych .Zasady odbywania tego szkolenia ustala sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem jednostki .



§ 8

1.Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej pracownik odbywat szkolenie adaptacyjne
sporzadza pisemna opini¢ o przebiegu szkolenia , powierzonych pracownikowi czynnosciach,
sposobie wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach
pracownika do wykonywania tych zadan .
2.0pinia o ktérej mowa w ust 1 przekazywana jest sekretarzowi , ktory zapoznaje z jej
tre$cia pracownika .

§ 9

1.Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu oraz wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o powotanie
komisji egzaminacyjnej ( wraz ze wskazaniem pelnionych funkeji ) 1 wyznaczenie terminu
egzaminu konczacego shuzbeg przygotowawczy .
2.Komisja sktada si¢ z 5 cztonkdw w tym przewodniczacy komisji .\W sktad komisji
egzaminacyjnej moga wchodzi¢:

1. kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,

2. bezposredni przetozony pracownika ,

3. sekretarz,

4. pracownik ds. kadr,

5. inne osoby wskazane przez kierownika jednostki .
3.W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze zmieni¢ skilad komisji
egzaminacyjnej .Czynno$ci dokonane przez komisje¢ w poprzednim sktadzie pozostaja w
mocy .

§10

1.Egzamin pisemny trwa 90 min obejmuje:

a. test sktadajacy si¢ z 30 pytan z zakresu zagadnien omawianych w ramach realizacji
bloku szkoleniowego . Podstawowy zakres wiedzy 1 umiejgtnosci stanowi zalacznik nr 4 do
nin regulaminu.( 60 min )

b. opracowanie 1 zadania z zakresu obowiazkow stuzbowych pracownika w szczegolnos$ci
przygotowaniu projektu decyzji administracyjnej , odpowiedzi na pismo lub innej czynnos$ci
praktycznej (30 min)

2.Test oraz zadnie opracowuje komisja egzaminacyjna lub inne wskazane przez kierownika
jednostki osoby.

3.W trakcie trwania testu pracownikowi zabrania si¢ korzystania z tekstow aktow prawnych
natomiast w trakcie opracowywania zadania pracownik moze korzysta¢ z komputera z
oprogramowaniem oraz z tekstow aktoéw prawnych .

4. Za poprawna odpowiedZ na kazde pytanie w tescie pracownik moze otrzymac
maksymalnie 1 punkt natomiast zadanie jest punktowane w skali od 1- 10 pkt

§11

1.Egzamin ustny polega na ocenie praktycznego przygotowania pracownika do pracy w
urzedzie i polega na odpowiedzi na 5 pytan zadanych przez kazdego z cztonkéw komisji
egzaminacyjnej .

2.0cena pracownikow prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1 — 10 .



§12

1.Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu zamknigtym wyznaczonym na terenie urzedu,
w ktoérym maja prawo przebywac¢ wytacznie cztonkowie komisji oraz egzaminowany
pracownik .

2.Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ prowadzenia czgsci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika .

§ 13

1.Po przeprowadzeniu egzaminu komisja egzaminacyjna niezwlocznie ustala wynik
egzaminu .

2.0brady komisji sg niejawne .

3.Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej ilosci punktow mozliwych do
uzyskania tacznie sumujac punkty z kazdej czgsci egzaminu .

4.Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbeg przygotowawcza otrzymuje pracownik
ktory uzyskal z egzaminu pisemnego i ustnego tacznie co najmniej 70 % obliczonych w
sposob o ktorym mowa w ust 3.

5.Ze swoich czynno$ci komisja sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji egzaminacyjnej obecni na posiedzeniu.

6.Protokot o ktorym mowa w ust 3 komisja niezwlocznie przekazuje sekretarzowi , ktory
informuje pracownika o wyniku egzaminu .

7.Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbeg przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika

8.Pracownikowi , ktéry zdal egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza kierownik jednostki
wystawia zas§wiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym .Wzor za§wiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do nin regulaminu
9.Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Referat Kadr i
Organizacji.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
decyzja kierownika jednostki
o skierowaniu do odbycia stuzby
przygotowawczej

stanowisko stuzbowe

Dziatajac na podstawie art 19 ust 2 ustawy z dnia 24
pazdziernika 2008 r ( Dz.U z 2008 r Nr poz. )kieruj¢ Pana/ Pania do odbycia stuzby

przygotowawczej w Wydziale/Referacie................... okreslam nastgpujacy zakres tej stuzby:
1.

2.

3

Wyznaczam termin przeprowadzenia stuzby od ............ do...ooeeniiis

podpis kierownika jednostki



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

decyzja kierownika jednostki
o zwolnieniu pracownika od obowiazku
odbycia shuzby przygotowawczej

stanowisko stuzbowe

Dziatajac na podstawie art 19 ust 5 ustawy z dnia 24
pazdziernika 2008 r ( Dz.U z 2008 r Nr poz.) zwalniam Pana /Pania z obowiazku odbycia
shuzby przygotowawcze;j .

podpis kierownika jednostki



Lp.

II.

Blok tematyczny

Zalacznik nr 3
do Regulaminu
harmonogram szkolen

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE ,PRAWO ADMINISTRCYJNE
W TYM ZASADY FUNKCJONOWANIA SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Konstytucyjne podstawy
ustroju RP.
System zrodta prawa

Organizacja i
funkcjonowanie
administracji publicznej

Procedury administracji

Dostep do informacji
publicznej a ochrona
danych osobowych 1
informacji niejawnej

Organy wiladzy ustawodawczej wykonawczej i
sadowniczej.

Dostosowanie ustrojowe w RP do czlonkostwa w
UE, w tym zarzadzanie sprawami UE w RP
Zrédha prawa i ich hierarchia — proces legislacyjny-
zapewnienie inkorporacji prawa UE do systemu
prawa polskiego

Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi
Pojecie administracji publicznej — organ, Urzad,
kompetencje 1 formy dziatania

Ustr6j organow administracji panstwowej,
rzadowej 1 samorzadowej

Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich
zadania publiczne 1 wlasne, kompetencje oraz
zrédta dochodow

Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i
podstawy prawne

Decyzje administracyjne i inne dokumenty
sporzadzane w trakcie post¢gpowania
administracyjnego

Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu
administracyjnym

Zasady udzielania informacji publiczne]

Biuletyn Informacji Publiczne;j

Ochrona danych osobowych

Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

ORGANIZACJA T FUNKCJONOWANIE URZEDU

Podstawy prawne
funkcjonowania urzgdu

Uprawnienia i obowiazki
pracownicze

Procedura obiegu i
kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych

Ustawa i rozporzadzenia wyznaczajace status
urzedu

Statut, zarzadzenia wewngtrzne 1 regulaminy
Instrukcja kancelaryjna

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentoéw
Uprawnienia i obowiazki pracownicze w swietle
obowiazujacych przepisow i regulaminu pracy
(zawieranie umow o pracg, oceny pracownikow,
system wynagradzania pracownikow, swiadczenia
socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow



4.  Narzedzia informatyczne » Zasoby Lotus Notes
w urzedzie * Bezpieczenstwo Informatyczne
5. Procedury prawne e Procedury uzgodnien ustaw i rozporzadzen
e Zasady tworzenia wewngtrznych aktow prawnych



Zalacznik Nr 4
Podstawowy zakres
wiedzy 1 umiejgtnosci

Podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosci

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedzg i umiejetnosci, co
najmniej w nast¢pujacym zakresie:

* Zadania organdéw wladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej,

 Zrédha prawa i ich hierarchia,

* Samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania,

Zrédta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegodlnych szczebli,

* Postgpowanie administracyjne,

* Decyzje administracyjne, umiej¢tnosci ich redagowania,

* Terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania

administracyjnego),

* Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ,

e Zasady naboru do pracy Urzedzie,

* Dostgp do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j,

* Elementy ochrony danych osobowych,

» Kultura urzedu oraz rola urz¢dnika w budowaniu prestizu urzedu,

* Sposoby komunikacji ze spoteczenstwem,

* Etyka zawodowa urzgdnika.



Zalacznik Nr 5

Wzér zaswiadczenia o
odbyciu stuzby
przygotowawczej

stanowisko stuzbowe

Zaswiadcza si¢ ,ze Pan/Pani........................o odbyta w
okresieod ................ do ..o, stuzbg przygotowawcza w Urzedzie .............
1 zaliczyla z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy shuzbg przygotowawcza

podpis kierownika jednostki



