Zarzadzenie Nr 24/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog

z dnia 29 maja 2009r.

W sprawie: ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ostrorég.

Na podstawie art. 19 ust. 8 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) Burmistrz Miasta i Gminy Ostrordg
zarzadza co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ostrordg.
w brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie w sposoéb w nim okreslony.

§3

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz
Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Regulamin

sluzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorog.

§1

Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Ostrorég — zwanym dalej Urzedem, w tym w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)
©)
1Y)
g)

1.

zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

ramowy zakres sluzby przygotowawcze;,

sktad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

zakres 1 sposob przeprowadzenia egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukoniczeniu sluzby przygotowawczej
1 zdaniu egzaminu.

§2

. Dla pracownikéw, o ktorych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458) organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem.

Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych w Urzedzie.

§3

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

w tym Kkierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbg
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej przez Burmistrza Miasta 1 Gminy
Ostrordg.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stluzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminoéw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy Ostrordg.

. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegoélnosci kierownicy komdrek organizacyjnych

(Skarbnik, kierownicy referatéw), sa zobowiazani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzamindw.

§4

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie 1
miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem 2 miesiaca od zatrudnienia, na
podstawie pisemnego skierowania.



Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 2 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

. Termin 1 okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i

kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie

trwania tej stuzby decyduje Sekretarz Gminy Ostrorég z inicjatywy wlasnej lub na wniosek

kierownika wiasciwej komorki organizacyjne;j.

. Okres shuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3

miesigcy lacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy
trwajacej dluzej niz 3 dni. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby

przygotowawczej.

§5

. W okresie stuzby przygotowawcze] zadaniem pracownika jest zapoznanie si¢

z catoksztaltem dziatalnosci Urzedu, w szczegdlnosci poprzez:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

b) zapoznanie z podstawowgq terminologia zawodowa,

¢) zapoznanie z procedurami zalatwiania spraw 1 zasadami obiegu dokumentacji
obowiazujacymi w danej komorce i catym Urzedzie,

d) zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania obowigzkow
stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow.

. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

. Przebieg stuzby przygotowawcze] monitoruje Sekretarz Gminy lub na jego polecenie

kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa shuzbe.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w odbywanej sluzbie badz tez braku

predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego stuzbg
przygotowawcza Ww czasie jej trwania Sekretarz Gminy Ilub kierownik komorki
organizacyjnej, za posrednictwem Sekretarza Gminy, niezwlocznie wnioskuje o rozwigzanie
z pracownikiem umowy o prace.

. Na trzy dni przed zakonczeniem stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy lub kierownik

komorki organizacyjnej podsumowuje z pracownikiem okres stuzby. Nastepnie Sekretarz
Gminy z inicjatywy wlasnej lub na wniosek kierownika podejmuje decyzje o przedtuzeniu
stuzby przygotowawczej lub skierowaniu pracownika na egzamin.



§7

. Shuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjna.
. Egzamin skltadaja takze osoby zwolnione od odbycia sluzby przygotowawczej. Termin

egzaminu okresla w takim wypadku Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorég w pismie o
zwolnieniu ze shuzby.

. W sklad komisji egzaminacyjnej wchodza: Sekretarz Gminy, kierownik lub wskazany przez

Sekretarza pracownik komdrki organizacyjnej w ktérej pracownik odbywal stuzbe
przygotowawcza, a w przypadku osoby zwolnionej od odbycia shuzby przygotowawczej -
kierownik lub wskazany przez Sekretarza pracownik komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony oraz pracownik Urze¢du ds. kadr.

§8

. Egzamin sklada si¢ z cz¢$ci pisemnej o charakterze praktycznym i czgéci ustne;.
. Czg$¢ pisemna egzaminu polega na rozwiazaniu zadania problemowego np. przygotowaniu

projektu decyzji administracyjnej lub decyzji podatkowej, projektu uchwalty Rady Gminy,
zarzadzenia Burmistrza, lub innego aktu administracyjnego.

. Komisja egzaminacyjna dokonuje oceny czesci pisemnej egzaminu, przyznajac zdajacemu

od 0 do 15 punktéw. Komisja oceniajac czg$¢ pisemng egzaminu korzysta z pomocy radcy
prawnego Urzedu.

. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ zZ oceng czgsci pisemnej egzaminu dokonang

przez komisje.

. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na trzy pytania dotyczace zagadnien

objetych stuzba przygotowawcza wylosowanych przez zdajacego.

Sposrod w/w pytan jedno dotyczy¢ bedzie zagadnien z zakresu procedury administracyjnej
lub podatkowej, drugie - zagadnien z zakresu przepiséw prawa regulujacych merytoryczne
funkcjonowanie komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal stuzbe
przygotowawcza (jest zatrudniony), trzecie - zagadnien zwigzanych z ustrojem samorzadu
gminnego oraz zasadami funkcjonowania i organizacja Urzedu.

. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorac pod

uwage poprawnos¢ i kompletno$é odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 5
punktéw.

. Obydwie czesci egzaminu odbywaja si¢ tego samego dnia i nastgpuja po sobie.
. Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikow.

§9

. Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystgpuje do ustalenia jego wynikow.
. Egzamin jest zaliczony jezeli zdajacy uzyskal co najmniej po 60% maksymalnej ilosci

punktéw z kazdej czgsci egzaminu.



§10
. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéry jest podpisywany przez
wszystkich cztonkéw komisji egzaminacyjne;j.
2. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Prace pisemng zdajacego, protokdt oraz zaswiadczenie archiwizuje sie w dziale kadr.
4. QOdpis zaswiadczenia wydaje si¢ zainteresowanemu na jego wniosek.

—_

§11
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2009r.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu shuzby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Samorzad terytorialny i jego miejsce w administracji terytorialnej RP:

1.

2.

7.

8.

Samorzad terytorialny a wspéinota lokalna.

Zasada subsydiarnosci w dziataniu samorzadu terytorialnego.

Administracja samorzgdowa a administracja rzadowa.

Problematyka nadzoru nad samorzgdem terytorialnym.

Wspotpraca samorzadu z innymi jednostkami samorzadowymi.

Jednostka samorzgdu terytorialnego a dzielnice i osiedla (podziat pomocniczy).
Wspétpraca samorzadu z lll sektorem (organizacje pozarzgdowe).

Samorzad a obywatel.

Podstawy prawne dziatania samorzadu terytorialnego i relacje miedzy przepisami:

1.

2.

7.

8.

9.

Konstytucja RP.

Ustawy samorzagdowe — ustawa o samorzgdzie gminnym.
Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Inne akty ustawowe.

Rozporzadzenia — akty wykonawcze.

Akty prawa miejscowego — Statut, uchwaty Rady Miasta i zarzadzenia Prezydenta
Miasta.

Akty prawa wewnetrznego — Regulamin Organizacyjny Urzedu, zarzadzenia, instrukcje.
Europejska Karta Samorzgdu Lokalnego.

Prawo unijne i jego wptyw na funkcjonowanie samorzadu terytorialnego.

Wtiadze gminy i ich wzajemne relacje:

1.

Mieszkanicy gminy i ich ptaszczyzny aktywnosci w zarzadzaniu jednostka samorzadu:
a) Wybory,

b) Referendum lokalne,



V.

¢) Konsultacje spoteczne.
Rada Miejska i jej charakter jako organu Miasta:
a) Uprawnienia stanowiace,
b) Uprawnienia Kontrolne,

c) Sktad i sposéb dziatania,
d) Komisje rady,

e) Radny ijego uprawnienia,
f) Interpelacje i zapytania,

g) Rozpatrywanie skarg.
Burmistrz Miasta i Gminy:

a) Uprawnienia wykonawcze,
b) Podstawowe zadania,

c} Reprezentowanie gminy,

d) Zwierzchnictwo nad podlegtym aparatem administracyjnym,

4, Relacje pomiedzy organem stanowigco - kontrolnym a wykonawczym.

Urzad Miasta i Gminy, jego organizacja i zadania:

1. Organizacja urzedu:

a) Regulamin organizacyjny urzedu

b) Struktura urzedu - podziat na komdrki organizacyjne i stanowiska
samodzielne.

2. Zadania urzedu i poszczegdlinych komérek organizacyjnych.

Postepowanie administracyjne w praktyce dziatania Urzedu Miasta i Gminy:

1.

2.

Zasady ogdlne postepowania administracyjnego.
Wytaczenie pracownika.

Strony i ich uprawnienia.

Doreczenia, wezwania.

Terminy.

Wszczecie postepowania.



VI.

VII.

Vil.

7. Dowody i przestanki wydawania decyzji.
8. Zawieszenie postepowania.

9. Decyzja administracyjne i jej elementy.
10. Odwotania.

11. Zazalenia.

12. Wznowienie postepowania.

Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych:

1. Zasady udzielania informacji publicznej.

2. Biuletyn Informacji Publicznej.

3. Ochrona danych osobowych.

4. Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.

Zadania i obowiazki urzednika samorzagdowego:
1. Nowa ustawa o pracownikach samorzgdowych i jej zatozenia:
a) Podstawa zatrudnienia,
b) Wymagania kwalifikacyjne,
¢) Obowiazki pracownika samorzadowego,
d) Ocena pracownika samorzgdowego,
e) Czas pracy w samorzadzie terytorialnym,
f) Ograniczenia i zakazy dotyczace pracownikéw samorzgdowych,
g} Odpowiedzialnos¢ pracownikow,
h) Spory w zakresie prawa pracy.
2. Wewnetrzne zrddta prawa pracy:
a) Regulamin pracy,
b) Regulamin wynagradzania,
c) Zakresy czynnosci.
3. Polecenia stuzbowe i kierownictwo w dziataniu administracji samorzadowej.

4. Etyka pracownika samorzadowego.

Zadania, obowigzki i procedury pracownika na stanowisku urzedniczym, na
ktorym jest zatrudniony.



Zalacznik nr 2 do regulaminu stuzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze Pani / Pan ...l odbyl stuzbe
przygotowawcza w wymiarze ........ 1 zlozyl w dniu .......... z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458), przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu
Wy p p ja Eg ying

Miasta i Gminy Ostrorég.

Przewodniczacy Komisji Czlonkowie Komisji



