Zarzadzenie nr 42/2009

Woajta Gminy Gebocice
z dnia 1 maja 2009 .

W sprawie : szczego6towego sposobu przeprowadzania &y przygotowawczej
| organizowania egzaminu kezacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
w Ggbocicach

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnil listopada 2008 r. o pracownikar
samoradowych /Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458/ w zwart 33 ust. 3 ustawy z dnie
marca 1990 r. o samadzie gminnym /Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 15% zm./,
zarzdzam, co naspuje :

§1
Wprowadza s Regulamin okréajacy szczegétowy sposOb przeprowadzania zisy
przygotowawczej i organizowania egzaminunémcego t stwzbe dla pracownikoy
podejmujcych po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym, wtym kierowniczyn
stanowisku urgdniczym w Urzdzie Gminy w Gebocicach, stanowcy zahcznik dc
niniejszego zargzenia.

§2.

Nadzor nad realizagzarzdzenia powierzam siSekretarzowi Gminy

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wizycie z dniem podgia.



Zatacznik do
zarmdzenia nr 42/2009

Regulamin szczegoétowego sposobu przeprowadzaniasiy
przygotowawczej i organizowania egzaminu kiéczacego ¢ stuzbe

w Urzedzie Gminy w Grebocicach z dnia 01.05.2009

Na podstawie art. 19 wust. 8 ustawy z dnia ligtbpada 2008r. o pracownikach
samoradowych /Dz. U. 2008 R. Nr 223 poz. 1458/ zwana jdaleo ustaw, wprowadzam

niniejszy regulamin obowkujacy w Urzdzie Gminy w Ggbocicach /zwanym dalej
Urzedem/:

§1

Regulamin okréa sposob przeprowadzaniaady przygotowawczej w Urdlzie Gminy
w Grebocicach w tym w szczegoléa:

a) zasady i tryb kierowania do gloy przygotowawczej,

b) zasady i tryb zwolnienia od odbywaniazy przygotowawczej,

c) zasady monitorowania przebieguziy przygotowawczej,

d) ramowy zakres shlby przygotowawczej,

e) skiad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

f) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu

g) zasady wydawania i przechowywanigwedcze o ukaiczeniu staby

przygotowawczej i zdaniu egzaminu

§2

1. Dla pracownikow, o ktorych mowa w art. 16 ustistawy organizuje sistuzbe
przygotowawcz zakaczora egzaminem.

2. Celem staby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczreygotowanie pracownika do
naleytego wykonywania obowzkéw stzbowych w Urzdzie.

§3

1. Kazdy pracownik podejmuagy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgdmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku waniczym, jest zobowgzany odby stuzbe
przygotowawcg zakaiczory egzaminem, za wyfkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni z obowazku odbycia stiby przygotowawczej przez kierownika gdz.

2. Bezpdaredni nadzor nad przebiegiem &by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Wau sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Uegdu, w szczegolnai kierownicy komorek organizacyjnychy s
zobowizani do wspoétpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.
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§4

. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie 1

miesica od zatrudnienia i nie pliej niz przed uptywem 2 miegta od zatrudnienia, na
podstawie pisemnego skierowania.

. Stwzba przygotowawcza trwa od 1 do 2 méeyii jest odbywana bez przerwy.
. Termin i okres odbywania gy przygotowawczej uzataiony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolrii do nabywania umiejnosci niezkgdnych na
zajmowanym stanowisku widniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzdzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycialsyuprzygotowawczej oraz okresie

trwania tej staby decyduje Sekretarz na wniosek kierownikaseitaej komorki
organizacyjnej.

. Okres staby przygotowawczej me zosta przedhzony, nie dhiej jednak ni do 3

miesecy tacznie.

. Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobednonie zalicza sido okresu stby przygotowawczej.

. Decyzg w sprawie skierowania do gy przygotowawczej i jej zakresuadz zwolnienia

z obowizku jej odbywania podejmuje Wojt Gminy. Wz6r skiwemia i zwolnienia
stanowi zajcznik nr 1.

§5

. W okresie stiby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapaens:

z caloksztaltem dziatalda urzedu, w szczegolnei poprzez:

al teoretyczne i praktyczne zapoznanie z orgapii zadaniami Urgdu oraz
funkcjonowaniem komaorki organizacyjnej, tiej pracownik jest zatrudniony,

b/zapoznanie z podstawgterminologa zawodovd,

c/ zapoznanie z procedurami zatatwiania spraasadami obiegu dokumentac;ji
obowazujacymi w danej komaérce i catym wdzie,

d/ zapoznanie iz przepisami niezlsinymi do samodzielnego wykonywania obgakidéw
stizbowych oraz opanowanie umgjosci praktycznego stosowania tych przepisow.

. Ramowy zakres stby przygotowawczej okéta Sekretarz ukdu po uzyskaniu pisemne;j

opinii bezpéredniego przetmonego pracownika podlegapgo obowizkowi odbycia
stwzby przygotowawczej zawiergjej propozycje programu przebieguzdy. Ramowy
Program Stiby Przygotowawczej stanowi zaknik nr 2.

§6

. Bezpdredni przetaony, w ktérej pracownik odbywa stie przygotowawca monitoruje

jej przebieg.

. Przebieg sttby przygotowawczej dokumentowany jest za posiauty stzby

przygotowawczej. Wzor karty stanowi aanik nr 3.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtaigow odbywanej stzbie adz tez braku

predyspozycji do zatrudnienia na danym stankuvsacownika odbywagego stabe
przygotowawcz w czasie jej trwania bezp@dni przetaony, niezwtocznie wnioskuje za
parednictwem Sekretarza o rozwanie z pracownikiem umowy 0 pkac

. Na trzy dni przed zakazeniem staby przygotowawczej bezgeedni przetaony

podsumowuje z pracownikiem okreszty i wnioskuje o przeditenie stiby
przygotowawczej lub skierowanie pracownika gaaenin.
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§7

. Stwzba przygotowawcza Kezy sk egzaminem sktadanym przed koraisgzaminacyja.
. Egzamin sktadajtakze osoby zwolnione od odbycia shy przygotowawczej. Termin

egzaminu okia w takim wypadku Sekretarz wspiie o zwolnieniu ze shiy.

. W skiad komisji egzaminacyjnej wchad&ekretarz lub osoba wyznaczona przez

kierownika urzdu jako przewodnicgy, bezpéredni przetaony pracownika oraz
pracownik ds. organizacyjnych i kadr.

§8

. Egzamin odbywa siw formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczongnez

przewodnicgcego komisji, w obecrigi opiekuna aplikanta. W szczegolnych przypadkach
mazna przeprowadziegzamin pisemny.

. Przedmiotem egzaminu jest cataagadnié wchodzcych w zakres programu sy

przygotowawczej .

. Komisja okréla wynik egzaminu jako ,pozytywny” lub ,negatywny”.
. Ustalajc — zwykh wickszaicia glosow — wynik egzaminu, komisja bierze pod ugvag

opink opiekuna aplikanta.

. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadawiaplikantowi po zakéczeniu egzaminu.

§9

. Po zakaczeniu egzaminu komisja przgptije do ustalenia jego wynikow.
. Egzamin jest zaliczonyZeli zdapcy uzyskat co najmniej po 60% maksymalnejgio

punktow z kadej czsci egzaminu.

§10

. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokoét, ktory jest podpisywany przez

wszystkich cztonkéw komisji egzaminacyjnej. Wpbotokotu stanowi zatznik nr 4.

. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymujéwedczenie wedtug ustalonego wzoru,

stanowdacego zatcznik nr 5 niniejszego regulaminu.

. Test pisemny, protokot orazswaadczenie archiwizuje siw Referacie Organizacyjnym.
. Kopk z&wiadczenia oraz protokoty z egzamimeozna wydawad zainteresowanemu w

uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemmgaisadniony wniosek.

§11

Postanowienia 8§ 7-10 stosuje sedpowiednio do pracownikdéw zwolnionych z obarku
odbywania stiaby przygotowawcze)j.

§12

Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zgdznik nr 1
Do Regulaminu 3y
Przygotowawczej

Skierowanie do stiby przygotowawczej /zwolnienie

z obowizku odbywania stwby przygotowawczej* zdnia .............cooviiiiinnnnn.

Pan/Pani .......coueeeeiiiiiiiieiin.

1. Kierug Pana/Panido shiby przygotowawczej w nagiujacym zakresie :

1/ zapoznanie z podstawowymi zadaniami na siesko.

2/ zapoznanie sz dokumentami wymienionymi w Ramowym ProgramiezBiu
Przygotowawczej stanaaym zahcznik nr 2 do Regulaminu sthy przygotowawczej
okrélony w zaradzeniu Waojta Gminy Ggbocice nr 42/2009 z dnia 1 maja 20009r.
w sprawie szczegotowego sposobu przeproavadstiby przygotowawczej
i organizowania egzaminuftazacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Ggbocicach.

3/ zapoznanie sz dodatkowymi dokumentami :
41 odlbycie prakiyk w nagiufscych Referatach/ Jednostkach organizacyjnych :
5/ wyznaczam opiekuna podczasrBiuprzygotowawczej
2. Zwalniam Pana/Panz obowazku odbywania stitby przygotowawczej*.
Zatwierdzam

* niewtasciwe skralié



Zafacznik nr 2 do
Regulaminu Sty
Przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Samorzqd terytorialny i jego miejsce w administracji terytorialnej RP:

Al o A

7.

8.

Samorzqgd terytorialny a wspdlnota lokalna.

Zasada subsydiarnosci w dziataniu samorzgdu terytorialnego.
Administracja samorzgdowa a administracja rzgdowa.
Problematyka nadzoru nad samorzgdem terytorialnym.
Wspdtpraca samorzgdu z innymi jednostkami samorzgdowymi.
Jednostka samorzgdu terytorialnego a dzielnice i osiedla (podziat
pomocniczy).

Wspotpraca samorzgdu z lll sektorem (organizacje
pozarzgdowe).

Samorzgd a obywatel.

Podstawy prawne dziatania samorzqdu terytorialnego i relacje
miedzy przepisami:

1.

oW

Konstytucja RP.

Ustawy samorzgdowe-ustawa o samorzgdzie gminnym.
Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Inne akty ustawowe.

Rozporzgdzenia - akty wykonawcze.

Akty prawa miejscowego - Statut, uchwaty Rady Gminy i
zarzgdzenia Wéjta Gminy.

Akty prawa wewnetrznego- Regulamin Organizacyjny Urzedu,
zarzgdzania, instrukcje.

Prawo unijne i jego wptyw na funkcjonowanie samorzqgdu
terytorialnego.

Wiadze gminy i ich wzajemne relacje:

1.

Mieszkancy gminy i ich ptaszczyzny aktywnosci w zarzgdzaniu
jednostkg samorzgdu:

a/ Wybory,

b/ Referendum lokalne,

c/ Konsultacje spoteczne.

Rada Gminy i jej charakter jako organu Gminy:
a/ Uprawnienia stanowiqgce,

b/ Uprawnienia Kontrolne,

c/ Sktad i sposdéb dziatania,

d/ Komisje rady,

e/ Radny i jego uprawnienia,



f/ Interpelacje i zapytania,
g/ Rozpatrywania skarg.
3. Wojt Gminy:
a/ Uprawnienia wykonawcze,
b/ Podstawowe zadania,
c/ Reprezentowanie gminy,
d/ Zwierzchnictwo nad podlegtym aparatem administracyjnym.
4. Relacje pomiedzy organem stanowigco-kontrolnym a
wykonawczym.
IV. Urzgd gminy, jego organizacja i zadania:
1. Organizacja urzedu:
a/ Regulamin organizacyjny urzedu
b/ Struktura urzedu — podziat na komaorki organizacyjne i
stanowiska samodzielne.
2. Zadania urzedu i poszczegdlnych komaorek organizacyjnych.
V. Postepowanie administracyjne w praktyce dziatania urzedu gminy:
1. Zasady ogdlne postepowania administracyjnego.
Wytqgczenie pracownika.
Strony iich uprawnienia.
Doreczenia, wezwania.
Terminy.
Wszczecie postepowania.
Dowody i przestanki wydawania decyzji.
Lawieszenie postepowania.
9. Decyzja administracyjna i jej elementy.
10. Odwotania.
11. Zazalenia.
12.Wznowienie postepowania.
VI. Dostep do informaciji publicznej a ochrona danych osobowych i
informaciji niejawnych:
1. Zasady udzielania informacji publiczne;.
2. Biuletyn informaciji Publiczne;.
3. Ochrona danych osobowych.
4. Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.
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VIl. Zadaniai obowiqgzki urzednika samorzgdowego:

1. Nowa ustawa o pracownikach samorzgdowych i jej zatozenia:
a/ Podstawa zatfrudnienia ,
b/ Wymagania kwalifikacyjne,
c/ Obowigzki pracownika samorzgdowego,
d/ Ocena pracownika samorzgdowego,
e/ Czas pracy w samorzgdzie terytorialnym,
f/ Ograniczenia i zakazy dotyczgce pracownikow

samorzgdowych,

g/ Odpowiedzialnos¢ pracownikdw,
h/ Spory w zakresie prawa pracy,

2. Wewnetrzne zr6édta prawa pracy:



a/ Regulamin pracy,
b/ Regulamin wynagrodzenia,
c/ Zakresy czynnosci.
3. Polecenia stuzbowe i kierownictwo w dziataniu administracyjni
Samorzgdowe;.
4. Etyka pracownika samorzgdowego.

VIll. Zadania, obowiqgzki i procedury pracownika na stanowisku
urzedniczym, na ktérym jest zatrudniony.



Zakcznik nr 3
Do Regulaminu Stiby
Przygotowawczej

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

Pracownik:Imie i nazwisko

Stanowisko:

Komorka organizacyjna:

Dodatkowe materiaty, z ktérymi pracownik; giapoznat:

Szkolenia, w ktérych brat udziat pracownik:

Nazwa szkolenia Data

Komorki organizacyjne/jednostki, w ktérych pracownidbyt praktyki:

Nazwa komarki organizacyjnej/ jednostki Data Podpis dyrektora komorki
organizacyjnej/ jednostki

Opinia opiekuna o przebiegu shy przygotowawczej

Data i podpis opiekuna:

Data i podpis Kierownika Referatu:




Zalacznik nr 4
Do Regulaminu Stby
Przygotowawczej

z przeprowadzenia egzaminu kaczacego stibe przygotowawcz

Imig i nazwisko pracownika

Skfad komisji egzaminacyjne;j:

L — Rupglinicacy komisiji;
2 e ————— — Qzék komisiji;
1 F PPN — Qzé komisiji.

Data egzaminu:

Forma egzaminu: ustna/pisemna*

Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny/ negatywny*

Podpisy cztonkéw komisji:

U T e et e e e ereeraeeteereereeraeeaaeraae
(imd i nazwisko) (podpis)
2 —— T ettt e e ————————
(imd i nazwisko) (podpis)
B — T et —————————
(imd i nazwisko) (podpis)

*Niewtasciwe skrélié




Zakcznik nr 5

do Regulaminu
Stuzby
Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO
| ZDANIU EGZAMINU KO NCZACEGO StUZBE.

Niniejszym zawiadcza s3, ze Pani/Pan . cerienenn...0dbyt/ta
stwzbe przygotowawcza w wymiarze ....... i z2gha w dniu ....... Z wynikiem
pozytywnym egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ustusawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samogdowych /Dz. U. 2008r. Nr 223 poz. 1458/, przed Ksgmi

Egzaminacyja Urzedu Gminy w Gebocicach.

Przewodniczacy Komisji e e
Cztonkowie Komisji e e

Cztonkowie Komisji e e



