
Zatz4dzenie Nr 42 /09
Burmistrza Miasta Jgdrzejowa
z dnla 25 stycznia 2009 roku

ry spr¿rvie sposobu odblrrania slu¿by przygotowawczei w Urztdzie Miejskim
w Jtdrzejo\r ¡e

Na podstawie art. 19 ust.8 ustaBy z dnia 21 listopada 2008 rol-u o pracownikach

samoz4dowych / Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 74581 zúzqdzam , co nastQpujel

2.

l .

4.

1

s 1

Wprowadza siq w Urzqdzie Miejskim w Jqdrzejowie system pzygotowania

pracowników samorz4dowych podejmuj4cych praca w Urzqdzie Miejskim

w JEdrzejowie, z*'any dalej,,sluzba.plzygotolvawcze-'.

Sluzba pzygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygolowanie osób

podejmujacych po raz pielwszy pracQ na stanowisku urzqdnic4'm i kierownicz)m

stanowisku ulzqdniczym w UrzEdzie Miejskim, do nale¿J4ego wykon¡'wania

obowi{zkóü pracoÍnika samorz4dowego na zajmowa¡ym stanowisku pracy.

Przez osobE podejmuj4c4 po raz pierwszy pracq rozumie siE osobq, która nie byla

wczesniej zal¡udniona w jednostkach , o których mowa \¡' aft.2 ustawy

o pmcownikach sarnorz4dowych lDz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1,4581, ia czas

nieokreélony albo okreélony, üuzszy rliz 6 miesigcy i nie odbyla slu2by

przygotowawczej zakoiczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozyt¡r'\'nym

Sluzba przygotowawcza odb]'wa siE w formie saúoksztalcenia, wykladów i zaiqó

praltycznych provadzonych pzez merforycznie przygoto*anych pracowników

UrzQdu Miejskiego.

5. Pracownik odb).wa sh¡zbQ przygotowawczQ zgodnie z ,,Progamem sluzby

przygotowawczej" ustalonym p¡zez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich.

Sluzba przygotowawcza trwa nie dhr2ej niZ 3 miesi4ce

Zaj qcia w ramach sluzby pzygotowawczej , prowadzone s4 w godzinach pracy Urzqdu

w miejscu wskazan).m pvez otgarizatorc, zgodnie z harmonogramem sluzby

przygorowawczej .

SluzbQ pzygotowawczq koirczy sprawdzian wiedzy, który ma lb¡mQ pisemnQ

testowq W celu dokonania oceny pracownika powolywana jest komisja

egzammacyjna.

b .

7.



Zú4czmk do ZarznÍzena Nt '44 109
Bulmisnza Miasta JEdrzejo\ a
z dnia i 3 stycznia 2009 roku

REGULAMIN Str,UZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W URZ4DZIE MIEJSKIM W JqDRZEJOWIE

$ 1
1 Sluzba p¡zygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie osób

podejmujpych pracq w Urzgdzie Miejskim w JEdrzejowie do nale4tego uykon)'wania

obowi4zków pracownika samorz4dowego.

2. Sluzba p¡zygotowawcza nie obejmuje praco*rików, któ¡zy zatrudÍieni s4na zastQpstwa.

s 2
1. Decyzjq w sprawie zwolnienia od obowi4zl-u odbycia slu2by przygotowa*czej podejmuje

Seketarz Gminy umocowany do dzialania w tym zakresie púez Burmistza Miasta,

na wniosek osoby kieruj4cej komórkqorganizacyjn4 w którcj p¡acownikjest zahudniony.

2. Zu'olnienie, o któq1n mowa w ust.1, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

s 3
l. Sluzba pzygotowawcza przebiega na podstawie obowi4zujAcego ,,Pro$amu sluzby

pzygotowawczej " opracowanego przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw

Obylvatelskich.

\.-. 2. P¡ogram sluzby przygotowawczej obejmuje:

1) formq samoksaalcenia, w ramach której praco*rrik zobowi4zany jest zapoznaó siQ

w szczegól¡osci z teicie:

a) Statutu gminy Jqdrzejów,

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miejskiego w Jgdrzejouie,

c) Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Jqdrzejowie,

d) Inshlkcji kancelaryjnej.

2) zajQcia leoretyczne zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dzialalia samorz4du

w szczególnoÉci:

aJ usta\ q o samorTqdzie gmiM) m.

b) ustawQ o samorzadzie powiatowym,

c) ustawQ Kodeks postQpowania adminishacyjnego,



9. Po ustaleniu pzez komisjg egzaminacyjnq oceny, pracownik otzymuje zaswiadczenie

o ukoiczeniu shrzby przygotowa¡Mczej z vynikiem pozytywnym lub wynikiem

úegatla¡nym.

10. Pozflaa'ny vynik egzaminu j est waluntiem dalszego zatuudnienia.

$ 2

1. Seketarz Gminy zapewnia planowanie i orgadzacjq przebiegu sluZby

przygotowawczej .

2. Í'Iydzlal Otgantzacyjny i Spraw Obl.watelskich:

1 ) prowadzi dokument apj e zw iqzarq z ptzebiegiem slu2by przygotowawczeJ,

2) organizuje egzaminy.

$ 3

Nadzór nad planowaniem i realizacj4 tre3ci programowych slu2by ptzygotowawczei onz

organizacj4egzaminów sprawuje Komisja, dzialajeca w nastQpuj4cym sklaüie:

Pzewodnicz4cy Komisji

Czlonek Komisji:

- Seketarz Gminy,

- Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich.

- Radca Pravny

s 4
Szczególowy t¡yb odbFvania sluzby przygotowawczej okresla Regulamin StuZby

\_ Przygotowawczej w UrzQdzie Miejskim w JQd¿ejowie, stanowiQcy zal4cznik do niniejszego

zuzqdzenia.

$ s

Zarzqdzenre wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.



d) ustawQ o pracownikach samorz4douych,

e) ustawQ o ochonie danych osobowych,

D ustawQ o ocbrcnie i¡fornacji niejawnych,

g) zagadnienia zwi4zane z ustaw4 o dostgpie do informacji publicznej,

h) pzedmiotowy i podmiotowy zakes oraz tryby zamówiei publicznycb,

i) zakes ñnansów publicznycl! w ttfn tryb przygotowania Fojelfu, uchwalania

i wykon)'wania budzetu miasta i gminy oraz zagadnienia zwi4zane z dysqplin4

finansówpublicznych i wydatftowaniem publicznych érodków finansowych,

j) przepisy prawa materialnego znajdujqce zastosowanie w praktycznym

wykonrvaniu zadaí wydzialu, w któr¡'m pracownik odb¡'wa sluZbq

przygotowawcz4

k) zasady obiegu ak1.

3. Inspektor ds. kadr zawiadamia pisemnie pracownika o jego skierowariu do odbywania

\.' sluzby przygotowawczej, powiadamiaj4c jednoczeSnie o tt m Seketaza Gminy i naczelnika

wydzialu, do którego kierowany jest pracownik.

4. Sfu2ba przygotowawcza odb)-wa siQ dwuetapowo i sklada siQ na ni4:

1) sluzba przygotowawcza ogólna czQÉó teoretyczna odbywaj4ca sig w formie wyktradów,

2) sluzba Fzygotowawczawydnalowa - czgió praktyczna realizowana na sta¡o"visku pracy,

przy wsparciu opiekuna.

5. Sluzba pzygotowawc za ogóka i stvzbapr4gotowawcza wydzialowa moze byó

¡ealizowana równoczeénie.

6. Program slu2by przygotowawczej wydzialowej przygotowuje naczelnik wydzialu,

obejmuje on:

1) zapozrrafie sle z ptzepisami prawa znajduj4clmi zastosowanie ¡¡r' praktyce wykonl'wania
\-- zadan danego wydzialu,

2) zapoznanie siq ze speqfik4 pracy wydziatu na wszystkich rodzajach stanowisk.

7. Sekretarz Gminy wyznacza na \{¡iosek naczelnika wydziatu jednego opiekuna dla nie

wiqcej ni2 dwóch pracowników odb¡'waj4cych sluzbp przygotowawcz4

8. Opiekunem moze byó pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowycl! zatudniony,

co najmniej na samodzielnlm stanowisku, posiadaj4cy co najmniej tlzylefuli staz Facy

w adminisÍacji samorzqdo\\ ej.

9. Do zadarí opiekuna nale¿y w szczegól¡osci:

l) zapoznanie pracownika z zadania¡¡i Ur4duMiejskiego oraz speqfd<4pracy

u adminisLracj i samorzqdowej.

2) wspomaganie w r¡,yko[)nvadu biez4cych obowi4zków oraz wspieranie pracownika

w rozlvijaniu kompetencji i samodzielnym wykonJwaniu jego oboüazków.



10. Po zakolczeniu sluzby przygotowawczej opiekun sporz4dza opinig o pracovniku wedlug

wzoru stanowiacego zal{cznik nr I do Regulaminu, l'1ór4przekazuje naczelnikowi darego

wydzialu i Inspekto¡owi ds. kad¡.

11. ProgÉm i hamonogam sluzby przygotowawczej ogó1nej przygotowuje Naczelnik

Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Ob]'watelskich w porozumieniu z nalzelnikami

wydzialów.

12. Udzial w vykladach j es1 obowiq¡kowy.

13. W przrpadku niemoZnoSci wziqcia udzialu w zajEciach z powodów losowych, pracownik

sklada pisemne usprawiedliwiede Sekretarzowi Gminy.

14. Wyklady odbywajq siQ na terenie UrzQdu Miejskiego w Jqdrzejowie.

15. W przwadku opuszczenia bez usprawiedliwienia, co najmniej 3}yo czasru zajeó z zakJesJ

czQsci teoretycznej - pracownik moze nie zostaó dopuszczony do egzaminu. DecyzjQ

o niedopuszczeniu do egzaminu podejmuje Seketarz Gminy.

$ 4
1. Sluzba przygotowawcza koiczy siq egzaminem skladanym przed Komisj4 Egzaminacyjn4

powolan4przez Burmistza Miast4 w skladzie:

1) Przewodnicz4cy Komisji - Sekretarz Gminy,

2) Czlonkowie Komisji : - Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

- Naczelnik Wydzialu , w którym pracownik odbywal sluzbq

przygotowawcz4

3) Seketarz Komisji - pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu koúczqcego sluzbQ przygotowawcz4ustala

Przewodnicz4cy Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 20-dni przed egzaminem.

\* 3 . Opiekun sluzby przygotowawczej zawiadamiania pracownika dopuszczonego do egzaminu

o termide i miejscu egzarninu z odpowiednim w¡przedzeniem.

s s
1 . Waru¡ldem dopuszczenia do egzaminu jest pozyt)$ala opinia opiekuna, zatwierdzona

przez naczelnika wydzialu, w ltór¡'m odbywala siQ shrzba pzygotowawcza or¿¡z

potlvierdzona pzez organizatora obecno3é na wykladach.

2. Egzanin koiczqcy sluzbQ przygotowawcz4 ma folmQ testu sldadaj 4cego siq z 80- 1 00

p).ta¡. Na k¿de pfanie mozliwa jest tylko jedna poprarvna odpowiedí. Zapraviüow4

odpowiedZ na dane p¡tanie przyznaje siQ 1-pu¡ld, a za brak odpowiedzi lub odpowiedá

nieprawidlow4 0-punktów.

3. Warunkiem uzyskania poz).tywnej oceny z egzaminu j est prawidlowa odpowiedz na co



5.

najmniej 60% pfarí egzaminacyjnych

4. Sprawdzian wiedzy trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie dfuZej jednak niz 120

minut.

Egzamin odbywa sig w ci4gu j ednego dnia roboczego, w zamladQtym pomieszczemü

r,r obecnoSci co najmniej 2 czlonkóu Komisji.

Komisja po przqrrowadzeniu egzaminu przystppuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji se niejawne.

Informacje o w¡mikach Komisja przedstaüa kazdemu z pracol,vników najpóZniej w dniu

6.
'1.

8 .

nastepnym.

9. Z przebiegu i wyniku egzaminu koícz4cego sluzbQ przygotowawczq sporz4dza siq

protokól, podpislwany przez wszystkie osoby wchodzqce w sklad Komisji egzaminacyjnej.

s 6
1 . W przypadku nie uzyska.nia przez pracownika wymaganej liczby punttów z pfan

testowych moze on ponownie przyst4pié do egzaminu poprawkowego.

2. Egzamin poFawkowy moze byé po$4óIzony tylko jeden raz, nie wczeiniej ni2 po upfwie

2-tygodni od nie zdanego egzaminu.

3. Egzamin poprawko\ay moze byó po\rtórzony w calosci w formie p)4ai testouych lub

w formie ustnej - ui zale2noSci od liczby osób przystqpuj4cych do egzaminu

poprawkowego.

4. CzQSé ustna egzaminu, o l1órym mowa w ust. 3 polega na udzieleniu odpowiedzi na 20

p)'tan, obejmujAcych zagadnienia programu sluzby pzygotowawczej, o którym mowa

w $ 3 ust. 2, zamieszczonych w raylosowan¡'rn zeslawie.

5. Wa¡unkiem zda¡ia czQÉci ustnej egzaminu pop¡awkowego jest udzielenie pzez pÉcorrrika

prawidlowych odpowiedzi, na co najmniej 15 p¡ai.

6. Komisja egzaminacyjna zapewni pracownikowi, co najmrriej 30 minut na przygotowanie

siq do odpowiedzi.

7. Egzamin poprawkowy mo2e odb)-waó sig za zgodqPtzewod¡iczecego Komisj i

Egzaminacyjnej przy udziale naczelnika wydzialu, w któ¡)m jest zahudniony pracownik.

s 7
1. Na podstawie p¡otokolu, o którym mowa w $ 5 ust. 9 Sekretarz Gminy wydaje

pracownikowi za3wiadczenie o ukoiczeniu sluzby przygotowawczej z vynikiem

po44ywnym, L1órego wzór stanoü zalqcznik nr 2 lub wynikiem negatywnym, hórego

wzór starowi zalqcznik nr 3, biorqc pod uwagg wynik egzaminu o¡az opiniQ opiekuna.

2. Odpis zaéüadczenia o ukoúczeniu slu2by pzygotowawczej wl4cza siQ do ald osobowych

pracownika. 
E ir s.#isT n z

wolskt



ZúNzntk nr 1 do Regulaminu
Sh¿by Pzygolowawczej

OPIEKUNT

Imiq i nazvrisko

OPINIA

o osoBIE oDBYWAJACEJ Sr-UzB4 PRZYGOTOWAWCZA

Pan/Pani:

üodzon) /a

odbyla sluzbq pzygotawa\\ezqw Uúedzle Miejskim w JEdrzejowie.

I1. Przebiegzatrudnienia:

1 .  Z a t u u d n i o n y / a  o d  d n i a  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . w  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Datarczpoczecl,a sluzby przygotowawczej ,. ..... ...... .. ... ... .

3. D ata zakoiczenta sluzby p¡zygotowawczel ..................,..,

Osoba w okesie ¡ealizacji slüzby przygotowawczej raykazala sig:

Wiedz4 / posiada dobra znajomoéó wiedzy ogólnej, a w szczególnoioi w zak¡esie

administÉcji, posiada dobr4 znajomoSé wiedzy specjalistycmej dotyczQcej urzedu

r l p . /  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Kultur4 osobist4 /uprzejmoéó, zachowanie form ogólnie pzyjQtych, ubiór i@./

Umiej€tnoóciami /umie wykorzystaó posiadan4 wiedzg w prallycznym dzialaniu

w uzgdzie na stanowisku , we wspófuracy z irurymi, sfuZy pomocA zainte¡esowanym,



umie ulpowiadaó siQ i fo¡mulowaó wla3ciwe myéli w mowie i pi3mie, dobrze

wspólpracuj e z zespolem itp.

Stosowaniem noim etycznych / postQpuje zgodnie z przyjgtlmi zasadami i no¡mami

moralnymi, lojalny w stosu¡tu do pÉcowników i przelozonych itp./

Postawq w zakresie wypelniania obowi4zków /

i koiczenie pracy, szacunek dla przyjQtych norm

te¡minowoíó uykonywania zadai i@./

rozpoczttianle

postQpowania w wzqüie,

Inne istottre cech) osoby odbywajqcej shzbg przygorowawczq:

Oce¡a ogólna:

podpis opiekuna

Zañrerdzam

Naczelnik Wydzialu

J€drzejów, dnia

¡ c t R z

Wolski



Zal4cznik nr 2 do Regulaminu
Slur2by Przygotowawczej

ZA.STIAI¡C@IIB ¡IR

O UKOÑCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
ZWYNIKIEM POZITTWNYM

Par'/i

\. uodzony/a w cll:)ru

w okresie od dnia ... . ... ... ...... do <lnia ....

odbyl/a w Urzqdzie Miejstim w Jedrzejowie

sl aib I p r e, go t ow o.w czq

przewidziatqw Zuzqdzeniu nr ............. Burmistrza Miasta Jgdrzejowa z dnta

.. w sprawie odbywaniasluzby ptzygotowawczej w Urzgdzie Miejskim

w JQdrzej o\'/ie.

Sekretarz Gminv

Jqdrzejów. dnia

':ffix:::



Zatr4cznik nr 3 do Regulaminu
Slu2by Przygotowawczej

urodzony/a w dniu ...

za$wrAnczB{ts llR

O UKOÑCZENIU SI,Uz1BY PRZYGOTOWAWCZEJ

z WYMKIEM NEGATYII¡¡'IaI{

Pan/i

w okes ie  oddn ia . . . .  . . . . . . . . . . . .  do  dn ia  . . . .  . . . . . . . .

odbyVa w Urzqdzie Miejskim w Jqdrzejowe

slaZbQ Pru,gotowawczq

przewidziatqw Zatz4dzeniu ü ............. Brümistrza Miasta JQdrzejowa z dnia

.. w sprawie odbyüaniash)zby przygoto'¡¡awczej w Urzqdzie Miejskim

w Jqtkzej owie.

Sekreiarz Gminy

T R Z

Yr'o¿ski
Jed1zejó% dnia


