ZARZADZENIE NR 89.2020
BURMISTRZA TYCZYNA
Z dnia 28 wrze$nia 2020 r.

W sprawie szczegdolowego sposobu  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzgdzie Miejskim w Tyczynie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U.2019.1282 t.j) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.
Ustalam regulamin sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Tyczynie, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2009 Burmistrza Tyczyna z dnia 22 czerwca 2009 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 89.2020
Burmistrza Tyczyna z dnia 28 wrze$nia 2020 r.

Regulamin sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Tyczynie

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§2

Regulamin okresla szczegdlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbg¢ dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, o ktorym mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie
w tym w szczegdlnosci;

zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawczej

zasady zwalniania z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j,

sktad 1 uprawnienia Komisji Egzaminacyjne;,

sposob przeprowadzenia egzaminu

zasady wydawania 1 przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem

pozytywnym egzaminu.

NookrwnpE

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Burmistrza Tyczyna, Zastepce Burmistrza Tyczyna, Sekretarza Gminy
Tyczyn, Skarbnika Gminy Tyczyn;

2) Pracowniku — nalezy prze to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktory nie byt
wczesniej zatrudniony w urzedach okre§lonych w art.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych 1 nie odbyt sluzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

3) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg bezposrednio
przelozong, okre§lona przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Tyczynie;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tyczynie.



Rozdzial 11

SELUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§ 4.
Burmistrz po zawarciu umowy o prace z osobg podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, kieruje pracownika
do odbycia stuzby przygotowawcze;.

§ 5.

Skierowanie nastepuje nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy od daty zatrudnienia.

§6.
1. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie jest
Sekretarz.
2. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem
stuzby przygotowawczej w Urzedzie jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
pracowniczych.

§7.

Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest
pracownik, ustala terminy i ilo§¢ godzin praktyk w innych komodrkach organizacyjnych
Urzedu, niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan przez pracownika.

§8.

1. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku

urzedniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi przepisami:

1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

4) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

5) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych;

6) Statutem Gminy Tyczyn;

7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tyczynie;

8) Regulaminem Pracy Urz¢du Miejskiego w Tyczynie;

9) Instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy;

10) innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek nabycia
umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postgpowan, zaswiadczen, projektoéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

3. Sekretarz nadzoruje:

1) zapoznanie pracownika z przepisami okreslonymi w ust. 1 pkt 1 — 9 niniejszego
paragrafu;

2) zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
okreslonych przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tyczynie
z przepisami dotyczacymi wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zapoznanie pracownikoéw
z przepisami prawa dotyczacymi zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku
pracy oraz aktow prawnych okreslonych w ust. 1 pkt 10 niniejszego paragrafu.



1.

§9.

Zakres shuzby przygotowawczej osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, obejmuje zapoznanie z przepisami okreslonymi
w § 8. ust. 1 pkt 1 —10.

Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej osob
wymienionych w ust. 1 sa Sekretarz oraz bezposredni przelozony okreslony przez
Regulamin Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tyczynie.

§ 10.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

§11.
Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu.

§ 12.

W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moze odby¢ w calosci lub w czgsci stluzby przygotowawczej, Burmistrz na wniosek
Sekretarza moze przedtuzy¢ okres stuzby.

=

Rozdzial 111
ZAKONCZENIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 13.
Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, w celu przeprowadzenia egzaminu konczacego
te stuzbe, Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje Komisj¢ Egzaminacyjna, w sktad,
ktorej wchodza:
1) Burmistrz lub Zastepca;
2) Sekretarz;
3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powota¢ w sktad Komisji Egzaminacyjne;j
inne osoby.

§ 14.
Kazdy z cztonkéw Komisji przygotowuje pytania w formie wspolnego testu obejmujace
swym zakresem przepisy prawa, z ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania
stuzby przygotowawcze;.
Za kazda odpowiedZ pracownik moze otrzymac¢ punkty w skali od 0 do 5.

§ 15.
Komisja ocenia pracownika wystawiajagc mu ocen¢ pozytywna lub negatywna.
Pracownik otrzymuje ocene pozytywnag po uzyskaniu na egzaminie, co najmniej 60%
maksymalnej ilo$ci punktow.

§ 16.
Z przebiegu egzaminu sporzadzany jest protokol, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji Egzaminacyjne;.



2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem
egzaminu, jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

§17.
Po przeprowadzeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. pracowniczych przygotowuje 2 egzemplarze dokumentu poswiadczajacego
odbycie stuzby przygotowawczej wraz z ocena.

§ 18.
1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
2. Przed podpisaniem nowej umowy o prace pracownik sktada slubowanie o nastgpujacej
tresci:
,, Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania mogg by¢ dodane stowa: ,,Tak mi
dopomoéz Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
3. Odmowa ztozenia §lubowania powoduje wygasni¢cie stosunku pracy.

§ 19.
Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
nie ma mozliwoS$ci przystapienia ponownie do egzaminu.

Rozdzial 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.
1. Dokumentacja dotyczaca stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywane sa
przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych.
2. Zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej 1 wyniku egzaminu zatacza si¢ do akt
osobowych pracownika.



Zalacznik nr 1

do Regulamin sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie.

URZAD MIEJSKI W TYCZYNIE

(pieczgé urzedowa) (data)

SKIEROWANIE DO SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Drziatajqc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych

kieruje

Panig/Pana-...................

zatrudniong/ego NA STANOWISKU .........o.iiitii e e
w Urzedzie Miejskim w Tyczynie do odbycia stuzby przygotowawczej na okres ..... miesiecy
-oddnia ... r.dodnia...........cooei r.

Wyznaczam Panig/Pana ..............cocooiiiiiiiiin, na opiekuna stuzby przygotowawcze;j.



Zalacznik nr 2

do Regulamin sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie.

DECYZJA
O ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust 5 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz § 5 pkt. 1 regulaminu sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urzgdzie Miejskim w Tyczynie zwalniam
Panig/Pana ..o
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Tyczynie z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Sekretarza z dnia .........ccccoccevervnnennn.

Posiadana przez Panig/Pana wiedza i1 umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych na stanowisku pracy.

Jednocze$nie zobowigzuje¢ Panig/Pana do ztozenia wymaganego egzaminu.

Proponujg, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie.....................

Tyczyn,dnia............oooiiiiiin,



Zalacznik nr 3

do Regulamin sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie

Miejskim w Tyczynie.

URZAD MIEJSKI W TYCZYNIE

(pieczgé urzedu)

PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. DANE PRACOWNIKA

Imi¢ i nazwisko

Nazwa stanowiska pracy

Imie¢ i nazwisko opiekuna stuzby przygotowawczej

Data zatrudnienia pracownika

Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej

Czas trwania sluzby przygotowawczej

Termin egzaminu

IL. PODSTAWOWE AKTY PRAWNE W DZIALALNOSCI SAMORZADU

Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych

Podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamdéwien publicznych

Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych

Ustawa o dostepie do informacji publicznej

Kodeks postepowania administracyjnego

I11. PRZEPISY DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

TEMAT DOKUMENTY

V. UMIEJETNOSCI PRAKTYCZNE OGOLNE

UMIEJETNOSCI PODSTAWOWE

Umiejetnos$¢ przygotowania pisma urzedowego

Umiejetnos$¢ przygotowania decyzji administracyjnej

Umiejetnos$¢ odnalezienia wlasciwego aktu prawnego z wykorzystaniem Internetu




UMIEJETNOSCI PRAKTYCZNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

VI. SZKOLENIA

TEMAT

DATA

Przygotowal:

(data i podpis opiekuna shuzby przygotowawczej)

Zatwierdzam Plan Stuzby Przygotowawczej dla Pani/Pana ..........cccooeveveieieinsienineinnnns :




Zalacznik nr 4

do Regulamin sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie.

OPINIA O PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pracownik:

Stanowisko pracy:

Materialy/akty prawne, z ktorymi pracownik si¢ zapoznal:

@ N o g M W N

Szkolenia, w ktorych bral udzial pracownik: Rozdaj i zakres szkolenia oraz data

1.

2.

3.

Umiejetnosci praktyczne, jakie nabyl pracownik:

1.

2.

3.

4.

Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej:

Data i podpis opiekuna:

Data i podpis Sekretarza




Zalacznik nr 5

do Regulamin sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie.

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Egzaminacyjnej w Urzedzie Miejskim w Tyczynie
W ANIU covveineennnnnnes roku o godzinie ......

1. Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1) - Przewodniczacy Komisji
2) i - Cztonek Komisji
3) i - Cztonek Komisji

dziatajac na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych, przeprowadzita postgpowanie egzaminacyjne konczace  stuzbe

przygotowawcza Panali ...................... , zatrudnionego/ej na stanowisku -...................

w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

1. Przewodniczacy Komisji poinformowal pracownika o zasadach przeprowadzania
egzaminu.

2. Pracownik sktadajacy egzamin przystapil do egzaminu, ktéra odpowiedzi na 10 pytan
dotyczacych: obejmowata ustne

Pracownik miat 5 minut na udzielenie odpowiedzi.

Pani.....c.......... z egzaminu uzyskala punktow.............. 2 1 1: N
mozliwych, co stanowi ........... %.

3. Pan/i................. uzyskal/a pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza.

4. Wynik egzaminu przedstawiono Panu/i ...l niezwlocznie po

zakonczeniu obrad Komisji.

Niniejszy protokot sporzadzono w jednym egzemplarzu.

Zalacznikiem do protokotu jest lista pytan z egzaminu wraz z ocena odpowiedzi.
7. Natym posiedzenie Komisji zakonczono.

oo

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalacznik nr 6

do Regulamin sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu shluzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Tyczynie

Zaswiadcza sig, ze:

Panfi .........cc..c.....
Zatrudniony/a na stanowisku ... .......
W Urzedzie Miejskim W Tyczynie,
odbytlaw okresie od .................roku do ...................... rOku stuzbe przygotowawczg.

Wdniu .............ccoe ... roku uzyskat/a z egzaminu wynik pozytywny
i ztozytla slubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Burmistrz Tyczyna



