ZARZADZENIE Nr 67/2015
Burmistrza Wysmierzyc
z dnia 10 wrzesnia 2015r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1202) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015r., poz.1515)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach dla pracownikéw

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym), zgodny z zatagcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 10A/2014 Burmistrza Wysmierzyc z dnia 17 marca 2014r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 67/2015
Burmistrza Wysmierzyc
z dnia 10.09.2015r.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA StUZBY PRZYGOTOWAWACZE]
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

Regulamin ma zastosowanie do oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym i kierowniczym w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach.

§1.

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

§2.

Regulamin szczegétowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe, zwany dalej Regulaminem okresla w szczegéinosci:
1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,
2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
3) zakres stuzby przygotowawcze;j,

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
5) powotanie komisji przeprowadzajjcej egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza,
6) sposdb przeprowadzenia koricowego egzaminu.

§3.

liekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Wysmierzycach.
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wysmierzyc.

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy.



4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu w Urzedzie Miejskim w
Wysmierzycach.

5) Opiekunie — nalezy przez to rozumie¢, wyznaczonego pracownika urzedu do

przeprowadzenia praktycznej czesci stuzby przygotowawczej,

6) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktéry nie byt
wczeséniej zatrudniony w urzedach okreslonych w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie odbyt stuzby przygotowawczej
zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

Rozdziat Il

Stuzba przygotowawcza

§4.

Burmistrz lub Sekretarz po zawarciu umowy o prace z osobg podejmujaca po raz
pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym oraz kierowniczym stanowisku
urzedniczym kieruje Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej — zatqcznik Nr1.

§ 5.
Skierowanie nastepuje po uplywie 1 tygodnia od dnia zatrudnienia i nie p6Zniej niz
przed uptywem 1 miesigca od dnia zatrudnienia.

§6.
Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Referatach
jest Sekretarz.

§7l
Sekretarz, w porozumieniu z opiekunem / kierownikiem referatu, w ktérym
zatrudniony jest pracownik ustala terminy i godziny praktyk.

§8.

1. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w urzedzie na stanowisku
urzedniczym i kierowniczym obejmuje zapoznanie sig z:

1) Ustawag z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym,

2) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
4) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

5) Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

6) Statutem Gminy Wysmierzyce,

7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego,



8) Regulaminem Pracy,

9) Podstawowymi zagadnieniami ustawy Prawo zamodwien publicznych,

10) Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

11) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowiazkow.

2. Sekretarz odpowiedzialny jest za:
1) zapoznanie pracownikdw z przepisami okreslonymi w ust. 1,
2) zapoznanie pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach 2

przepisami merytorycznie zwigzanymi z zajmowanymi przez nich stanowiskami,

3. Kierownicy Referatéow odpowiedzialni s za zapoznanie pracownikéw z przepisami
prawa merytorycznie zwigzanymi z zajmowanym stanowiskiem.

4. Opiekun odpowiedzialny jest za zapoznanie osoby odbywajacej stuibe
przygotowawczg z zadaniami, specyfikg pracy w administracji samorzagdowe] oraz
przeprowadzenie czesci praktycznej,

§9.

1. Zakres stuzby przygotowawczej 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie sie¢ z przepisami
okreslonymi w paragrafie 8 ust. 1 pkt 1-11.

2.0sobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej o0sob
wymienionych w ust. 1 jest Sekretarz.

§ 10-
Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce.
§ 11.

1. Burmistrz lub Sekretarz moze zwolni¢ pracownika, z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej, ktorego wiedza Ilub umiejetnosci umoiliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych — wzdér zwolnienia stanowi zafgcznik Nr 2.

2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przeprowadzenia egzaminu.

§12.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie moze odby¢ w catosci lub w czesci stuzby przygotowawczej, Burmistrz/Sekretarz
na wniosek Kierownika Referatu moze przedtuzyc okres stuzby.



Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 22.

1. Dokumentacje przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywane
sg przez Sekretarza.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu zafgcza sie do akt osobowych
pracownika.




Urzqd Miejski
w Wysmierzycach Zatqgcznik nr 1

SKIEROWANIE

do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r, poz.1202 ) oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 i Zarzadzenia Nr Burmistrza
Wyémierzyc z dnia ....cccveeene ws.  sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe,

kieruje

T o

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach na okres od....................
(o [o [ERUT——

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkéw na stanowisku urzedniczym.........cccceeveeeenee. Wi s
(nazwa komdrki organizacyjne)

Szczegotowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej bedzie ona odbywana.

Burmistrz

Marek Bielewski

Wysmierzyce, dn.

A



Zatgcznik nr 2

Urzqd Miejski
w Wysmierzycach

ZWOLNIENIE

z obowiqzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z
2014r, poz. 1202) § 11 ust. 1 regulaminu szczegétowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr .............. Z dnia ...............

zwalniam

PARES PANIRL 10 ronerssromsmesstrismmenmormsssasnesss

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach z uwagi
na nalezycie umotywowany wniosek z dnia .......ccecevevvvreennn.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do ztozenia wymaganego egzaminu, nie p6zniej niz do
(s [ O —

Burmistrz

Marek Bielewski

Wyémierzyce, dn.

A7



[t

Zatqgcznik nr 3

/URZAD — ADRES/

OPIEKUN:
[iTiE T HAZWISKD sisamsimnmsnnsanemrssnnms

Opinia

O OSOBIE ODBYWAJACEJ StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

PR P A e T o T G i R s me mem A np e AR A AP b AR AR M A Pt
UFOAZONY/@/ ettt e et e e et e e e e e e e e e s ensnt e e e enne e e e e enmn et e e e nnenmneeeeeenmennns
odbyt/a/ StUZD@ PrzygOtOWAWCZG. .. c.cevveeeirniiieeieiiiiee et se et sas et se e e

/nazwa urzedu/
Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony/a/ 00 ANia.....cc.ccuceeereeiecieeireeeisessesscassssssessssssssssessseesssaessssssesssesseneseeessenes
2. Data rozpoczecia realizacji programu stuzby przygotowawczej.........ccecvvvveeeccvneereeennns

3. Data zakoriczenia realizacji programu stuzby przygotowawceze].......cevvvvveeeeviivneeeeeiinnns
Osoba w okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej wykazata/nie wykazata sie:

Wiedzq /posiada dobra znajomos¢ wiedzy ogélnej a w szczegdinosci w zakresie administracji, posiada
dobrg znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczgcej urzedu itp./

Umiejetnosciami /umie wykorzysta¢ posiadang wiedze w praktycznym dziataniu w urzedzie, na
stanowisku, we wspétpracy z innymi, umie stuzy¢ pomoca zainteresowanym, umie wypowiadac sie i

formutowac wtasciwie mysli w mowie i piSmie, dobrze wspétpracuje z zespotem itp./

............................................................................................................................................



Kulturg osobistg /uprzejmos¢, zachowywanie form ogédlnie przyjetych, ubiér itp./

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Stosowaniem norm etycznych /postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi,

lojalny w stosunku do wspétpracownikéw i przetozonych itp./

............................................................................................................................................

Postawg w zakresie wypetniania obowigzkéw /punktualne rozpoczynanie i korczenie pracy,

szacunek dla przyjetych norm postepowania w urzedzie, terminowo$¢ wykonywania zadan itp./

............................................................................................................................................

Ocena ogdlna:

Podpis Opiekuna

MiI€JSCOWOSE ..ovvererrrinrnrrnrienans s ] - [P R

s



Zatqcznik nr 4

Urzqd Miejski
w Wysmierzycach

Zaswiadczenie

O ZDANIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
EGZAMINU KONCZACEGO StUZBYE PRZYGOTOWAWCZA

Pan/Pani

urodzona w dniu

W dniu ..........2015r. zdata pozytywnie egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach.

Na podstawie art. 19 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r,

poz.1202)

Burmistrz

Wysmierzyce, dn. Marek Bielewski

AT



Urzqd Miejski
w Wysmierzycach Zatgcznik nr 5

Zaswiadczenie
0O UKONCZENIU Z WYNIKIEM NEGATYWNYM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Lo 1 ) L7 SRR
UFOAZONY/@/ W ANHU..eeiiiiiiiiiriiie ittt eesresaeseesess s snsseseeesssbabeeeessssbsassessasbasnsssassesssssnasaessansssssnseens

w okresie od

/nazwa urzedu/

Przewidziana w art. 19 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z

2014r, poz.1202)

Burmistrz

Wyémierzyce, dn. Marek Bielewski

A



