
Zarmdzenie Nr 25/09

Burmistrza Tykocina

z dnia 19 czerwca 2009 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania sluiby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koficzqcego tg siuibe w Urzgdzie Miejskim w Tykocinie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z po2n. zm .), zarzqdzam co

nastcpuj e:

§1 . Zarzqdzenie reguluje szczegolowy sposob przeprowadzania sluZby przygotowawczej i

organizowania egzaminu koticzqcego tc sluAN dla pracownikow podejmujqcych po raz pierwszy

pracc na stanowisku urzcdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzcdniczym w Urzcdzie

Miejskim w Tykocinie.

§2 Ilekroe w zarzqdzeniu jest mowa bez bliZszego okre§lenia o:

1)ustawie - oznacza to ustawc z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.

U. Nr 223, poz. 1458)

2)Urzedzie - oznacza to Urzqd Miej ski w Tykocinie,

3)Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Tykocina lub dzialajqcego z jego upowaZnienia

Zastoce Burmistrza,

4)pracowniku - oznacza to osobc podejmujqcqpo raz pierwszy pracc na stanowisku urzcdniczym, w

tym kierowniczym stanowisku urzcdniczym w rozumieniu ustawy, ktOra zostala skierowana do

odbycia sluZby przygotowawczej,

•	
5)komorce organizacyjnej - rozumie sic przez to odpowiednio referat oraz samodzielne

stanowisko pracy w Urzedzie,

6)kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sic przez to odpowiednio kierownika referatu

oraz pracovvnika zajmujqcego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. KaZdy pracownik podejmujqcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzcdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzcdniczym, jest zobowiqzany odbye &WAN
przygotowawczq zakoliczonq egzaminem, za wyjqtkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiqzku odbycia sluZby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Bezpo§redni nadzor nad przebiegiem sluZby przygotowawczej i organizowaniem

egzaminow dla pracownikOw Urzcdu sprawuje Burmistrz Tykocina

3. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnoki kierownicy komOrek organizacyjnych, sq

zobowiqzani do wspolpracy w organizowaniu sluAy przygotowawczej i egzaminow.



§ 4. 1. Pracownika kieruje sic do odbycia sluZby przygotowawczej nie wcze§niej niZ po

uplywie jednego miesiq_ca od zatrudnienia i nie pO2niej niZ przed uplywem dwoch miesiccy

od zatrudnienia. Skierowanie wymaga pisemnego potwierdzenia. Wzor skierowania stanowi

zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

2. StuZba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiccy i jest odbywana bez

przerwy.

3.Termin i okres odbywania sluZby przygotowawczej uzaleZnione sq od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolno§ci do nabywania umiejctno§ci niezbcdnych na zajmowanym

stanowisku urzcdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzgdzie.

4. 0 terminie skierowania pracownika do odbycia sluZby przygotowawczej oraz okresie

trwania tej sluZby decyduje Burmistrz w porozumieniu z kierownikiem wlakiwej

komorki organizacyjnej.

§ 5 .1.SluZba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do naleZytego wykonywania obowiqzkOw sluZbowych, w szczegOlno§ci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie sic z organizacjg i zadaniami Urzcdu Miejskiego w

Tykocine oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma bye

zatrudniona,

2) zapoznanie sic z podstawowg terminologig zawodowq,

3) zapoznanie sic z procedurami i zwivanymi z nimi dokumentami obowivujqcymi w

Urzgdzie

4) zapoznanie sic z wiedzq z zakresu przepisow niezbcdnych do samodzielnego

wykonywania obowigzkOw sluZbowych oraz opanowanie umiejctno§ci praktycznego

stosowania tych przepisow.

2. Ramowy program sluZby przygotowawczej okre§la zakcznik nr 2 do zarzgdzenia.

3. Burmistrz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala

odbywajgcemu plan siu2by przygotowawczej wedlug przyjctego Ramowego programu

sluZby przygotowawczej .

4. Plan sluZby przygotowawczej okre§la:

1)okres odbywania sluZby;

2) szczegOlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk

3)wykaz aktOw prawnych, ktOrych znajomok jest dla pracownika obowigzkowa;

4) wykaz obowigzkowej literatury fachowej;

5) zestawienie umiejctnogci praktycznych, ktore pracownik zobowivany jest

nabye podczas sluZby przygotowawczej;
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6) vvykaz zagadnien egzaminacyjnych;

7) termin egzaminu, ktory powinien przypadae 7-10 dni od zakonczenia sluZby

przygotowawczej.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, w kt6rej pracownik odbywal praktykc w trakcie

siu2by przygotowawczej, sporzgdza pisemnq informacjc o przebiegu pracy w trakcie

sluZby przygotowawczej, powierzonych pracownikowi czynno§ciach, sposobie

wywiqzania sic pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do

wykonywania tych zadan.

6. Po zakoriczeniu okresu sluThy przygotowawczej Burmistrz w porozumieniu z

kierownikiem komorki organizacyjnej, podejmuje decyzjc o dopuszczeniu pracownika

do egzaminu, o przedluZeniu okresu sluAy przygotowawczej albo o odmowie

dopuszczenia pracownika do egzaminu i zloZeniu wniosku o rozwivanie stosunku

pracy. Ponowne przed1u2enie okresu slu2by przygotowawczej jest dopuszczalne,

wylqcznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl odbye caloki lub czc§ci sluZby

przygotowawczej.

7. W razie przedluZenia okresu sluthy przygotowawczej przeprsy ust. 1-6 stosuje sic

odpowiednio.

8. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunicciu w przypadku przedluZenia

okresu siuZby przygotowawczej.

§ 6. 1.SluTha przygotowawcza koriczy sic egzaminem skladanym przed Komisjg

Egzaminacyjng, w sklad ktorej wchodzq co najmniej 3 osoby wybrane przez Burmistrza

Tykocina :

1) Burmistrz Tykocina — jako Przewodniczqcy

2) Zastcpca Burmistrza

3) Kierownik Referatu, w ktOrym pracownik samorzgdowy odbywal sluZbc

przygotowawczq

2. Egzamin przeprowadza sic w formie ustnej polegajqcej na udzieleniu odpowiedzi przez

zdajqcego egzamin na 9 pytari zadawanych przez czlonkow Komisji, a obejmujqcych

zagadnienia objete sluZbq przygotowawczg.

3. Komisja ocenia odpowiedzi ucizielane na poszczegolne pytania, biorgc pod uwagg ich

poprawno§e i kompletnok

4.Za ka2d4, odpowied2 Komisja Egzaminacyjna przyznaje od 0 do 10 punktow



Zalq_cznik Nr 1
do Zarzqdzenia 25/09
Burmistrza Tykocina

z dnia 19.06.2009
Znak: .IUM-1020/- /

imic i nazwisko

stanowisko

Referat

ID	 Skierowanie do simiby przygotowawczej
Kierujc Panig/Pana zatrudniong/zatrudnionego od dnia 	  na stanowisku

urzqdniczym/kierowniczym stanowisku urzqdniczym* 	 do odbycia sluThy

przygotowawczej zgodnie z planem tej sluThy stanowigcym zalqcznik Nr 2. Zarzqdzenia.

SluA3,a przygotowawcza bcdzie trwala w okresie od 	 do 	

*Niepotrzebne skre§lie

BURMIS

frngr in±Arifztof Chlebowicz

•



Zakcznik Nr 2
do Zarzqdzenia 25/09
Burmistrza Tykocina

z dnia 19.06.2009r

RAMOWY PROGRAM SLUBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

PODSTAWY WIEDZY 0 PAS1STWIE I PRAWIE, W TYM 0 FUNKCJONOWANIU

ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroiu RP. System irodel prawa. 

- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sqdowniczej

- Praktyczne poslugiwanie sic aktami prawnymi

IP 2. Organizacia i funkcjonowanie administracji publicznej 

- Pojccie administracji publicznej — organ, urzqd, kompetencje i formy dzialania

- Samorzqd terytorialny — jednostki samorzqdu, ich zadania publiczne wlasne i powierzone,

kompetencje i rOdla dochodow.

3. Postepowanie administracyjne

- Zasady, podstawy prawne, wia§ciwo§e miejscowa i rzeczowa, wylqczenie pracownika,

strony postcpowania, dorcczenia, wezwania, terminy , wszczccie postcpowania, protokoly i

adnotacje, udostcpnianie akt, dowody, rozprawa, zawieszenie, wznowienie i umorzenie

postepowania, decyzje administracyjne, postanowienia, ugody, odwolania, zaZalenia,

uchylenie, zmiana oraz stwierdzenie niewaZno§ci decyzji i inne dokumenty sporzqdzone w

toku postcpowania administracyjnego,

IP- rodki nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnoki samorz4du 

- ustawa o samorzqdzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzqdowych

- Kodeks pracy — podstawy

- ustawa o finansach publicznych

- Prawo zarnowieli publicznych

- inne wybrane przez Kierownika Komorki organizacyjnej akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej, ochrona danych osobowych i informacji niejawnych 

- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej



- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne, rodzaje 1 ochrona

6. Kultura urzednika samorzadowego. Etos zawodowy urzednika samorz4dowego

II

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE

Urzgdu Miejskiego w Tykocinie

1.Cele, misja Urzcdu

2. Uregulowania wewnctrzne okre§lajftce funkcjonowanie urzedu

- Statut, zarzgdzenia Burmistrza, regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Tworzenie, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowiftzki pracownicze w §wietle obowivujqcych przepisow i regulaminu

pracy ( zawieranie umOw o pracc, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,

§wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie )

- Zasady doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownik6w

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksicgowych

5. WyposaZanie stanowisk pracy, w tym w funkcjonowanie systernow informatycznych w

urzgdzie oraz bezpieczeristwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJkTN(ACI

Pracownik po odbyciu sluZby przygotowawczej powinien posiadae wiedzc i umiejctnoki co

najmniej w nastgpujqcym zakresie :

- zadan organow wladzy ustawodawczej, sqdowniczej i wykonawczej;

• - rOdel prawa i ich hierarchii;

- istoty, struktury i hierarchii samorzqdu terytorialnego;

- rode dochod6w samorzgdu terytorialnego,

- zasad prowadzenia postcpowania administracyjnego, w tym redagowania decyzji;

- obowiqzujqcych terminow zalatwiania spraw,

- organizacji Urzcdu;

- ksztaltowania stosunku pracy w Urzcdzie;

- odpowiedzialnoki dyscyplinarnej i karnej urzednika;

- praw i obowiqzkow urmlnika;

- zasad udostepniania informacji publicznej; w tym prowadzenia Biuletynu Informacji

Publicznej;

PI



450

- wymagati dotyczqcych ochrony danych osobowych;

- wydatkowania §rodkow budZetowych,

- kultury Urzedu, funkcji urzcdnika oraz roli urzcdnika w budowaniu prestiAt Urzcdu;

- sposobow komunikacji ze spoleczenstwem,

- etyki zawodowej urzcdnika;

Wymieniony vvyZej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabye w trakcie

sluZby przygotowawczej stanowi dla komisji podstawq zakresu wymagan stawianych w

procesie dokonywania oceny kandydata.

BURNI1S	 Z

•	 igr • . rzysztof Chiebowicz

•



Zakcznik Nr 3
do Zarzgdzenia 25/09
Burmistrza Tykocina

z dnia 19.06.2009r

Protokol

z dnia 	

z przeprowadzenia egzaminu

koliczqcego sluibe przygotowawczq

Komisja Egzaminacyjna w skladzie:

1 	

2 	

3 	

przeprowadziia egzamin sprawdzajqcy dla

(imic i nazvvisko pracownika)

zatrudnionego(j) w Urzgdzie Miej skim w Tykocinie w 	
(nazwa komOrki organizacyjnej urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony)

na stanowisku 	

Wyniki egzaminu przedstawiajq sic nastgpujqco:

liczba punktow wymaganych

liczba punktow uzyskanych
Komisja Egzaminacyjna stwierdza, iz w/w pracownik zloZyl(a) egzamin sprawdzajqcy

z wynikiem (pozytywnym lub negatywnym )
Komisja w skiadzie:

Zalqczniki do protokolu:

1/ plan sluZby przygotowawczej

2/ informacja od kierownika komorki organizacyjnej

wynikajqca z § 5 ust.5 zarzqdzenia

U R	 Z

mgr inttsztfChbotvicz
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Zakcznik Nr 4
do Zarzqdzenia 25/09
Burrnistrza Tykocina

z dnia 19.06.2009r

ZAMVIADCZENIE 0 UKOS1CZENIU

SLIJI3Y PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym za4viadcza sic, le

Pan/Pani

( imic i nazwisko pracownika )

zioiyUla w dniu 	

z vvynikiem 	 (pozytywnym tub negatywnym)

przed Komisj4 Egzaminacyjnq Urzgdu Miejskiego w Tykocinie egzamin okre glony w

art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

Podpisy Czionkow Komisji :

1 	

2 	

3 	

URMjZ

19(	 (30ebOWICZ

•
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