Zarzgdzenie nr 267/2017
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 18 grudnia 2017r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 2017,
poz. 1875) oraz art. 7 pkt. 1 i 3, art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2016, poz. 902 z péin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2009
Burmistrza Wyszkowa z dnia 9 lutego 2009r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. §5 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:
»85

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych
Urzedu.

2. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwigzanych ze wspétpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik
moze zostac skierowany do odbycia cze$ci praktyk w ramach stuiby przygotowawczej do
wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem danej jednostki.

3. Praca na stanowisku pracy w komérce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w
okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na:

a) praktycznym poznawaniu obowigzkéw i przepiséw prawa, dotyczacych spraw zatatwianych
w danej komérce i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

b) poznawaniu przepiséw prawa, o ktérych mowa w §4 pkt 5 Regulaminu oraz, tych aktéw
prawnych, ktére wskazane zostaty w planie stuzby przygotowawczej, jako obowigzkowe.

4. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu lub w jednostkach
organizacyjnych Gminy pracownik zapoznaje sie z podstawowymi zadaniami tych komérek, w
szczegolnosci pod katem wspdtpracy z komorka organizacyjng, w ktérej jest zatrudniony.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala plan
stuzby oraz wyznacza opiekuna stuzby przygotowawczej.

6. Opiekunem stuiby przygotowawczej powinien byé pracownik posiadajacy co najmniej
pigcioletni staz pracy w Urzedzie. Funkcje opiekuna stuiby przygotowawczej moze réwniez
petni¢ kierownik komdérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

7. Do zadar opiekuna stuzby przygotowawczej nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie pracownika ze specyfikg pracy Urzedu i regulacjami zwiazanymi z jego
organizacja,

b) utatwienie nawigzania wspdtpracy z- pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

c) wspieranie zaangazowania w wykonywaniu biezacych obowiazkdw,




d) zebranie informacji, o ktérych mowa ust. 10 i 11, a nastepnie przekazanie ich
Sekretarzowi.

8. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komérki organizacyjne, w ktérych pracownik
ma odbywacé praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki:

a) na stanowisku ds. Obstugi Rady Miejskiej,

b) w Wydziale Promoc;ji, Kultury i Sportu,

¢) w Wydziale Finansowo — Budzetowym.

9. Plan stuzby przygotowawczej okredla:

a) okres odbywania stazu,

b) szczegétowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy (jesli praktyki sg w nich
organizowane),

c) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnieni egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ w terminie 10-30 dni od dnia zakoriczenia
stuzby przygotowawczej.

10. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania sig z przydzielonych pracownikowi
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

11. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, sporzadza informacje
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej oraz przed jej rozpoczeciem.

12. Informacje, o ktérych mowa w ust. 10 i 11 s3 jawne dla pracownika. Wzér informacji stanowi
zafacznik nr 1 do Regulaminu.

13. Po zakoniczeniu okresu sfuzby przygotowawczej Burmistrz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.
Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie wtedy,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catodci lub czesci stuzby
przygotowawcze;j.

14. W razie przediuzenia okresu stuiby przygotowawczej przepisy ust. 1-12 stosuje sig
odpowiednio, a ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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