Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2023
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 02 lutego 2023 roku

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te

stuzbe w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

§1

1. Celem Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie (dalej: Regulamin) jest ustalenie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie .

2. Regulamin dotyczy pracownikéow Urzedu Miejskiego w Wyszkowie podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
i okresla sposéb:
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)
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kierowania pracownikéw do stuzby przygotowawczej,

zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

organizowania egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg,

wydawania dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie stuzby przygotowawczej oraz
wyniku egzaminu konczacego te stuzbe.

§2

llekro¢ mowa w niniejszym Regulaminie o:
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ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Wyszkowie,

Kierowniku — oznacza to Burmistrza Wyszkowa,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Wyszkdw,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgcy po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

opiekunie stuzby przygotowawczej — nalezy przez to rozumieé osobe wyznaczong do opieki
nad pracownikiem odbywajgcym stuzbe przygotowawczg,

komodrce organizacyjnej — rozumie sie przez to komdrke organizacyjng wyodrebniong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wyszkowie, w szczegdlnosci:
wydziat, referat, Urzad Stanu Cywilnego, wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy,
w ktérej pracownik jest zatrudniony,

kierowniku komarki organizacyjnej— nalezy przez to rozumiec osobe kierujgca ta komarka,
w szczegdlnosci: naczelnika wydziatu, kierownika referatu, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, a w przypadku kierowniczych oraz wieloosobowych i samodzielnych stanowisk
pracy bezposredniego przetozonego,

stuzbie — oznacza to stuzbe przygotowawczg w rozumieniu ustawy,

10) egzaminie — nalezy przez to rozumiec¢ egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg,



11) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Egzaminacyjng uprawniong
do przeprowadzenia egzaminu.

§3

Pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych w terminie 3 tygodni od dnia

zatrudnienia danego pracownika dokonuje ustalenia, czy kwalifikuje sie on do odbycia stuzby.

Ustalenia, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie przy pomocy ankiety. Wzdér ankiety stanowi

zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Ustalenie, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywane jest do pracownika zatrudnionego

na stanowisku ds. jednostek pomocniczych, ktory koordynuje realizacje stuzb w Urzedzie.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby z wyjgtkiem:

1) pracownika zwolnionego z tego obowigzku przez Kierownika z tym, ze zwolnienie nie
zwalnia od obowigzku ztozenia egzaminu,

2) pracownika zatrudnionego na zastepstwo.

§4

Kierownik nie pdzniej niz po 8 tygodniach od zatrudnienia pracownika podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do stuzby, podajgc czas jej trwania, nie dtuzszy jednak niz 2 miesigce
oraz graniczny termin na zdawanie egzaminu lub
2) zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia tej stuzby, podajac jednoczesnie wykaz aktow
prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa oraz graniczny termin
na zdawanie egzaminu.
O zwolnieniu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 Kierownik moze podja¢ decyzje z witasnej
inicjatywy lub na pisemny umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjne;j.

§5

Stuzba trwa nieprzerwanie od 1 do 2 miesiecy i konczy sie egzaminem, z zastrzezeniem § 4 ust.
1 pkt 2.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy podczas stuzby, jej okres
moze ulec przedtuzeniu maksymalnie o czas tej nieobecnosci, jednak nie diuzej niz
do 3 miesiecy tgcznie. Czas nieobecnosci, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym nie zalicza sie
do okresu stuzby.

Informacje o przedtuzeniu stuzby przekazuje pracownikowi Sekretarz wraz z informacja
0 nowym granicznym terminie egzaminu.

§6

W czasie odbywania stuzby pracownik ma w szczegdélnosci obowigzek:

1) zapoznac sie z zadaniami okreslonymi w zakresie obowigzkdw oraz przepisami prawnymi,
z ktérych zadania te wynikajg, a takze praktycznego ich stosowania,

2) zapoznac sie z przepisami regulujgcymi: ustréj samorzadu gminnego, Gminy Wyszkow,
status pracownikéw samorzgdowych,

3) zapoznac sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw obstugiwanych
w poszczegdlnych  komérkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentdw (Regulamin Organizacyjny Urzedu, Instrukcja kancelaryjna),

4) zapoznac sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych
oraz opisywania dokumentdow ksiegowych (podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach



10.

11.

12.

publicznych, Instrukcja obiegu dokumentéw finansowych, Regulamin udzielania zaméwien
publicznych ponizej 130.000zt.),

1) obowigzujagcymi w Urzedzie zasadami: organizacji pracy, ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

2) zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

3) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych (decyzji, postanowien,
zaswiadczen, projektow uchwat) oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.

Przepisy prawa oraz wewnetrzne regulacje, ktérych znajomos$¢ jest dla pracownika

obowigzkowa okreslane sg w dzienniku praktyk, o ktérym mowa w ust. 8.

Pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w:

1) Woydziale Informatyzacji i Ochrony Danych (stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi
interesantéw),

2) Woydziale Finansowo-Budzetowym,

3) na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej,

4) w maksymalnie dwéch komdrkach organizacyjnych Urzedu wskazanych przez kierownika
komérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

Praktyki, o ktérych mowa w ust. 3 w kazdej z komdrek organizacyjnych, wskazanych w zakresie

stuzby, odbywaijg sie w ciggu jednego dnia pracy pracownika.

Pracownik w trakcie stuzby obowigzkowo uczestniczy w jednej sesji Rady Miejskiej jako

obserwator.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych zwigzanych

ze wspotpracg z gminnymi jednostkami organizacyjnym, pracownik moze zostac skierowany

do odbycia praktyki w jednostkach organizacyjnych (maksymalnie dwdch). Zapisy ust. 4 stosuje

sie odpowiednio.

W przypadku skierowania pracownika na praktyki w gminnych jednostkach organizacyjnych

nie organizuje sie praktyk, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 4.

Potwierdzenia odbywania praktyk w danej komdrce organizacyjnej lub gminnej jednostce

organizacyjnej dokonuje jej kierownik w dzienniku praktyk.

W?zér dziennika praktyk okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Opiekuna stuzby przygotowawczej Kierownik wyznacza sposrdd pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych w komdrce organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

Dla pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub kierowniczym

stanowisku urzedniczym Kierownik wyznacza opiekuna stuzby przygotowawczej sposréd

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie.

Do obowigzkéw Opiekuna stuzby przygotowawczej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownika ze specyfika pracy Urzedu i regulacjami zwigzanymi z jego
organizacja,

2) ufatwianie nawigzania wspotpracy z pozostatymi komarkami organizacyjnymi Urzedu oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

3) wspieranie pracownika w wykonywaniu biezgcych obowigzkéw,

4) ustalanie terminéw praktyk w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych i/lub gminnych
jednostkach organizacyjnych,

5) nadzorowanie dokonywania wpisdw w dzienniku praktyk, o ktdrym mowa w ust. 8,

6) przekazanie wypetnionego dziennika praktyk pracownikowi koordynujagcemu realizacje
stuzb, o ktdrym mowa w § 3 ust. 3.
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§7

Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 informuje Sekretarza o zakonczeniu stuzby przez
danego pracownika, a nastepnie wyznaczany jest termin egzaminu oraz sktad Komisji.
Pracownik nie pdZniej niz 7 dni przed powiadamiany jest pisemnie o terminie egzaminu.
Komisja sktada sie z co najmniej 3 osdb, wsrdd ktérych wskazany jest Przewodniczacy Komisji.
Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami oraz odpowiada za przebieg egzaminu i ustalenie
jego wyniku.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne wraz z kluczem odpowiedzi.

Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.

Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktdrym mogg przebywac
wyltgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym pracownikiem
musi stale przebywac co najmniej dwdch cztonkéw Komis;ji.

Egzamin odbywa sie w ciggu jednego dnia.

Egzamin trwa do 60 minut.

Egzamin przeprowadza sie w formie testu wiedzy, ktory sktada sie z 40 pytan dotyczacych
znajomosci aktdw prawnych i zagadnien wskazanych w dzienniku praktyk. Za kazda
prawidtowg odpowiedz przydziela sie maksymalnie jeden punkt.

Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest zdobycie przez pracownika
zdajacego co najmniej 60% z maksymalne;j liczby punktow, ktéra wynosi 40.
Egzaminowanemu pracownikowi przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej dwdch cztonkdéw Komisji.

Z przeprowadzonego egzaminu komisja sporzadza protokot, ktéry zawiera w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe zajmowanego stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji,

5) wynik uzyskany z egzaminu,

Do protokotu zatgcza sie:

1) dziennik praktyk,

2) test wykonany przez pracownika.

Protokdét z przeprowadzonego egzaminu podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
i egzaminowany pracownik.

§8

Kierownik, po egzaminie koriczagcym stuzbe wystawia w 3 egzemplarzach zaswiadczenie

potwierdzajgce odpowiednio:

1) odbycie przez pracownika stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem
pozytywnym,

2) zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawczej i ztozenie przez niego egzaminu
konczacego te stuzbe z wynikiem pozytywnym,

3) odbycie przez pracownika stuzby przygotowawczej zakoriczonej egzaminem z wynikiem
negatywnym,

4) zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawczej i ztozenie przez niego egzaminu
konczacego te stuzbe z wynikiem negatywnym.

W?zdr zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



3. Jeden egzemplarz zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 otrzymuje pracownik, drugi dotgcza
sie do dokumentacji przebiegu stuzby, a trzeci do akt osobowych pracownika.

§9

1. Burmistrz moze wskaza¢ innych pracownikow Urzedu do wykonywania czynnosci
zastrzezonych w Regulaminie dla Sekretarza, pracownika zatrudnionego na stanowisku:
ds. jednostek pomocniczych, ds. pracowniczych.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na kierowniczym
stanowisku urzedniczym kompetencje okreslone w Regulaminie wykonuje bezposredni
przetozony wskazany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wyszkowie albo
Sekretarz.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Ankieta
w celu ustalenia, czy osoba zatrudniona kwalifikuje sie do odbycia stuzby przygotowawcze;j
IMIE I NAZWISKO ..ottt ettt sttt et e seete e sbe b te e st ees e stesat e s e s seesaeeesbetesaeeease s abeeneeensen seeensesnneenes

STANOWISKO W UM W WYSZKOWIE ..ottt sttt st s s s

1. Czy byt/a Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzgdowego w rozumieniu art. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym?

Odpowiedz NIE koniczy ankiete i oznacza, ze osoba kwalifikuje sie do
TAK* NIE* stuzby przygotowawczej

2. Czy byt/a Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzgdowego na czas nieokreslony?

Udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument

potwierdzajacy nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.
TAK* NIE*

Udzielono odpowiedzi NIE — nalezy przejs¢ do pkt 3.

3. Czy byt/a Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzgdowego w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy (z wytgczeniem
umowy na zastepstwo)?

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢
dokument potwierdzajgcy nawigzanie stosunku pracy na czas
TAK* NIE* okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, nalezy przejs¢ do pkt 4.

4. Czy legitymuje sie Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym?

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢
TAK* NIE* dokument potwierdzajacy ztozenie egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

podpis pracownika wypetniajgcego ankiete

Ustalenie: ww. pracownik kwalifikuje sie/nie kwalifikuje sie*do odbycia stuzby.

podpis pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych

* - niepotrzebne skresli¢



DZIENNIK PRAKTYK

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

prowadzony w ramach stuzby przygotowawczej

imie i nazwisko pracownika

1. Zakres przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych, ktdrych znajomos¢ jest dla pracownika

obowigzkowa:

Obowigzkowe praktyki:

Nazwa komorki organizacyjne;j
Urzedu/jednostki
organizacyjnej gminy

Data odbycia
praktyk

Piecze¢ i podpis kierownika komaérki
organizacyjnej Urzedu/jednostki

organizacyjnej gminy potwierdzajacy

odbycie praktyk

Wydziat Informatyzacji i
Ochrony Danych (stanowiska
ds. kancelaryjnych i obstugi
interesantow

Wydziat Finansowo -
Budzetowy

Stanowisko ds. obstugi Rady
Miejskiej

Inna komorka organizacyjna

Urzedu lub gminna jednostka
organizacyjna wskazana przez
bezposredniego przetoZzonego

Inna komdrka organizacyjna
Urzedu lub gminna jednostka
organizacyjna wskazana przez
bezposredniego przetozonego

Termin sesji Rady Miejskiej, w ktorej pracownik brat
udziat jako obserwator

Piecze¢ i podpis Sekretarza lub

pracownika ds. obstugi Rady Miejskiej

podpis bezposredniego przetozonego pracownika

podpis opiekuna stuzby




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Wyszkow, dnia ......cccccveennne. r.

nr zaswiadczenia

ZASWIADCZENIE

Burmistrz Wyszkowa zaswiadcza, ze

PaN/PaNi coeeeeeerieiirieneessrericseessseeesssesssssessssssssesssssesssseessns

(mie i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a Na StANOWISKU....ccuuiuueuiiiiiieeieeees e e cee e e e e e e e seere e e eneeeeeas

(nazwa stanowiska i komorki organizacyjnej)

e odbyt/a stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie i w dniu
................................................ uzyskat/a pozytywny wynik egzaminu,*

e zostat/a zwolniony/zwolniona ze stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w
Wyszkowie i W dNiU .....ccceveeeeeeceenrieveceeeenn uzyskat/a pozytywny wynik egzaminu,*

e odbyt/a stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie i w dniu
............................................. uzyskat/a negatywny wynik egzaminu,*

e zostat/a zwolniony/zwolniona ze stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w
Wyszkowie i W dniu ...occevevieiecieeece e uzyskat/a negatywny wynik
egzaminu,*

* - nalezy wybrac odpowiedni zapis do danego pracownika
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