Zatqcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 37/2023 Burmistrza Wyszkowa

z dnia 02 lutego 2023 roku w sprawie szczegéfowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wyszkow

81

1. Celem Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Wyszkdw, do ktérych
majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
jest ustalenie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

2. Regulamin dotyczy kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wyszkéw (zwanych dalej
pracownikami) podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym i okresla
sposob:

1) kierowania do stuzby przygotowawczej,

) zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

) organizowania egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg,

) wydawania dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie stuzby przygotowawczej oraz

wyniku egzaminu koriczgcego te stuzbe.
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§2

llekro¢ mowa w niniejszym Regulaminie o:

1) ustawie —oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
2) Kierowniku — oznacza to Burmistrza Wyszkowa,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Wyszkow,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

5) stuzbie — oznacza to stuzbe przygotowawczg w rozumieniu ustawy,

6) egzaminie — nalezy przez to rozumie¢ egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg,

7) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Egzaminacyjng uprawniong do
przeprowadzenia egzaminu.

§3

1. Pracownik Urzedu Miejskiego w Wyszkowie zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych
w terminie 3 tygodni od dnia zatrudnienia danego pracownika dokonuje ustalenia, czy
kwalifikuje sie on do odbycia stuzby.

2. Ustalenia, o ktdrych mowa w ust. 1 dokonuje sie przy pomocy ankiety. Wzdér ankiety stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Ustalenie, o ktéorym mowa w ust. 1 przekazywane jest do pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. jednostek pomocniczych, ktéry koordynuje realizacje stuzby.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby z wyjgtkiem:



1.
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1) pracownika zwolnionego z tego obowigzku przez Kierownika z tym, ze zwolnienie nie
zwalnia od obowigzku ztozenia egzaminu,
2) pracownika zatrudnionego do petnienia obowigzkéw kierownika gminnej jednostki
organizacyjne;.
§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 o terminie egzaminu lub
2) zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia tej stuzby, podajac jednoczesnie wykaz aktéw
prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa oraz o terminie egzaminu.

§5

Stuzba trwa nieprzerwanie od 1 do 2 miesiecy i koriczy 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 dtuzej niz do
3 miesiecy facznie. Czas nieobecnosci, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym nie zalicza sie do
okresu stuzby.

Informacje o przedtuzeniu stuzby przekazuje pracownikowi Sekretarz wraz z informacjg
0 howym granicznym terminie egzaminu.

§6

Stuzba odbywa sie w gminnej jednostce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony
i polega na samoksztatceniu w zakresie pozwalajgcym na szczegdétowe zapoznanie sie
z zadaniami i sprawami, ktére dotyczg funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej, a takze
na zapoznaniu sie z odpowiednimi przepisami, ktdrych znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego
wykorzystania jest niezbedna do pracy na okreslonym stanowisku.

Stuzba polega réwniez na zapoznaniu sie z przepisami regulujgcymi: strukture organizacyjng,
organizacje pracy, obieg dokumentédw, ochrone danych osobowych danej jednostki
organizacyjne;.

Pracownik odbywajacy stuzbe zobowigzany jest réwniez do zaznajomienia sie ze strukturg
organizacyjng Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.

Przepisy prawa, ktdrych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa okreslane s3
w skierowaniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

Pracownik w trakcie stuzby obowigzkowo uczestniczy w jednej sesji Rady Miejskiej
w Wyszkowie jako obserwator.

§7

Kierownik wraz z decyzjg, o ktérej mowa w § 4 ustala sktad Komisji powotanej do
przeprowadzenia 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.
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Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktédrym mogg przebywac
wyltgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym pracownikiem
musi stale przebywac co najmniej dwdch cztonkdéw Komisji.

Egzamin odbywa sie w ciggu jednego dnia.

Egzamin trwa do 60 minut.

Egzamin przeprowadza sie w formie testu wiedzy, ktéry sktada sie z 30 pytan dotyczacych
znajomosci aktéw prawnych i zagadnien wskazanych w dokumentach, o ktérych mowa w § 4.
Za kazda prawidtowa odpowiedz przydziela sie maksymalnie jeden punkt.

Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest zdobycie przez pracownika
zdajgcego co najmniej 60% z maksymalnej liczby punktéw, ktéra wynosi 30.
Egzaminowanemu pracownikowi przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej dwéch cztonkdéw Komisji.

Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzgdza protokot, ktdry 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 zatacza sie test wykonany przez pracownika.

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

§8

Kierownik, po egzaminie konczacym 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 zakonczonej 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 zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Jeden egzemplarz zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 otrzymuje pracownik, drugi dotacza

sie do dokumentacji przebiegu stuzby, a trzeci do akt osobowych pracownika.

§9

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



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Ankieta
w celu ustalenia, czy osoba zatrudniona kwalifikuje sie do odbycia stuzby przygotowawczej
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

ZAJMOWANE STANOWISKO ..ottt s s st
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ GMINY ...ocoviiiiiiiiitiii i 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 koriczy 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
TAK* NIE* potwierdzajacy nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.
Udzielono odpowiedzi NIE — nalezy przejs¢ do pkt 3.

3. 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 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¢



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

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

nr zaswiadczenia

/wzor/
ZASWIADCZENIE

Burmistrz Wyszkowa zaswiadcza, ze

PaN/PaNi coueeeererieierieneesseensceessnecesseesssssessesssssessssssssssessnes
(mie i nazwisko pracownika)
zatrudniony/a Na StANOWISKU....ccuuiuueuiiiiiiie i e e e e e e e ee e see e e s eeeeaeeas
(nazwa stanowiska oraz gminnej jednostki organizacyjnej)
e odbyt/a stuzbe przygotowawczg i W dniu .....cccceeeeeeeeceieineee e uzyskat/a

pozytywny wynik egzaminu,*

e zostat/a zwolniony/zwolniona ze stuzby przygotowawczej i w dniu
....................................... uzyskat/a pozytywny wynik egzaminu,*

e odbyt/a stuzbe przygotowawczg i W dniu .......ceeeeeeeiverieeee e, uzyskat/a
negatywny wynik egzaminu,*

e zostat/a zwolniony/zwolniona ze stuzby przygotowawczej i w dniu
................................................ uzyskat/a negatywny wynik egzaminu,*

* - nalezy wybrac odpowiedni zapis do danego pracownika
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