Zarzadzenie Nr 127/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd

z dnia 9 grudnia 2019 roku
W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuibe
w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

Na podstawie art. 19 ust. 8 i art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zwanej dalej ustawa
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin okredlajacy szczegétowy sposéb  przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta
Wyszogrdd, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Wyszogréd.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ
Gminy i Miasta Wyszogréd

(Y77

Wik aortal



Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 127/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod
z dnia 9 grudnia 2019,

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe

§1

. Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Wyszogrdd.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Burmistrza Gminy i Miasta Wyszograd,

2) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd,
podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

3) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy i Miasta Wyszogrod.

§2

. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej.

. Na podstawie stosownego formularza stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu, pracownik urzedu ds. kadr ustala w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia nowego
pracownika, czy jest to osoba podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

- Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika do
stuzby przygotowawczej. Wzér decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd moze, na umotywowany wniosek Sekretarza,
Skarbnika lub osoby kierujgcej komérka organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
zwolni¢ pracownika z obowiagzku odbywania stuzby przygotowaweczej, jesli jego wiedza i
umiejgtnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

Wzor wniosku o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. Wzdr decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

- Osoby zatrudnione na podstawie umowy na zastepstwo nie odbywaja stuzby
przygotowawczej i nie zdajg egzaminu koriczacego te stuzbe.

§3
. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i koriczy sie egzaminem.
. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnoéci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.
- W trakcie trwania stuzby przygotowawczej kierownik jednostki wyznacza sposréd
pracownikow urzedu opiekuna, ktérego zadaniem jest zapoznanie nowo zatrudnionego



pracownika z przepisami prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy oraz
z otoczeniem stanowiska, a takze utatwieniem nawiazania kontaktéw z nowym
srodowiskiem.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sig w przypadku kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§4

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

2. Pracownik objgty stuzbg przygotowawczg uczestniczy:

1) w zajeciach teoretycznych organizowanych przez pracownika ds. kadr, ktére majg na celu
doksztatcanie w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

d) Statutu Gminy i Miasta Wyszogréd,

e) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

f) Regulaminu Pracy Urzedu,

g) Instrukcji Kancelaryjnej,

h) podstawowych zagadnieri z ustawy o finansach publicznych,

i) podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie danych osobowych,

i) podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamdwieri publicznych,

2) w zajeciach praktycznych prowadzonych przez opiekuna, ktérych celem jest:

a) zaznajomienie pracownika z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy, na ktérym
zostat zatrudniony oraz zasadami prowadzenia niezbednej doku mentacji,

b) zaznajomienie pracownika ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych na poszczegdlinych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentéw.

3. Stuzba przygotowawcza odbywa sie zgodnie z informacja o przebiegu stuzby
przygotowawczej, ktérg otrzymuje pracownik - wzdr stanowi zatgcznik Nr 5.

4. W przypadku pracownikéw zwolnionych z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze]
realizacja programu szkolen z zakresu stuzby przygotowawczej odbywa sie w drodze
samoksztafcenia, w zakresie podanym i zatwierdzonym przez kierownika jenostki.

5. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na kierowniczym stanowisku urzedniczym
realizacja programu szkolen z zakresu stuzby przygotowawczej odbywa sie w drodze
samoksztatcenia, w zakresie wiedzy o jednostce i samorzadzie.

§5

1. Stuzba przygotowawcza koriczy sig egzaminem. Ustala sie forme ustng egzaminu.

2. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;.

3. Egzamin polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej z
zakresu zagadnien okreélonych w informacji o przebiegu stuzby przygotowawczej lub w
przypadku pracownikéw wymienionych w § 4 ust. 4 i 5 — w zakresie podanym w tych
ustepach.

4. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodza: Sekretarz lub Skarbnik, opiekun oraz pracownik
ds. kadr. W przypadku egzaminu kierownika jednostki organizacyjnej w sktad Komis;ji
Egzaminacyjnej wchodzg: Sekretarz lub Skarbnik oraz pracownik ds. kadr.



5. Podczas egzaminu kazdy z cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej przyznaje osobie
egzaminowanej punkty w skali od 0 do 5, za kazdg odpowieds.

6. Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza pracownik moze otrzymacé wynik
»pozytywny” lub ,,negatywny”. Wynik , pozytywny” z egzaminu uzyskuje pracownik, jezeli
osiggnat ponad 60% maksymalnej liczby punktéow przyznanych przez Komisje
Egzaminacyjna.

Kryterium przyznania oceny z egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg jest wiedza
merytoryczna pracownika uzyskana w trakcie odbywania stuzy przygotowawcze;j.

7. Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownik ds. kadr sporzadza arkusz
oceny, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

8. Pracownik moze odwotac sie od wyniku egzaminu do Sekretarza w ciagu 7 dni od
otrzymania tego wyniku.

9. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

10. Z przeprowadzonego egzaminu pracownik ds. kadr sporzadza protokét stanowigcy
zatgcznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

11. Odbycie stuzby przygotowawczej potwierdza sie zaswiadczeniem zgodnie z zatacznikiem
Nr 8 do niniejszego regulaminu, sporzagdzonym w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje pracownik, drugi wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

§7
1. Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg i przed
zawarciem nowej umowy o prace, w obecnosci Burmistrza Gminy i Miasta lub Sekretarza
pracownik sktada $lubowanie, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy.
2. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§8
1. Na dokumentacjg dotyczacy stuzby przygotowawczej, ktéra wiaczana jest do akt
osobowych pracownika, sktadajg sie w szczegdlnosci:
1) skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej;
2) informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej;
3) arkusz oceny z egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza;
4) protokot z przeprowadzonego egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza;
5) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej;
2. Listg pracownikow objgtych stuzbg przygotowawczg wraz z wykazem dokumentéw, o
ktorych mowa w ust. 1 prowadzi pracownik ds. kadr.




Zatgeznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
forganizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

FORMULARZ
dla oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod

1. Czy byta Pani/byt Pan zatrudniona(y) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, tj. urzedzie marszatkowskim, wojewédzkie] samorzadowej
jednostce organizacyjnej, starostwie powiatowym, powiatowej jednostce organizacyjne;j,
urzedzie gminy, jednostce pomocniczej gminy, gminnej jednostce budzetowej,
samorzgdowym zakfadzie budzetowym, biurze (jego odpowiedniku) zwiazku jednostek
samorzadu terytorialnego oraz samorzadowym zaktadzie budzetowym utworzonym przez
taki zwigzek, biurze (jego odpowiedniku) jednostki administracyjnej jst:

0 TAK
o NIE

2. Jezeli TAK, to na jakiej podstawie:

O umowy o praceg na czas nieokreslony
O umowy o prace na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy
0 umowy o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy

3. Czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem sktadata Pani/sktadat Pan egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg:
(jesli taki egzamin zostaf ztoZony z wynikiem pozytywnym nalezy dotgczyc to zaswiadczenie)

0 TAK z wynikiem:
0 pozytywnym
O negatywnym
o NIE

(data i podpis pracownika)

* wlasciwg odpowied? nalezy zaznaczy¢ poprzez postawienie znaku x w kratce obok odpowiedzi



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczef
i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

(piecze¢ Urzedu)

DECYZIA
o skierowaniu do stuiby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z2019r. poz.
1282) oraz § 2 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 127/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrdd z dnia 9 grudnia 2019 .

KIERUJE

PaNIg/PaNna ..oeuueeeeeeeeeeectieee et

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
0bowigzkdw na stanOWISKU UrZ€ANICZYM ... oot
oraz zapoznanie sig z zagadnieniami wymienionymi w § 4 Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy

i Miasta Wyszogréd.

Na opiekuna pracownika Wyznaczam Panig/Pana .....c.o.ecoveeeeeeeeeeeeeroesos oo eeseos e

{podpis Kierownika jednostki)



Zatqgcznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczejf
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy | Miasta Wyszogréd

.................................................................................... I.
{pieczec Urzedu)

Pani/Pan

Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 2 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy i
Miasta Wyszogrod, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 127/2019 Burmistrza Gminy i Miasta
Wyszogrdd z dnia 9 grudnia 2019 r.

whnioskuje o zwolnienie

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie wniosku:

Proponuje, aby egzamin odbyt sie W dnit: oo

(data i podpis Sekretarza, Skarbnika
lub kierownika komdrki organizacyjnej)



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod

(piecze¢ Urzedu)

DECYZIA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.z 2019 . poz.
1282) oraz § 2 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 127/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd z dnia 9 grudnia 2019 .

ZWALNIAM

PANIG/PANA ..ottt ettt et s

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod
UWZzgledniajac UMOTYWOWENY WNIOSEK ........ooeoeoeeeoe e ee e oo
ZAMIE coroimssmsacnssssinwass BOLWIErdzajgey wisdze i umiejetnosci umozliwiajace nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Jednoczednie zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia do dnia «o..eeeeeeeeeeooeoe oo
wymaganego egzaminu.

(podpis Kierownika jednostki)



(pieczec¢ Urzedu)

Zafgeznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

........................................... r.

INFORMACIA O PRZEBIEGU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

(imie i nazwisko pracownika)

{stanowisko)

Czas odbywania stuzby: od

Zakres stuzby przygotowawczej:

|. Zajecia teoretyczne:

a) ustawa o samorzgdzie gminnym

(podpis osoby szkolgcej)

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych

{podpis osoby szkolgcej)

c) Kodeks Postepowania Administracyjnego

d) Statut Gminy i Miasta Wyszogréd

(podpis osoby szkolgcej)

(podpis osoby szkolgcej)

e) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd

{podpis osoby szkolgcej)

f) Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd

{podpis osoby szkolgcej)

h) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych

(podpis osoby szkolgcej)

i) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych

(podpis osoby szkolgcej)

j) podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamdwier publicznych

(podpis osoby szkolgcej)



Il. Zajecia praktyczne:

a) zaznajomienie pracownika z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy

(podpis opiekuna)
b) zaznajomienie pracownika z zasadami prowadzenia dokumentacji na stanowisku pracy

{podpis opiekuna)
¢) zaznajomienie pracownika ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych na poszczegdlnych stanowiskach pracy

(podpis opiekuna)

(data i podpis Sekretarza, Skarbnika
lub kierownika komdrki organizacyjnej)

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o terminie egzaminu:

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod

ARKUSZ OCENY Z EGZAMINU
KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

W HIDIEE oot sommmsmmasmrnsssmerss zostat przeprowadzony egzamin koriczacy stuzbe
s14"{ o) ()T L IaRF [l - LR ,
(imig i nazwisko pracownika)

Zatrudnionego Na STANOWISKU «..........eivuuieeeriiees oo oo
L.p. [Imieinazwisko cztonka Komisji Stanowisko/funkcja Liczba przyznanych
i Egzaminacyjnej punktow

}' | |
S | — . 1 i
L. =

Razem przyznano .................. punktow, tj. ............ %

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej:



Zatqcznik nr 7

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy | Miasta Wyszogrod

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA



Zafgcznik nr 8

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowonia egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

s ke
ZA§WIA!JCZENIE NR.......
O ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Niniejszym zaswiadczam, ze:
PANI/PAN ..ottt ee ettt et et ee e oo
zatrudniony w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd
kT ] {e=11 =R e R — dO oottt odbyt/a stuzbe przygotowawcza

0 byt zwolniony/a z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
i zdat/a egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282) z wynikiem ........ocovvvrvevnn.,

(podpis Kierownika jednostki)



