ZARZADZENIE NR 0050.211.2025
BURMISTRZA WYRZYSKA

z dnia 20 pazdziernika 2025 roku

w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz,.U.
z 2025 r., poz. 1153), art. 19 ust. 1 1 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.Wprowadzam ,,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te shuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wyrzysk", ktory

stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Wyrzyska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.



Zalacznik do zarzadzenia
nr 0050.211.2025
Burmistrza Wyrzyska

z dnia 20 pazdziernika 2025 roku

Regulamin przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Wyrzysk
Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin reguluje szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy Wyrzysk podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Ustawie - nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
2. Regulaminie Stuzby Przygotowawczej - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Wyrzysk,
3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyrzyska,
4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Wyrzysk,
5. Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Wyrzysk, za ktore
czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Burmistrz,
6. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki podejmujgcego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu

ustawy, ktory zostal skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.



Rozdzial 11
SEUZBA PRZYGOTOWAWCZA

8 3.1. Kazdy Kierownik jest zobowigzany odby¢ shuzbe przygotowawcza zakonczong
egzaminem, za Wwyjatkiem o0sOb, ktére zostaly zwolnione z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie Kierownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i egzaminu dla
Kierownika sprawuje Sekretarz.

§ 4.1. W przypadku uznania za konieczne skierowania Kierownika do odbycia stuzby
przygotowawczej, Burmistrz wydaje skierowanie, przygotowane przez Sekretarza, do odbycia
stuzby przygotowawczej zawierajace program tej stuzby, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. Burmistrz moze zwolni¢ Kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej, ze wzgledu
na wiedze, doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztalcenie lub umiejetnosci umozliwiajace
nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wzor zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownika kieruje sie do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesiaca od zatrudnienia.

4. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i odbywana jest bez przerwy.

5. Termin i okres odbywania stluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji Kierownika, jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. O terminie skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Burmistrz.

7. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie diuzej jednak niz do 3
miesiecy lacznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci Kierownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowiazek, w drodze
samoksztalcenia:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng, rodzajem zadan i spraw, ktére dotycza

funkcjonowania jednostki,



2) zapoznania sie z odpowiednimi przepisami prawa, ktérych znajomosc¢ i umiejetnosc¢
praktycznego stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w tym w szczegolnosci z:

- ustawq o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawq o finansach publicznych,

ustawq Prawo zamowien publicznych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- 0gblnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO)

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawq o dostepie do informacji publicznej,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

- dokumentacja opisujaca sposob obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce,
- Statutem Gminy Wyrzysk i jednostki, innymi regulaminami wewnetrznymi jednostki.

8 6.1. Po zakonczeniu stuzby Burmistrz podejmuje decyzje o dopuszczeniu Kierownika do
egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
Kierownika do egzaminu i rozwigzaniu z nim stosunku pracy.

2. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie,
gdy z przyczyn losowych Kierownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

3. W razie przedluzenia okresu stluzby przygotowawczej przepisy § 5 stosuje sie
odpowiednio.

4. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedtuzenia shuzby przygotowawcze;j.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje te sq

jawne dla Kierownika.

Rozdzial IT1
EGZAMIN KONC ZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

§ 7.1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w  skierowaniu do sluzby
przygotowawczej, a w razie przedluzenia stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym

przez Burmistrza.



2. W przypadku Kierownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
egzamin odbywa sie w terminie podanym w piSmie o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Burmistrza, ktorej
przewodniczy Zastepca Burmistrza.

4. Sktad Komisji jest co najmniej 3-osobowy.

5. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

§ 8. 1. Egzamin sklada sie z czeSci pisemne;j.
2. Komisja opracowuje:
1) 20 pytan jednokrotnego wyboru obejmujacych swym zakresem przepisy prawa,
z ktorymi Kierownik zapoznal sie podczas odbywania shizby przygotowawczej, zasady
funkcjonowania oraz zadania realizowane przez jednostke. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0
do 1 punktu;
2) 5 pytan otwartych obejmujacych swym zakresem przepisy prawa, z ktorymi
Kierownik zapoznat sie podczas odbywania stuzby przygotowawczej, zasady funkcjonowania oraz
zadania realizowane przez jednostke. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktéw.

3. Egzamin trwa nie dtuzej niz 60 minut.

8 9.1. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogq przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany Kierownik.

2. Podczas przeprowadzania egzaminu musi by¢ obecnych, co najmniej trzech cztonkéw
Komisji.

§ 10.1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sporzadzenia oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktéry winien zawierac:
- imie i nazwisko Kierownika,
- nazwe stanowiska pracy,
- date odbycia egzaminu,
- sktad Komisji Egzaminacyjnej,
- liste pytan,
- wynik egzaminu.

4. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i Kierownik. Wzér

protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



5. Komisja oblicza punkty i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez
Kierownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.

6. Kierownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow, zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym.

7. Kierownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

8. Kierownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Burmistrz wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu konczacego
te stuzbe. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie Kierownikowi, drugi wilacza sie do
dokumentacji z przebiegu shuzby przygotowawczej a trzeci do akt osobowych Kierownika. Wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

9. Kierownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu z zastrzezeniem§ 11 ust. 4.

10. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wyrzysku (stanowisko ds. kadr i ptac).

8 11.1. Od decyzji Komisji Egzaminacyjnej przystuguje Kierownikowi prawo wniesienia
odwotania do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia powiadomienia Kierownika o decyzji Komisji
Egzaminacyjnej.

2. Burmistrz rozpoznaje odwotanie w terminie 7 dni od dnia wniesienia.

3. Burmistrz moze odwotanie uwzglednic lub odrzucic.

4. W razie uwzglednienia odwotania, Burmistrz nakazuje ponowne przeprowadzenie
egzaminu.

5. Odpis decyzji Burmistrza, o ktérej mowa w ust. 3 otrzymuje Komisja Egzaminacyjna
i Kierownik.

8 12.1. Przed zawarciem nastepnej umowy o prace Kierownik, ktory uzyskal pozytywny
wynik  z egzaminu sklada $lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzegac
porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania."

Do tre$ci Slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog."

2. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.



Zakacznik nr 1

do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej

SKIEROWANIE

do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 4 ust. 1 ,Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Wyrzysk" przyjetego zarzadzeniem Burmistrza Wyrzyska Nr...................... Z
dnia......ccoeviiiiinnnn. kieruje Panig/Pana

........................ do odbycia stuzby przygotowawczej na okres 1/ 2 / 3 miesiecy (*).
(*) nalezy zakresli¢ wlasciwy okres

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkow

stuzbowych na stanowisku

....................... program stuzby przygotowawczej

1) okres odbywania shuzby przygotowawcze;j:
2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc¢ jest dla Pani/Pana obowigzkowa:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa Prawo zaméwien publicznych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,



- ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (RODO),

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

- Statut Gminy Wyrzysk i jednostki,

- regulaminy wewnetrzne jednostki.

3) zadania i umiejetnosSci, ktore jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana naby¢ podczas stuzby

przygotowawczej

4) termin egzaminu (powinien on przypada¢ do 14 dni od dnia zakonczenia shuzby

przygotowawczej):

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej

Wyrzysk, dnia .......c.ccoeieiiiiinin.

ZWOLNIENIE

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 4 ust. 2 ,Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Wyrzysk" przyjetego zarzadzeniem Burmistrza Wyrzyska Nr...................... z
dnia......coovviiiiiininnnnn zwalniam Panig/Pana
........................ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz Pani/Pana
doswiadczenie zawodowe/ posiadane wyksztalcenie/ jak rowniez wiedza i umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw shuzbowych. JednoczeSnie zobowigzuje
Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do dnia

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 3

do Regulaminu Shuizby Przygotowawczej

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO
SEUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Widnit .o zostatl przeprowadzony egzamin konczacy
stuzbe przygotowawcza Pani/Pana

(imie i nazwisko Kierownika, stanowisko shuzbowe, jednostka organizacyjna)
Wynik egzaminu przedstawia sie NastepujaCo: ........ocevuviirirniiiiinieniiinnennen. (ocena)

Skiad i podpisy cztonkow Komisji Egzaminacyjnej:

(podpis Kierownika)



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Wyrzysk, dnia ......cooooeiiiiiiiiiiinnn

ZASWIADCZENIE
0 ODBYCIU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ I ZEOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO TE SEUZBE

Niniejszym zaswiadcza sie, ze Pani/Pan
............................................. zatrudniona/’y od dnia ...................e.eeee.. DA
SLANOWISKU e
............................................. odbyta/odbyt w okresie od
............................................................ do
............................................................................. shuzbe przygotowawcza
izlozyla/zhozylt W dniU oo e

z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktorym mowa wart. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng powolang przez Burmistrza

Wyrzyska.

(podpis Burmistrza)



