ZARZADZENIE NR 65/2016
Wéjta Gminy Kobylanka
z dnia 19 lipca 2016 .

w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.
poz. 446), w zwigzku z art. 7 pkt. 1 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Okresla sie szczegdétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art1l6 wust3 ustawy 2z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.z 2016 r. poz. 902),

2) Wéijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kobylanka,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kobylanka,

4) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne, o ktorych
mowa w art. 2 pkt 3 ustawy,

5) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kobylanka.

§3. 1. Stuzbe przygotowawcza organizuje sie dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka
po raz pierwszy podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym, ktérzy nie byli wcze$niej zatrudnieni
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokre$lony albo na czas okreslony, dtuzszy niz
6 miesiecy i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,
z wyjatkiem pracownikow zwolnionych z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art.19
ust.5 ustawy.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownikdéw do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych i sktada sie z dwdch czesci:

1) teoretycznej - odbywajacej sie w formie samoksztatcenia, kurséw lub szkolen prowadzonych przez

wyspecjalizowane firmy szkoleniowe,



2) praktycznej - polegajacej na szczegétowym zapoznaniu pracownika z zadaniami i sprawami, ktore
dotycza funkcjonowania gminnej jednostki organizacyjnej oraz zadaniami na stanowisku pracy.
3. Zakres i spos6b odbywania stuzby przygotowawczej powinien zosta¢ okreslony w skierowaniu do
odbycia stuzby przygotowawczej, w szczeg6lnosci powinien obejmowac znajomos¢:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) Kodeksu postepowania administracyjnego,
4) ustawy o ochronie danych osobowych,
5) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
6) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
7) ustawy o zamoéwieniach publicznych,
8) zagadnien z zakresu finanséw publicznych,
9) zagadnien wynikajacych z zakresu dziatalno$ci jednostki,
10) Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy danej jednostki,
11) sposobu obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce - praktyczne stosowanie instrukcji
kancelaryjnej,
12) zasad obstugi klienta.
4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
kierownikéw sprawuje Sekretarz.
§4.1. Kierownik, ktéry zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez Wojta w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg,
zakonczong egzaminem.
2. Sekretarz, w terminie do 1 miesigca od dnia zatrudnienia kierownika:
1) sporzadza opinie, w ktorej okresla poziom przygotowania kierownika do wykonywania obowigzkéw na
danym stanowisku oraz proponuje zakres i spos6b odbywania stuzby przygotowawczej oraz czas trwania
tej stuzby lub,
2) wnioskuje o zwolnienie kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej, sporzadzajac umotywowany
wniosek.
3. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia kierownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
4. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§5.1.Wojt po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu kierownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie oraz czasie trwania lub,
2) zwolnieniu kierownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;.
2. Wzo6r skierowania do stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Wz6r zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.



§6. 1. Kierownika, ktory nie zostat zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej kieruje sie
do odbycia tej stuzby nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia i nie pdzZniej niz przed
uplywem 2 miesiecy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

3. Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji
pracownika.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci kierownika w pracy.

5. Czas nieobecnos$ci w pracy kierownika nie jest zaliczany do okresu stuzby przygotowawcze;.
§7.1.Egzamin odbywa sie nie pdzZniej niz w ciggu 14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej
a w przypadku zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
2. Egzamin przeprowadza Komisja egzaminacyjna powotana przez Wojta zarzadzeniem. Komisja sktada sie
z przewodniczacego i dwéch cztonkow.

3. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnej, sktadajacej sie z 20 do 30 pytan, obejmujacych
znajomo$¢ zagadnien prawnych wskazanych w skierowaniu lub zwolnieniu ze stuzby przygotowawcze;.

4. Egzamin trwa nie dtuzej niz 60 minut. W pomieszczeniu gdzie odbywa sie egzamin przebywa¢ moga
wytacznie cztonkowie komisji oraz zdajacy egzamin.

5. Komisja opracowuje i ocenia odpowiedzi, ustala wynik egzaminu oraz sporzadza protokét.

6. Za kazda prawidtowa odpowiedz zdajacy otrzymuje od 0 - 2 punktow.

7. Uzyskanie co najmniej 60% punktéw na egzaminie stanowi podstawe ukonczenia stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

8.Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg stanowi podstawe dalszego
zatrudnienia kierownika.

9. Kierownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym moze ztozy¢ pisemny wniosek
0 powtorzenie egzaminu. Decyzje o ponownym przystapieniu kierownika do egzaminu podejmuje Wojt.
Egzamin, moze by¢ powtérzony tylko jeden raz.

§8.1. Z przebiegu egzaminu sporzadza sie protokot. Protokot zawiera: imie i nazwisko kierownika, nazwe
jednostki organizacyjnej, date odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej i wynik egzaminu.

Protokét podpisuja cztonkowie komisji egzaminacyjne;j.

2. Na podstawie protokotu z egzaminu, wystawia sie w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o ukoniczeniu
stuzby przygotowawcze;j.

3. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje kierownik, a drugi egzemplarz zatgcza sie do akt osobowych.
3.Wzdér zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 9.1. Przed podpisaniem kolejnej umowy o prace kierownik, w obecnosci Wéjta sktada Slubowanie
o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi
zadania”. Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopom6z Bog”.

Ztozenie slubowania kierownik potwierdza podpisem.



2. 0dmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust.1 powoduje wygas$niecie stosunku pracy.

§10. Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej (test pisemny, protokét) przechowywane sg zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, natomiast pozostata dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej zatacza
do akt osobowych kierownika.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Mirostaw Przysiwek



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 65/2016
Woéjta Gminy Kobylanka

z dnia 19 lipca 2016 .

Kobylanka, dnia .........cccvvvvivinieennn,

Pieczatka

WNIOSEK
o zwolnienie kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.Uz 2016 r. poz.902 ) - wnioskuje o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Pani/Pana ....cocco o e e e e e e e ee e e zatrudnionej/ego,
FO IR =D 010117 1S O T ,
A2 PSPPSR PSPRPRTPION ,



(podpis i piecze¢ sekretarza )

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 65/2016
Woéjta Gminy Kobylanka

z dnia 19 lipca 2016 1.

Kobylanka, dnia .........cccvvvviiinieennn,

Pieczatka

DECYZJA
o skierowaniu kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
( Dz.U z 2016 r. poz.902 ) oraz zarzadzenia nr ....... /2016 Woéjta Gminy Kobylanka z dnia .......... 2015 r.
w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka

- kieruje

Panig /Pamna ...oc.uei et et e e e e e e e s e e e eae i s e zatrudnionej/ego,

O IR =D 01017 1S O X

L2 PP ,
(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej )

do odbycia stuzby przygotowawczej od dnia ......c.ccccereeriinineennnn. NA OKIES oo

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkéw na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w gminnej jednostce organizacyjnej Gminy Kobylanka

(podpis i piecze¢ Wéjta Gminy )



Zaltacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 65/2016
Woéjta Gminy Kobylanka

z dnia 19 lipca 2016 .

Kobylanka, dnia .........cccvvvvivenieennn,

Pieczatka

DECYZJA
o zwolnieniu kierownika gminnej jednostki organizacyjnej

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U z 2016 r. poz.902 ) oraz zarzadzenia nr ....... /2016 Wéjta Gminy Kobylanka z dnia .......... 2016 r.
w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka

- zwalniam

Panig /Pamna ...cc.ueo et e e e e e e e e r e e e eae i e zatrudniong/ego,
O IR =D 01017 1S O X
LTRSS ,

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej )

zZ obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej uwzgledniajgc  umotywowany  wniosek
.............................................. z dnia .......ccceceeeneee.. potwierdzajacy wiedze i umiejetnosci umozliwiajace
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia w dniu .......ccceeeeee. wymaganego egzaminu.

(podpis i piecze¢ Wéjta Gminy )



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 65/2016
Wojta Gminy Kobylanka

z dnia 19 lipca 2016 .

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU

SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE] URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si€, Z& Pani/Pamn ... ssssssssesssssssessssssssssssans zatrudniona/y,
Do TS = 0 L0 )13 1] O i
L2 TSP PPR ,

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej )

zdal/a W dNIU e egzamin z wynikiem pozytywnym, o ktéorym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, przed Komisja

Egzaminacyjng powotang przez Wéjta Gminy Kobylanka.

Wéjt Gminy



