Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 30 maja 2019 r.

ZARZADZENIE NR 58/2019
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 30 maja 2019 1.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Malkinia Gérna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)
oraz art. 19 ust. 1 iust. 8§ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z2018r.
poz. 1260) i zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam szczegdlowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Matkinia Goérna
podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej z nimi
umowy o prac¢ na czas okreslony, za wyjatkiem kierownikdéw jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny
okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22018 1. poz. 1260),

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio gminng jednostkg organizacyjng, za ktéra czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec kierownika/dyrektora jednostki wykonuje Wojt Gminy Matkinia Gorna,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika/dyrektora gminnej jednostki organizacyjne;j,

4) kierowniku/dyrektorze gminnej jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
kierownika/dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej zatrudnionego na podstawie powotania lub umowy
o prace, podejmujacego po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéry zostat
skierowany do odbycia stluzby przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy,

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

6) Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Matkinia Gérna,
7) Sekretarzu - Sekretarza Gminy Matkinia Gorna.

§ 3. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osobg podejmujaca po raz pierwszy prace jest osoba, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbylta
shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowg o prace

na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 4. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie wcze$niej niz po uptywie 1 miesigca od
dnia rozpoczecia pracy.

2. Stuzba przygotowawcza moze trwac od 1 miesiagca do 3 miesiecy.
3. Czas trwania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji pracownika.
4. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Czas nieobecno$ci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu stuzby przygotowawczej.
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6. Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresla czas i miejsca jej trwania.
Wzér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolno$ci do nabywania umiej¢tno$ci niezbednych na zajmowanym kierowniczym stanowisku urzedniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

8. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzamindéw dla
pracownikoéw sprawuje Sekretarz.

Warunki zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

§ 5. 1. Kierownik urzedu zwalnia pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na umotywowany
wniosek Sekretarza - jezeli jego wiedza lub umiegjgtnosci umozliwiaja mu nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

2. Zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku przystapienia do
egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza.

3.0 zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje powiadomiony droga
pisemna.

4. Wzor wniosku o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

5. Wzér zwolnienia z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 2
Organizacja i zakres sluzby przygotowawczej

§ 6. 1. Shuzba przygotowawcza polega na zapoznaniu si¢ z przepisami regulujacymi strukture jednostki oraz na
samoksztalceniu w zakresie:

1) szczegdtowego zapoznania pracownika z zadaniami i sprawami, ktore dotycza funkcjonowania danej jednostki
organizacyjnej Gminy Malkinia Gérna,

2) zapoznania z odpowiednimi przepisami, ktorych znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego wykorzystania jest
niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

2. Stuzba przygotowawcza obejmuje:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie zorganizacja izadaniami funkcjonowania gminnej jednostki
organizacyjnej, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniany,

2) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania jednostki,

3) zapoznanie z procedurami izwigzanymi znimi dokumentami obowigzujagcymi w gminnej jednostce
organizacyjnej,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do prawidlowego wykonywania obowigzkow na
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz opanowanie umiej¢tnosci praktycznego stosowania tych
przepisow,

3. Zakres stuzby przygotowawczej powinien zosta¢ okreSlony w planie stuzby przygotowawczej, aw
szczegolnosci powinien obejmowaé znajomosc:

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 zamowieniach publicznych,
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8) zagadnien z zakresu finans6w publicznych,
9) Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy danej jednostki,
10) sposobu obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce.
4. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza jest Sekretarz.
Rozdzial 3
Plan sluzby przygotowawczej
§ 7. 1. Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika ustala Sekretarz.
2. Plan stuzby przygotowawczej obejmuje:
1) imi¢ i nazwisko pracownika,
2) okres odbywania stuzby,
3) wykaz aktow prawnych objetych stuzbg przygotowawcza,
4) zadania i umiejetnos$ci, ktore nalezy naby¢ w czasie odbywania stuzby przygotowawczej,
5) termin egzaminu konczacego stuzbe.
Rozdzial 4
Egzamin sprawdzajacy

§ 8. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja egzaminacyjng, ktora jest
powotywana odrgbnym zarzadzeniem.

§ 9. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;.

2. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg stanowi podstawe dalszego zatrudnienia
pracownika.

3. W przypadku niezaliczenia egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza pracownikowi nie przystuguje
prawo do ponownego przystgpienia do egzaminu.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja cztonkowie Komisji obecni na
egzaminie.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) imi¢ i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy i okreslenie jednostki organizacyjnej Gminy Matkinia Gorna,
3) date odbycia egzaminu,
4) wyniki poszczeg6lnych czesci egzaminu,
5) sktad Komisji Egzaminacyjne;j,
6) koncowy wynik egzaminu.

§ 11. 1. Kierownik urzedu, po zapoznaniu si¢ z protokolem z egzaminu, wystawia pracownikowi za§wiadczenie
o ukonczeniu shuzby przygotowawczej — wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu, ktory jest
dotaczany do akt osobowych pracownika.

2. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada
Slubowanie. Wzor §lubowania stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial 6

Sposéb postepowania z dokumentami z przebiegu stuzby przygotowawczej
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§ 12. Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej (test pisemny, protokot, plan shuzby przygotowawczej)
przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjng, natomiast pozostala dokumentacja z przebiegu stuzby
przygotowawczej zostaje dotgczona do akt osobowych pracownika.

Woéjt Gminy

mgr Bozena Kordek

Id: 3443FCB0-51C8-44CA-B22F-02F31D182658. Podpisany Strona 4



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 58/2019
Woéjta Gminy Malkinia Gérna
z dnia 30 maja 2019 1.

SKIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych Kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej
Panig/Pana. . .....o.ii i e
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Matkinia Gorna tj.:
(nazwa jednostki organizacyjnej)
do odbycia stuzby przygotowawczej W OKresie 0d ...........ccoevvveveieerennnns o [0 JH R

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na kierowniczym stanowisku .............o.oooiiiiiiiiiiiiii,
Szczegotowy zakres shuzby przygotowawczej okresli Sekretarz w planie stuzby.

Malkinia GOrna, dnia.................ocoiiiee
(podpis osoby kierujacej
do odbycia stuzby przygotowawczej)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 58/2019
Woéjta Gminy Malkinia Gérna
z dnia 30 maja 2019 1.

Wojt Gminy
Malkinia Gorna

WNIOSEK
O ZWOLNIENIE PRACOWNIKA
Z. OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1260), wnioskuje o zwolnienie
Pani/Pana. ... ...
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Matkinia Gérna tj.:
(nazwa jednostki organizacyjnej)
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczes$nie informujg, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych Pani/Pan zobowigzany bedzie do zlozenia wymaganego
egzaminu, W terminie ...........cooiveiiiiiiiii e

Uzasadnienie wniosku :

(podpis Sekretarza)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 58/2019
Woéjta Gminy Malkinia Gérna
z dnia 30 maja 2019 1.

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU
ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych, na wniosek
Sekretarzaz dnia ........oooovviiiiii , Zwalniam
Pania/Pana. ... ... e
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Matkinia Gérna tj.:

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Jednocze$nie informuje¢ Panig/Pana, ze zwolnienie z obowigzku odbycia
shuzby przygotowawczej nie zwalnia Pani/Pana z obowigzku ztozenia wymaganego egzaminu
W terminie ...............ooeenn.n. r.

Malkinia Gorna, dnia ....................

(podpis Wéjta Gminy)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 58/2019
Woéjta Gminy Malkinia Gérna
z dnia 30 maja 2019 1.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Stwierdzam, Z€ PANI/PAN .........ocouviiiiii i
kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Matkinia Gorna tj.:

odbyta/odbyt w okresieod ...................... do .o stuzbe przygotowawcza
i uzyskata/uzyskat z egzaminu przed Komisja Egzaminacyjng, ocen¢ pozytywng zgodnie z art.
19 ust. 6 ustawy o pracownikach.

(podpis Wéjta Gminy)

Maltkinia Gorna, dnia ..........................
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 58/2019
Woéjta Gminy Malkinia Gérna
z dnia 30 maja 2019 1.

AKT SLUBOWANIA

Na podstawie art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) przystepujac do wykonywania
obowigzkow stuzbowych na kierowniczym stanowisku urzedniczym

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Slubuje uroczyscie,
7e na zajmowanym stanowisku bedg¢ stuzy¢ panstwu polskiemu 1 wspdlnocie samorzadowe;,

przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania.

Tak mi dopom6z Bog.*

(podpis pracownika)

*) dobrowolne (niepotrzebne skreslic)
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