Zarzadzenie Nr{/12017 Wéijta
Gminy Brody z dnia 10
stycznia 2017 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Gminy w Brodach

Na podstawie art. 19 ust. 81 art 7 pkt 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. 2016.902.).t.). zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okre$la szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dia pracownikow Urzedu Gminy w Brodach zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2
1.Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ sluzbe przygotowawczg zakoriczong egzaminem, za

 wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze.

2.Wojt Gminy na wniosek Sekretarza Gminy podejmuije decyzje:
ajo skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej i jej zakresie,
b)o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktdrym mowa w ust. 3,
3Mozna zwolnic z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza Iub
umiejgtnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych. Zwolnienie pracownika oraz
kierownika referatu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, odbywa sie na umotywowany wniosek
bezposredniego przetozonego.
4.0soby zatrudnione na podstawie umowy na zastepstwo nie odbywaja stuzby przygotowawczej i nie zdajg
egzaminu koriczacego te stuzbe.

§3

1.5tuzba przygotowawcza trwa od 1 miesiaca do 3 miesigcy i koriczy sie egzaminem,

2..0kres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takigj
nigobecnosci nie zalicza sie do okresu sluzby przygotowawcze),

§4
1.Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonania obowigzkdw stuzbowych.
2.Pracownik objety stuzbg przygotowawcza ma obowigzek zapoznania sie z ponizszymi aktami prawnymi ;
ajustawy o samorzadzie gminnym;
bjustawy o pracownikach samorzadowych;
¢c)Kodeksu Posiepowania Administracyjnego;
d)Statutu Gminy Brody;
e}Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Brodach;
fiRegulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Brodach
g)podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;
h) Instrukcji Kancelaryjnej;
i) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
J} podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamowien publicznych.

§5



1. Z przebiegu stuzby przygotowawczej sporzadza sie protokdl, kiory podpisuje  Sekretarz Gminy, a
zatwierdza Wojt.

2. Protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§6

1.Stuzba przygotowawcza koaczy sie egzaminem.
2. Egzamin skiadajq takze osoby zwolnione z odbycia sluzby przygotowawczej.
3. Egzamin sklada sie z cze$ci pisemnej w formie testu.
4. Komisja Egzaminacyjna ( min. 3 osobowa) powofana zarzadzeniem Woijta Gminy opracowuje pytania
egzam@nacﬁne, ustala maksymalng liczbg punktow za kazde pytanie, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik
€gzaminu.
5. Test sklada sig z zestawu 20 pytan, dotyczacych znajomosci aktow prawnych potrzebnych do pracy na
stanowisku urzgdniczym. Egzamin trwa 40 minut. Kazde pytanie jest punktowane 1 punkiem. Nie przewiduje
sie punktow czgstkowych
6. Komisja Egzaminacyjna, niezwiocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do oceny testu.
7. Obrady Komisji sg nigjawne.
8. Komisja oblicza punkty z egzaminu i ustala wynik egzaminu.
9. Za wynik pozytywny uznaje sig otrzymanie min. 11 punkow.
10. Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.
11. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje za$wiadczenie wg. ustalonego wzoru, stanowigcy Zafacznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
12. Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu korczacego siuzbe przygotowawcza i przed zawarciem nowej
umowy o pracg, w obecnosci Wojta Gminy badZ Sekretarza Gminy pracownik skiada $lubowanie, zgodnie z
art. 18 ust. 1 ustawy. Ziozenie $lubowania przez pracownika potwierdza sie na pismie i umieszcza sig w
aktach csobowych pracownika,
13. Odmowa zfozenia Slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.;

§7
1.Na dokumentacje dotyczaca stuzby przygotowawczej skladaja sie w szczegdlnosei:

1) skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
zat, Nr 1

2) protokdt z przebiegu stuzby przygotowawczej zal. Nr 2
3) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej zat. Nr 3
4) tresé Slubowania zat, Nr 4

§8

W przypadku zmiany tresci aktow prawnych wymienionych w ninigjszym zarzadzeniu lub miejsca ich
publikacji, po wejsciu w zycie zarzadzenia nalezy stosowac akty prawne z uwzglednieniem tych zmian.

9
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§10

Traci moc zarzadzenie Nr 63/2008 Wojta Gminy Brody z dnia 6 kwietnia 2009r. W sprawie szczegdlowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Urzedzie Gminy w Brodach.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2017 Woita Gminy Brody z dnia 10. stycznia 2017r.

Skierowanie do odbycia sfuzby przygotowawczejl zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej *

Pan/ Pani...c.ocin e eseerereenen

1.Dziatajac na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 fistopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t].D2.U.2016.902) kieruje Pana/ Panig do stuzby przygotowawczej, w nastepujacym zakresie:*

ajzapoznanie sie z pedstawowymi zadaniami na stanowisku.

bjzapoznanie sig zagadnieniami wymienionymi w § 4 zarzadzenia Nr  1/2017 Wojta Gminy Brody z dnia10
stycznia 2017 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia sfuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te sfuzbe w Urzedzie Gminy w Brodach

Opinia bezposdredniego przetozonego W sprawie Skierowania do stuzby
przygotowawczej

( podpis bezposredniego przefozonego)

Uznaje za potrzebne skierowanie ww.
pracownika do odbycia  stzby
przygotowawczej

{podpis Sekretarza)
2 Umotywowany wniosek o zwelnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;

Uzasadnienie

{ podpis bezposredniego przelozonego)

Dziatajac na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (.

Dz.U. 2016.902) i po rozpairzeniu wniosku, o ktorym mowa w § 2 ust. 3 zarzadzenia Nr 1/2017 Wojta Gminy

Brody z dnia 10 stycznia 2017r zwalniam Pana/Panif z obowiazku odbywania s7u’by przygotowawczej. *
Uzasadnienie

(podpis Sekretarza )

Zatwierdzam : Wojt Gminy Brody

Brody.....coocccvvinen

*) Niewtasciwe skreslic



Zakgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/ 2017 Wajta Gminy

Brody z dnia 10 stycznia 20177,

Protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej

1. Imie i nazwisko Pracownika - Stanowisko -

Komdrka Organizacyjna - Data rozpoczecia zatrudnienia
2. Stuzba przygotowawcza

Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej

3. Zakres stuzby przygotowawczej:

a)ustawa 0 samorzadzie gminnym;

. {podpis osoby prowadzace]j szkolenie )
blustawa o pracownikach samorzadowych;

(podpis osoby prowadzace] szkolenie )

C)Kodeks Postepowania Administracyjnego;

{podpis osoby prowadzacej szkolenie )

d)Statut Gminy Brody;

. ([JdeiS asoby prowadzacej szkolenie )
e)Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Brodach;

(podpis osoby prowadzacej szkolenie )

fYRegulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Brodach;

{podpis osoby prowadzace) szkolenie )

g) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

{podpis osoby prowadzacej szkolenie )

h) podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamoéwien publicznych

{podpis osoby prowadzace]j szkolente

Instrukcja Kancelaryjna,

{podpis osoby prowadzacej szkolenie)

i} ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych;




(podpis osoby prowadzacej szkolenie )
4, Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza
5. Wynik egzaminu pisemnego -
(liczba punktéw )
Wynik z egzaminu pisemnego (testu) jest pozytywny gdy pracownik uzyska minimum 11
punktow (prawidtowych odpowiedzi) na 20 pytan (max. liczba punktéw 20)
Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza Ocena
koncowa: pozytywna/negatywna
Oceng koncowg pozytywng pracownik otrzymuje po uzyskaniu pozytywnych wynikéw z
egzaminu pisemnego
6. Slubowanie
Data ztoZzenia Slubowania

podpis Sekretarza Gminy

zatwierdzam:

~. podpis Wojta Gminy




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1 /2017
Woéjta Gminy Brody z dnia 10 stycznia
2017r.

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Ninigjszym zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

ztozytw dnil.........ooii
zwynikiem ..o

egzamin, o ktérym mowa w art.19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 roku - o pracownikach
samorzgdowych

podpisy Komisji Egzaminacyjnej



Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1 /2017 Wojta Gminy Brody z dnia 10 stycznia 2017r.

SLUBOWANIE

. Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegaé
porzgdku prawnego | wykonywaé sumiennie powierzone mi
zadania. "'

podpis pracownika

Do fresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomoz Bog”.

Brody dnia ..............



