Zarzgdzenie Nr 35/2016
Wojta Gminy Brzuze ( J
z dnia 9 wrzesnia 2016 r.

w  sprawie szczegdlowego sposobu  przeprowadzenia sluiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te sluzbe w Urzedzie Gminy Brzuze.

Na podstawie art. 19 ust 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w zwiazku z art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r, o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegolowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy Brzuze.

§ 2. 1. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyvczne przygotowanie
pracownikow, o ktorych mowa w § 1, do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
2. Szezegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego shuzbe okresla Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Brzuze,
stanowigcy Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
2) Urzgdzie — rozumie sig¢ przez to Urzad Gminy Brzuze;

3) Wajcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Brzuze, bedacego Kierownikiem Urzedu:

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Brzuze:

5) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3
ustawy, ktora podlega obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawcezej, zgodnie z art. 19 ust. |
ustawy,

6) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin shuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy Brzuze, stanowiacy Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 4. 1. Pracownik, ktory zostal skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez Wajta
Gminy lub dzialajgcego na podstawie jego upowaznienia Sekretarza, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, obowigzany jest odby¢ shluzbe
przygolowawczsy, zakonczong egzaminem. Wzor skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej okresla Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

2. Wojt Gminy lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz, kieruje pracownika
do odbycia stuzby przygotowawczej i okredla jej zakres, biorac pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
oraz na podstawie opinii o pracowniku, o ktorej mowa w ust. 3.

3. Kierownik referatu, w kiore] zatrudniony jest pracownik, przedklada Wojtowi w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni roboczych od dnia rozpoczecia pracy przez pracownika,
opini¢ o pracowniku, o ktorej mowa w arl. 19 ust. 2 ustawy, wedlug wzoru okreslonego w
Zalgczniku Nr 3 do Zarzadzenia.

4. Na wniosek kierownika referatu Wojt lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia
Sekretarz moze zwolni¢ z obowigzku obywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego



wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wzor
wniosku w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej okresla
Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia.

5. W przypadku, gdy pracownikiem jest kierownik referatu, opinig, o kidrej mowa w ust. 3, a
takze wniosek, o ktérym mowa w ust. 4, przedklada bezposredni przelozony pracownika.

6. Sekretarz przedklada Wojtowi opinig, o ktorej mowa w ust. 3, a takze wniosek o ktorym
mowa w ust. 4, dotyczace pracownika bezpodrednio podlegajacego Wojtowi.

7. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej nie jest zwolniony
Z egzaminu.

§ 5. 1. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey,

2. Termin i okres odbywania sturby przygotowawcze] uzalezniony jest od nabywania
umiejetnodci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

§ 6. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie:

1) =zaje¢ teoretycznych prowadzonych dla wszystkich pracownikow podlegajacych
obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawcze),

2} zajec¢ praktycznych prowadzonych dla pracownikéw w ramach jednostki organizacyjne)
Urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

3) samoksztalcenia pracownika.

§ 7.1. Zajecia teoretyczne odbywaja sie zgodnie z harmonogramem sluzby przygotowawczej.
ustalanym przez Sekretarza, kiory okresla w szczegolnosci termin oraz miejsce odbywania
zajec teoretycznych.

2. Pracownik odbywa zajecia praktyczne w jednosice organizacyjnej Urzedu, w ktorej jest
zatrudniony.

3. W ramach samoksztalcenia pracownik poglebia i utrwala wiedz¢ objeta programem sluzby
przvgotowawczej.

§ 8. 1. Pracownik otrzymuje karte shuzby przygotowawczej, na ktorej potwierdzane jest:
1) odbycie zajeé teoretycznych z poszezegdlnych przedmiotow,
2) odbycie praktyki w jednostee organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
3) przystapienie do egzaminu oraz wynik egzaminu.
2. Wzdr karty shuzby przygotowawczej okresla Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

§ 9. Planowanie i organizacje przebiegu stuzby przygotowawcze] oraz egzaminu zapewnia
Sekretarz.

§ 10. 1. Wéjt lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz, potwierdza
ukonczenie przez pracownika shuzby przygotowawczej i otrzymanie pozylywnej oceny
z egzaminu swiadectwem ukonczenia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu, wediug
wzoru okreslonego w Zalgezniku Nr 6 do Zarzadzenia.

2. Pracownik, ktéry nie przystapil do egzaminu badZ nie uzyskal z niego oceny pozytywnej
otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawcze]. wydane przez Wojta Gminy
lub dzialajacego na podstawie jego upowaznienia Sekretarz, wedlug wzoru okreflonego w
Zalaczniku Nr 7 do Zarzadzenia.

3. W przypadku pracownikéw zwolnionych z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej,
o ktérych mowa w § 4 ust. 4-6, Wojt  lub dzialajacy na podstawie jego upowaZznienia



Sekretarz  potwierdza otrzymanie pozylywnej oceny z egzaminu $wiadectwem zdania
egzaminu, wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 8 do Zarzadzenia.

§ 11. Pracownik, kiéry zdal egzamin, przed zawarciem nowej umowy o prace sklada
w obecnosci Wojta Gminy lub Sekretarza Slubowanie, zgodnie z trescia okreslong w art. 18
ust. 1 ustawy, a nastgpnie potwierdza zlozenie $lubowania podpisem na dokumencie, wedtug
wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 9 do Zarzadzenia.

§ 12. 1. Przepisy niniejszego Zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do pracownika nie
podlegajgcego obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej, ktory wyrazil cheé¢ odbycia
sluzby przygotowawczej, a ktérego wniosek zostal pozytywnie zaopiniowany przez
wiasciwego kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu, a Wéjt Gminy lub dzialajacy na
podstawie jego upowaznienia Sekretarz, wyrazil zgode na odbycie przez niego shizby
przygotowawczej.

2. Do pracownikéw, o ktorych mowa w ust. | przepisdw niniejszego Zarzadzenia
dotyczacych egzaminu nie stosuje sie.

§ 13. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 14. Zarzadzenie wechodzi w Zzycie z dniem podpisania.




