ZARZADZENIE NrRO0.0050.1.17.2021
Burmistrza Suprasla
z dnia 12 marca 2021 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2020r. poz. 713 zpdzn.zm.) oraz art. 7 pkt. 1 iart. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Suprasl podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w czasie trwania zawartej z nimi umowy o prace na czas okreslony, za wyjatkiem
kierownikow jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny okreslaja odrgbne przepisy.

§2.

Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindéw kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl sprawuje Sekretarz Gminy Suprasl.

§ 3.

Szczegotowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej okresla Regulamin
przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl, stanowigcy zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr RO.2250.1.17.2021
Burmistrza Suprasla

z dnia 12 marca 2021 r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te¢ shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl

Regulamin okresla szczegbélowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Suprasl podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, za wyjatkiem kierownikéw jednostek organizacyjnych ktorych status prawny
okreslajg odrebne przepisy.

§1.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

2) pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio jednostke organizacyjng gminy,
za ktorg czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika jednostki wykonuje
Burmistrz Suprasla,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Suprasl,

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Suprasl, zatrudnionego na podstawie umowy o prace na czas
okre$lony, podejmujgcego po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, ktdry zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie
z art.19 ust.1 ustawy,

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

§ 2.

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osob¢ podejmujacg po raz pierwszy prace
na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osoba podejmujgcg po raz pierwszy prace jest osoba, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dhuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowe o prace
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 3.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy, jest odbywana bez przerwy i konczy si¢
egzaminem.

3. Okres trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci,
kwalifikacji pracownika i dotychczasowego przebiegu jego zatrudnienia.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

W pracy.



5. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej jak rdéwniez okreslenie
czasu i miejsca trwania tej stuzby podejmuje Burmistrz Suprasl, po zapoznaniu si¢ z opinig
Sekretarza Gminy Suprasl w tej sprawie. Wzér decyzji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

6. Sekretarz Gminy Suprasl, po zapoznaniu si¢ z dokumentami potwierdzajacymi stopien
przygotowania pracownika do wykonania powierzonych mu obowigzkow stuzbowych
przygotowuje opini¢ w sprawie czasu trwania i miejsca odbywania stuzby przygotowawcze;j
lub zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;.

8. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindéw dla pracownikéw sprawuje Sekretarz Gminy Suprasl.

§ 4.

1. Pracownik zostaje zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
umotywowany wniosek Sekretarza Gminy Suprasl, wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu, wzdr decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

3. O zwolnieniu z obowigzku odbycia stluzby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony drogg pisemna.

§ 5.

1. Stuzba przygotowawcza polega na samoksztalceniu w zakresie:

1) poglebiania znajomosci przepisow regulujacych funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniany,

2) zapoznania z aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania tej jednostki,

3) zapoznania z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
w jednostce organizacyjnej,

4) zapoznania z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Zakres shuzby przygotowawczej powinien zosta¢ okreslony w planie stuzby

przygotowawcze], a w szczego6lnosci powinien obejmowac znajomosé:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

4) ustawy o ochronie danych osobowych,

5) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

6) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

7) ustawy prawo zamowien publicznych,

8) ustawy o finansach publicznych,

9) statutu, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy jednostki organizacyjnej,
10) sposobu obiegu i rejestracji dokumentéw w gminnej jednostce organizacyijne;j,
11) statutu gminy Suprasl,

12) nabycia umiejetnosci przygotowywania zarzadzen i projektéw uchwat Rady

Miejskiej w Suprasiu .

3. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest Sekretarz Gminy.



§ 6.

1. Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika przygotowuje Sekretarz Gminy.
2. Plan stuzby przygotowawczej obejmuje :
1) imie i nazwisko pracownika,
2) okres odbywania stuzby,
3) wykaz aktow prawnych objetych stuzba przygotowawcza,
4) zadania i umiejgtnosci, ktére nalezy naby¢ w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej,
5) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie wczesniej niz 7 dni po zakonczeniu
okresu stuzby przygotowawczej i nie pdzniej niz 7 dni przed zakonczeniem zawartej
umowy o prace pracownika.

§7.

Pracownikowi, o ktérym mowa w § 4 termin egzaminu ustalany jest nie pdzniej niz w ciggu
2 miesiecy od daty dorgczenia decyzji Burmistrza Suprasla o zwolnieniu z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawcze;j.

§8.

1. W celu przeprowadzenia egzaminu Burmistrz wyznacza komisje egzaminacyjna.
2. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Gminy — jako przewodniczacy Komisji,

2) Skarbnik Gminy - jako cztonek Komisji,

3) Zastgpca Burmistrza - jako cztonek Komisji,
3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zmieni¢ sktad komisji egzaminacyjnej,
w tym Przewodniczacego Komisji oraz w razie koniecznosci moze rozszerzy¢ sktad Komisji
o inne osoby, ktorych doswiadczenie i wiedza moga by¢ wykorzystane do prawidtowej oceny
pracownika poddanego egzaminowi.
4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig glosow.

§9.

1. Egzamin przeprowadza si¢ w formie ustne;.

2. Komisja w pelnym sktadzie opracowuje zadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi.

3. Egzamin sklada si¢ z 5 pytan dotyczacych funkcjonowania i zakresu merytorycznego zadan
realizowanych przez jednostke oraz zagadnien ogélnych dotyczacych funkcjonowania
samorzadu gminnego.

4, Egzamin trwa maksymalnie 30 minut.

5. Zaliczenie egzaminu nastepuje, gdy egzaminowany odpowie prawidtowo i wyczerpujaco
na co najmniej 3 pytania.

6. Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza stanowi podstawe
dalszego zatrudnienia pracownika.

§ 10.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél, ktory podpisujg czlonkowie
Komisji obecni na egzaminie.
2. Protokot zawiera w szczegoélnosci:
1) imie i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy i okreslenie jednostki organizacyjnej miasta,
3) date odbycia egzaminu,



4) sktad Komisji egzaminacyjne;j,
5) koncowy wynik egzaminu.

3. Wzér protokotu stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.
§ 11.

1. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Burmistrz Suprasla wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi dotacza sie do jego akt
osobowych a trzeci wiacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, wzor
zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu a przed zawarciem nowej umowy o prace,
pracownik sktada §lubowanie, wzér §lubowania stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§ 12.

Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowuje sie w
Referacie Organizacyjnym zgodnie z instrukcja kancelaryjna, natomiast pozostata
dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej zostaje dotgczona do akt osobowych
pracownika.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Supras]
z dnia 12 marca 2021 r.

Suprasl, dnia ...........ooiiiiiii

SKIEROWANIE
do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 3 ust. 5 zatacznika do Zarzadzenia Nr
RO.0050.1.  .2021 Burmistrza Supra$la z dnia ... marca 2021 r. w sprawie szczeg6lowego
sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te
stuzbg dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl,

kieruje¢ do odbycia stuzby przygotowawczej

Panig/Pana

...............................................................................................................
...............................................................................................................
.................................................................................................................

...............................................................................................................

naokres od dnia .......oovviviirininiiieeennennen, O dnia .oooviee e,

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkdw na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Szczegdtowy zakres stuzby przygotowawczej okresli Sekretarz Gminy.

...................................

/podpis i piecze¢ Burmistrza /



Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl
z dnia 12 marca 2021 r.

Suprasl,, dnia ..........cocvvviviiennnn.

Burmistrz Suprasla

Whiosek o zwolnienie kierownika z obowigzku odbycia stluzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z2019 r. poz. 1282),

wnioskuje o zwolnienie

..................................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art.19 ust.7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych kierownik bedzie obowigzany przystgpi¢ do egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza, w terminie wskazanym przez Burmistrza Supra$la.

Uzasadnienie wniosku:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

/ podpis i piecze¢ Sekretarza Gminy /



Zatacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl
z dnia 12 marca 2021 r.

Suprasl, dnia ........c.oooiiiiiiii

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2019r. poz. 1282),

zwalniam
Pania@/Pana .......ccoovuiiiiiiiiiiiciceiee e e et st e et e e neneas
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Supra$l tj.:

(nazwa jednostki organizacyjnej)

z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej z uwagi na wniosek Sekretarza Gminy
AR wirsn sk 5 metiini & 45 5 bt £ 5 £

Jednoczesénie informuje Panig/Pana, ze zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej nie zwalnia Pani/Pana z obowigzku przystapienia do egzaminu konczacego

stuzbe przygotowawcza.

O terminie, miejscu 1 formie egzaminu zostanie Pani/ Pan poinformowany w odrgbnym trybie.

/ podpis i pieczegé Burmistrza /



Zalacznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Supras]
z dnia 12 marca 2021 r.

Suprasl, dnia .......ccceeeveievceiiiiiene,

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

data odbycia egzaminu
Sktad Komisji Egzaminacyjne;:
1) Przewodniczgey KOMISTE ..vvveueriereeiiiieiiieiieeete ettt ees e eeaeeenee s

Cztonkowie Komisji:
2) SKarbnik MIASTA. ......u.vieieie e e e e,
3) Zastgpea BUIMISIIZA . ....vvieiiii e e

Przebieg egzaminu/koficowy wynik egzaminu

.......................................................................................................................................................

Komisja Stwierdza, 7€ PANI/PAN .........c..cooveuivivieieiececeeeeeeee e e e e e s e e se s s es e,
zdata/zdat * nie zdata/nie zdal* egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza

cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej (podpisy)

*niewlasciwe skreslié



Zalgcznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Supras]
z dnia 12 marca 2021 r.

Suprasl, dnia .......ccccevvvvrrriennen.

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
1 ZALICZENIU EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Zaswiadczam, ze Pani/Pan

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Odbyla/odbyt w okresie od dnia ...........ccoovviviiniiiniinn do dnia ..................
stuzbg przygotowawczg / decyzja Burmistrza Suprasla byta/byt zwolniona/zwolniony
z odbycia stuzby przygotowawczej *

i uzyskata/uzyskal pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
zgodnie z art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U.z2019r. poz. 1282).

/ podpis i piecze¢ Burmistrza /

*niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe

dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl
z dnia 12 marca 2021 r.

Suprasl ,dnia ...........ceeeeeennnn.

SLUBOWANIE

............................................

(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) przystepujac do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych na kierowniczym stanowisku urzedniczym

(nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Suprasl)

”Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu
polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego
1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania” .

Do tresci $lubowania mozna doda¢ stowa : ”Tak mi dopoméz Bog”

(potwierdzenie zlozenia $lubowania
przez pracownika/podpis )

Slubowanie ztozono w obecnosci:

( podpis Burmistrza/ Sekretarza)



