ZARZADZENIE NR 25/2013
WOJTA GMINY GARBATKA — LENISKO
z dnia 15 kwietnia 2013r.

W sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe dla kierownikéw jednostek
budzetowych Gminy Garbatka - Letnisko

Na podstawie art. 19 ust. 8 i art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam szczegélowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek budzetowych podejmujacych
po raz pierwszy prac¢ na kierowniczym stanowisku urze¢dniczym.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

L.

2,
3.

ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Garbatka — Letnisko;

kierowniku - oznacza to kierownika/dyrektora gminnej jednostki budzetowej
podejmujacego po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktéry podlega obowiazkowi odbycia stuzby
przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy.

§3

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy prace

na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika

do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

. Kierownik w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, ktory przez

Wojta zostal skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, obowigzany jest odbyé
stuzbg przygotowawcza, zakonczona egzaminem.

. Kierownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej obowiazany jest

przystapi¢ do egzaminu.

§4

. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest zobowiazana do odbycia stuzby przygotowawczej

dokonuje pracownik ds. kadr, za pomoca formularza stanowiacego zatacznik nr 1.

. Kierownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie

Jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem trzech miesiecy od dnia
zatrudnienia.

. Decyzje o skierowaniu kierownika do shizby przygotowawczej podejmuje Wit

(zatacznik nr 2).
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Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

. Termin 1 okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

1 kwalifikacji kierownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci i zdobywania nowej
wiedzy niezbednych do pracy na zajmowanym kierowniczym stanowisku urzedniczym
1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do trzech
miesigcy tgceznie.

Okres shuzby przygotowawczej zostaje przedtuzony o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
kierownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie wlicza si¢ do okresu shuzby
przygotowawczej.

. Z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej moze by¢ zwolniony kierownik, ktory

wykaze si¢ wymagang programem stuzby przygotowawcze] wiedza i umiejetnoscia jej
stosowania w praktyce oraz znajomoscia funkcjonowania samorzadu gminnego.

. Pracownik ds. kadr przygotowuje dla Wojta zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby

przygotowawczej, w ktérym okreélony jest zakres tematyczny do egzaminu oraz termin
egzaminu (zatacznik nr 3).

10. Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania

egzaminu.

11. Opiekunem kierownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest pracownik ds. kadr.,

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik ma obowigzek:

1.

2.

3.

szczegblowego zapoznania si¢ z zadaniami 1 sprawami, ktore dotycza funkcjonowania
danej jednostki organizacyjnej Gminy Garbatka — Letnisko,

zapoznania si¢ z odpowiednimi przepisami, ktorych znajomos¢ i umiej¢tnos¢ praktycznego
wykorzystania jest niezbgdna do pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej w tym w szczeg6lnosci z:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawg o pracownikach samorzadowych,

ustawg o finansach publicznych,

ustawg o zamdéwieniach publicznych,

ustawg o ochronie danych osobowych,

ustawa o ochronie informacji niejawnych,

ustawa o dostgpie do informacji publiczne;,

Kodeksem Postgpowania Administracyjnego,

Regulaminem Organizacyjnym oraz Statutem kierowanej jednostki,

sposobem obiegu i rejestracji dokumentow w jednostce.

VVVVVVYVVVVYY

§6

. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie kursow e-learningowych na portalu

hitps://'www.sluzba-jst.gov.pl.

. Pracownik ds. kadr zapisuje kierownika na 10 dostgpnych kursow:

1) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

2) postgpowanie administracyjne,

3) status prawny pracownikéw samorzadowych,

4) ustroj samorzadu terytorialnego w Polsce,

5) podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamOwien publicznych,

6) dostgp do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych,

7) zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzednika,

8) zapoznanie z oprogramowaniem e-urzad,
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10.
g

12.

13.

1.

LS ]

9) instrukcja kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego,
10) technika prawodawcza.

. Kierownik po zapisaniu na szkolenia otrzymuje na swoj adres e-mail haslo 1 login,

umozliwiajace mu korzystanie z portalu.
Pracownik uczy si¢ na swoim stanowisku pracy w dogodnym dla siebie czasie.

. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem testowym przeprowadzonym metodg

e-learningowa sprawdzajacym wiedze z zakresu odbytych kurséw okreslonych w §6 pkt 2.

§7

W ostatnim dniu odbywania stuzby przygotowawczej kierownik zdaje egzamin, ktory jest
automatycznie generowany na portalu.
Kierownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej zdaje egzamin
testowy metoda e-learningowa po uptywie 14 dni od dnia zwolnienia ze stuzby.
Kierownika na egzamin zapisuje pracownik ds. kadr.
Kierownik zdaje egzamin w obecnosci Komisji Egzaminacyjnej, w skiad ktérej wehodzi:
— Kierownik Referatu Finansowego — jako przewodniczacy,
— Kierownik Referatu Organizacyjnego,
— pracownik ds. kadr.
W6jt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.
Egzamin sklada si¢ ze 100 pytan testowych jednokrotnego wyboru, po 10 pytan
z kazdego kursu.
Czas trwania egzaminu ustala si¢ na 120 minut.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest udzielenie odpowiedzi
na co najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigetym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wylacznie egzaminowany kierownik, cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz Wojt.
Bezposrednio po zakonczonym egzaminie generowany jest jego wynik.
Po osiagnieciu pozytywnego wyniku egzaminu kierownik otrzymuje certyfikat
potwierdzajacy zdanie egzaminu, ktéry podpisuje opiekun, tj. pracownik ds. kadr.
Certyfikat wydaje sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje kierownik,
drugi wlacza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci dotacza sig
do akt osobowych kierownika.
Po odbytym egzaminie pracownik ds. kadr sporzadza zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej w samorzadzie terytorialnym i wyniku egzaminu (zatacznik nr 4).

§8

Z przeprowadzonego egzaminu pracownik ds. kadr sporzadza protokol, ktory zawiera:
imie i nazwisko kierownika, nazwe jednostki organizacyjnej, datg¢ odbycia egzaminu,
sklad Komisji Egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ test
egzaminacyjny kierownika wraz z udzielonymi odpowiedziami oraz certyfikat
potwierdzajacy pozytywne zaliczenie egzaminu. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wz6r protokolu stanowi zalgeznik nr 5.

Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

. Zakonczenie stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym jest podstawa dalszego

zatrudnienia pracownika.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2,



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 25/2013

Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 15 kwietnia 2013r.

Formularz dla pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do sluzby przygotowawczej
1. Czy byl Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
z p6zn. zm.)?
TAK /NIE *
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to
2. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢é dokument dowodzqcy
nawiqzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreSlony dluzszy niz
6 miesigcy?

TAK/NIE *

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzqcy
nawiqzanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigcy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan / Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzqcy zloZenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli¢ whasciwa odpowiedz

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

data i podpis pracownika



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 25/2013

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 15 kwietnia 2013r.

Garbatka — Letnisko, dnia.........ccooveevveevicenieniennnn.

SKIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §4 ust. 3
Zarzadzenia nr 25/2013 Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 15 kwietnia 2013r.
w sprawie szczegblowego sposobu  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek budzetowych

Gminy Garbatka - Letnisko,

kieruje
1711 L R ———

do odbycia stuzby przygotowawczej na okres od .........ooiiiiiiiiiiinn do

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

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowiazkéw na kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

podpis Wojta Gminy Garbatka — Letnisko

Otrzymuja:
- Adresat

-AO
- aa



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 25/2013
Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 15 kwietnia 2013r.

Garbatka — Letnisko, dnia....

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

sessnrsarnnnn

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §4 ust. 8
Zarzadzenia nr 25/2013 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 15 kwietnia 2013r.

w  sprawie szczegbolowego sposobu  przeprowadzania ~ stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek budzetowych

Gminy Garbatka — Letnisko

zwalniam
Pana/Paiia, covissvissnmsenesns

kierownika jednostki budzetowej Gminy Garbatka — Letnisko, tj.

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

(nazwa jednostki budzetowej)

7 obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej Z UWagl Na......coocuewmresssmsinssusnsens

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

Jednoczesnie  zobowiazuje  Pana/Pania do  zlozenia ~ wymaganego

Zakres egzaminu obejmuje:

1) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

2) postepowanie administracyjne,

3) status prawny pracownikéw samorzadowych,

4) ustréj samorzadu terytorialnego w Polsce,

5) podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamdwien publicznych,

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

egzaminu

6) dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,

7) zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzednika,

8) zapoznanie z oprogramowaniem e-urzad,

9) instrukcja kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego,
10)technika prawodawcza.

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

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

podpis Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko

Otrzymuja:
- Adresat
-AO

- aa



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 25/2013

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 15 kwietnia 2013r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Garbatka — Letnisko, dnia............ccceueennen.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W SAMORZADZIE TERYTORIALNYM

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

Zaswiadcza sie, ze Pan(i)
(imie i nazwisko kierownika)

kierownik jednostki budzetowej Gminy Garbatka — Letnisko, tj.

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

adbyiE) W okiesie 0l nwinaiicani

sluzbe¢ przygotowawcza

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

i zdat (a) egzamin z wynikiem pozytywnym/negatywnym* dniu

*niepotrzebne skresli¢

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

podpis Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 25/2013

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 15 kwietnia 2013r.

Garbatka — Letnisko, diiia . sussomessssissirsniis

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
PRZEZ KIEROWNIKA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
GMINY GARBATKA - LETNISKO

LA | R ——— 1757 L. zatrudniony/a W ..coecvviinnnne
na. SENOWISKW. ... ainvaniiimnmim przystapil/a do egzaminu konczacego stuzbg
przygotowawcza.

2. Egzamin odbyt si¢ w obecnosei Komisji Egzaminacyjnej w skladzie:

5 Y
;5 T —
3. W wyniku przeprowadzonego egzaminu Pan/i uzyskal/a facznie ......... punktow.
4. Komisja stwierdza, ze Pan/i zaliczyl/a egzamin z wyniKi€m.........cccviiiinnieinniniinennn,

(pozytywnym/negatywnym).
5. Zatacznik do protokotu:
1) wypelniony test przez kierownika,

2) certyfikat potwierdzajacy pozytywne zaliczenie egzaminu.

Protokot sporzadzita:

(imig i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkow Komisji Egzaminacyjnej:

2. e o etssssssasssasEsasssssRdanRRasaRa
3. e T T LT T T T P PR

podpis Wajta Gminy Garbatka - Letnisko



