ZARZADIZENIE Nr 27/2019
WOJITA GMINY MYCIELIN
7 dnia 2 kwietnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia szczegotowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin
oraz pracownikéw w Urzedzie Gminy Mycielin

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 506) oraz art. 19 ust. 1 i ust. 8 ustawy
7 dnia 21 listopada 2008r. © pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz U.
7 2018r. poz. 1260 z pdzn. zm.)

Wojt Gminy Mycielin zarzq dza co nastepuje:

§1
Okreéla sie szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowanic egzaminu konczgcego te stuzbe:

1) dla kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin podejmujgcych
po roz pierwszy prace na kierowniczym  stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, © ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych i nie odbyli stuzby przygo’rowowczej
zakonczonej zdaniem egzaminu Z wynikiem pozytywnym, za wyjgtkiem
kierownikow jednostek organizacyjnych ktérych status prawny okreslajg
odrebne przepisy,

2) dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace nd stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Mycielin i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonhczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin
oraz pracownikow satrudnionych na  stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Mycielin sprawuje
Sekretarz Gminy Mycielin.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, W szczegolnosci  kierownicy referatdw sg
zobowigzani do wspdtpracy W organizowaniu  stuzby przygotowawcze]
i egzaminow.



§3

§4

§5

2)

Tracg moc:

Zarzgdzenie Nr 0151-108/2009 Waéjta Gminy Mycielin z dnia 2 stycznia 2009r.
w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Mycielin,

Zarzgdzenie Nr 28/2018 Wojta Gminy Mycielin z dnia 30 maja 2018r.
w sprawie wprowadzenia szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] | organizowania egzaminu kohczgcego te  stuibe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mycielin.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanid.

S



Zatgeznik

do Zarzgdzenia Nr 27/2019
Wojta Gminy Mycielin

z dnia 2 kwietnica 2019r.

REGULAMIN
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

Regulamin  okresSla  szczegdtowy  sposob  przeprowadzania  stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe:
1) dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin podejmujgcych

po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku - urzedniczym,
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych i nie odbyli stuzby przygotowawczej
zakohczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, za wyjgtkiem
kierownikdw jednostek organizacyjnych ktérych status prawny okreslajg
odrebne przepisy,

2) dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku

§1

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Mycielin i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn.
zm.),

pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Urzgd Gminy Mycielin,

Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Mycielin,

Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Mycielin,

Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Mycielin,
pracowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Mycielin lub pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Mycielin,
kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Mycielin — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio kierownika jednostki organizacyjnej gminy zatrudnionego
na podstawie umowy o prace na czas okreslony, podejmujgcego po raz
pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym, kidry zostat
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z art.19 ust.1 ustawy,



§2

§3

8) jednostce organizacyjnej Gminy Mycielin - nalezy przez to rozumieC gminne

?)

jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w art. 2 pkt 3 ustawy,

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiec odpowiednio: kierownika
referatu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Mycielin
lub pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie osobe podejmujacg po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Osobg podejmujgcg po raz pierwszy prace jest osoba, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, duzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta
stuzby przygotowawcze] zakohczonej zdaniem egzaminu z  wynikiem
pozytywnym.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

osoby, o ktérej mowa w § 2, do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawcze] nie wczesniej
niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem
3 miesigca od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza tfrwa od 1 do 3 miesiecy, jest odbywana bez przerwy
i kohczy sie egzaminem.

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

Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy tqcznie.

Czas nieobecnosci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu stuzby
przygotowawcze;.

Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej jak rowniez
okreslenie czasu | miejsca trwania tej stuzby podejmuje Wojt Gminy,
PO zapoznaniu sie z opiniq Sekretarza Gminy w tej sprawie.

Wzér pisma stanowi zatgcznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

Sekretarz Gminy, po zapoznaniu sie z dokumentami potwierdzajgcymi stopien
przygotowania pracownika do wykonania powierzonych mu obowigzkow
stuzbowych przygotowuje opinie w sprawie czasu frwania i miejsca
odbywania stuzby przygotowawczej lub zwolnienia z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawcze,.



§4

§5

. Pracownik zostaje zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

na umotywowany wniosek odpowiednio;
1) Sekretarza Gminy - dot. kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Mycielin lub kierownika referatu,
2) kierownika referatu — dot. pracownika bezpodrednio polegtego
kierownikowi.
Wzor whniosku stanowi zatqcznik nr 2 do Regulaminu.
Wzdr pisma o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Iwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia

z obowigzku przystgpienia do egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczq.

. O zwolnieniu z obowiqzku odbycia stuzby przygotowawcze] pracownik zostaje

powiadomiony drogq pisemna.

. Stuzba przygotowawcza kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Mycielin

polega na samoksztatceniu w zakresie:

1) pogtebiania znajomosci: przepisdw regulujgcych ustrdj samorzgdu
gminnego, zasad gospodarki finansowej oraz przepisdw regulujgcych
funkcjonowanie gminnej jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik
ma by¢ zatrudniany,

2) zapoznania z podstawowymi akfami  prawnymi w  zakresie
funkcjonowania gminnej jednostki organizacyjnej,

3) zapoznania z procedurami i zwigzanymi z nimi  dokumentami
obowigzujgcymi w gminnej jednostce organizacyjne;,

4) zapoznania z wiedzg z zokresu  przepisdw  niezbednych
do prawidtowego wykonywania obowigzkow na kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

2. Stuzba przygotowawcza w Urzedzie polega na samoksztatceniu w zakresie:

1) pogtebiania znajomosci: przepisdow regulujgcych ustré] samorzgdu
gminnego, zasad gospodarki finansowej oraz przepisdw wewnetrznych
Urzedu,

2) zapoznania ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych referatach i stanowiskach pracy,

3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

4) zapoznania z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami
obowigzujgcymi w Urzedzie,

5) zapoznania z wiedzgq <z zakresu  przepisdw  niezbednych
do prawidtowego wykonywania obowigzkow na  stanowisku
urzedniczym oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania

tych przepisow.



§6

3.

4,

1L

1.

Zakres stuzby przygotowawcze] powinien zostac okreslony w planie stuzby
przygotowawcze], a w szczegdlnosci powinien obejmowac znajomose:

1) ustawy o samorzgdzie gminnym,
) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
) ustawy o ochronie danych osobowych,
) ustawy o ochronie informagcji niejawnych,
) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
) ustawy prawo zamowien publicznych,
) ustawy o finansach publicznych,

9) statutu Gminy Mycielin

10)sposobu obiegu i rejestracji dokumentdw w Urzedzie (dot. pracownikow

Urzedu) i w gminnej jednostce organizacyjnej (dot. kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Mycielin).

W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik ma obowigzek
nabycia  umiejetnosci  przygotowywania  dokumentéw  urzedowych,
W szczegolNosCi decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, projektdéw aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej.
Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracq
z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek
poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tychze
jednostkach.
Wojt Gminy moze wyznaczyé opiekuna dla pracownika odbywajgcego
stuzbe przygotowawczg w gminnej jednostce organizacyjnej. Wyznaczenie
opiekuna nastepuje na pismie.
Opiekunem powinien by¢ pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym.
Wykonywanie zadan opiekuna nie moze powodowaé uchybien i opdznien
w wykonywaniu obowigzkéw wynikajgcych z jego zakresu czynnosci.
Pracownik wykonujgcy zadania opiekuna moze ofrzymac dodatek specjalny
do wynagrodzenia za wykonywanie dodatkowych zadan, na zasadach
okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w gminnej jednostce organizacyjne;.

0 N O~ O AW N

.Zasady odbywania stuzby przygotowawczej w gminnej jednostce

organizacyjnej ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem
jednostki.

Wszyscy pracownicy w gminnej jednostce organizacyjnej sq zobowigzani
do wspdtpracy w zakresie przebiegu stuzby przygotowawcze;.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie pracownik przez %
tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku
pracy lub w referacie, w ktérym jest zatrudniony, a w pozostatym czasie
odbywa praktyki w innych referatach Urzedu.



§7

. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w kiérym pracownik jest

zatrudniony w okresie odbywania stuzby przygofowawczej polega przede
wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami
prawa dotyczgcymi zatatwianych spraw i prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacii.

. Podczas praktyk w innych referatach pracownik zaznajamia @ sie

z podstawowymi  zadaniami  realizowanymi  przez te  referaty.
Sekretarz Gminy wydaje kierownikom referatéw wytyczne odnosnie praktyk
pracownika odbywajgcego praktyki w ramach stuzby przygotowawcze;j.

. Plan stuzby przygotowawczej dla:

1) kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Mycielin ustala Sekretarz
Gminy,

2) pracownika w Urzedzie ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu
z kierownikiem referatu.

. W Planie stuzby przygotowawczej dla pracownika w Urzedzie wskazuje sie

referaty, w ktdrych pracownik ma odbywac praktyki.

. Plan stuzby przygotowawczej obejmuje:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) stanowisko pracy,

3) okres odbywania stuzby,

4) wykaz aktéw prawnych objetych stuzbg przygotowawczag,

5) zadania i umiejetnosci, ktére nalezy naby¢ w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej,

6) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac nie wczesniej niz 7 dni
po zakohczeniu okresu stuzby przygotowawczej i nie pdzniej niz 7 dni
przed zakohczeniem zawartej umowy o prace pracownika.

. Ustalony w planie stuzby przygotowawcze] termin  egzaminu ulega

odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu stuzby
przygotowawczej.

. Kierownik referatu, w ktérym pracownik Urzedu odbywat praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej sporzqdza pisemng informacje o przebiegu tej
praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sig
pracownika z przydzielonych zadah i predyspozycjach pracownika
do wykonywania tych zadan.

. Kierownik referatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik Urzedu sporzgdza

informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawcszej i przed jej
rozpoczeciem.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 przekazuje sie Sekretarzowi Gminy.

Informacije te sq jawne dla pracownika.

. Po zakohczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje

decyzie o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu okresu
stuzby przygotowawcze.

. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 61§ 7 ust. 1 -8

stosuje sie odpowiednio.



10. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;.

§7
Pracownikowi, o ktérym mowa w § 4 termin egzaminu ustalany jest nie poiniej
niz w ciggu 2 miesiecy od daty doreczenia pisma Wéjta Gminy o zwolnieniu

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

§8
Fgzamin konczgcey stuzbe przygotowawcza jest obligatoryjny.
O terminie egzaminu pracownik informowany jest na pismie.
Egzamin pisemny trwa nie krocej niz 60 i nie dtuze] niz 90 minut.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
1) Sekretarz Gminy — jako przewodniczgcy Komisji,
2) Kierownik referatu, w ktérym zatrudniony jest egzaminowany pracownik

- jako cztonek Komisji,

3) 1 osoba sposrdod pracownikdw gminnej jednostki organizacyjne;j,

w ktérej zatrudniony jest egzaminowany pracownik (dot. kierownika

jednostki organizacyjnej Gminy Mycielin),

4) 1 - 2 osoba/y spoéréd pracownikow Urzedu, ktdrych doswiadczenie

i wiedza mogg by¢ wykorzystane do prawidtowej oceny pracownika

poddanego egzaminowi.

5. Wojt Gminy moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.
6. Do zadan Komisji Egzaminacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie przejrzystosci egzaminu i maksymalne zobiektywizowanie
jego wynikéw maojgc kazdorazowo na uwadze specyfike danego
stanowiska, zakres odpowiedzialnosci i uprawnien,

2) przeprowadzenie egzaminu,

3) wystawienie oceny egzaminu,

4) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawczg,

5) poinformowanie pracownika o wyniku egzaminu niezwtocznie
po ustaleniu wyniku.

7. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie,
w przypadku réwnosci gtosdw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji.
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§9

1. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej, czeSci ustnej oraz czesci praktyczne.

W przypadku pracownika zwolnionego z odbywania stuzby przygotowawczej
mozna zrezygnowac z czesci ustne] egzaminu.

2. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne,
ustala maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia
odpowiedzi i sposdb wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik
egzaminu.

3. Egzamin pisemny ma forme testu i sktada sie z nie mniej niz 20 i nie wigcej
niz 40 pytan oraz z nie wiecej niz 3 zagadnien do rozwigzania.



W przypadku, gdy liczba pytanh testowych jest wieksza niz 30, w tescie mozna
poming¢ zagadnienia do rozwigzania.

Za kaidg prawidtowg odpowiedZ egzaminowany ofrzymuje od 0 do 5
punktow.

Czeé¢ praktyczna sktada sie z nie wiecej niz 3 zagadnien do rozwigzania
z zakresu obowiqzkdw stuzbowych pracownika. Pracownik po otrzymaniu
pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na wykonanie.
Cztonkowie Komisji moga zadawad pytania uzupetnicjgce zwiQzane
z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest punktowana od 0 do 10
punktéw. W czeéci praktycznej pracownik korzysta z  komputera
z oprogramowaniem, takim ja na jego stanowisku pracy oraz z tekstow
niezbednych aktow prawnych.

Egzamin przeprowadza sie w odrebnym pomieszczeniu w Urzedzie, w ktorym
przebywajg cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

Wszystkie czesSci egzaminu odbywajg sie w ciggu fego samego dnia
roboczego. Pomiedzy czesciami egzaminu zarzgdza sie 10 — 15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczac pomieszczenid,
w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

Dopuszcza sie jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu
dla wiecej niz jednego pracownika.

.Podczas przeprowadzania czesSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu

wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej
2 cztonkdw Komisji Egzaminacyjne;.

.Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktyczne] egzaminu muszg byc¢

obecni wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;.

. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktow za kazdg czgsc egzaminu

zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Przewodniczgcy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu.
.Pozytywny wynik egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczg stanowi

podstawe dalszego zatrudnienia pracownika.

.W przypadku niezdliczenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

oracownikowi nie przystuguje prawo do ponownego przystgpienia
do egzaminu.

. 1 przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokdt, ktdry podpisujg

cztonkowie Komisji obecni na egzaminie.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy i okredlenie jednostki organizacyjnej gminy,
3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji egzaminacyjnej,

5) kohcowy wynik egzaminu.

Wzor protokotu stanowi zatqeznik nr 4 do Regulaminu.



§11

1. Wéjt Gminy wystawia w trzech egzemplarzach zadwiadczenie o ukohczeniu
stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu konczgcego stuzbe.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi dotgcza sie
do jego akt osobowych, a trzeci wigcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawcze;.

Wzdr zaswiadczenia stanowi zatgeznik nr 5 do Regulaminu

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej

umowy o prace, pracownik sktada Slubowanie.

Wzér slubowania stanowi zatgeznik nr 6 do Regulaminu.

o



Zatgcznik nr 1

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
[ organizowania egzaminu konczgcego te stuibe
z dnia 2 kwietnia 2019r.

Mycielin, dnid ....coooiiiiii e

Skierowanie do sluiby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z pdzn. zm.)

kieruje do odbycia stuiby przygotowawczej

ieRo esiileiefo] 0] R pu———— 3 D ]2

Zakres stuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkédw na stanowisku urzedniczym/kierowniczym stanowisku
urzedniczym®*..

Szczegdtowy zakres stuzby przygotowawcze] okresli Sekretarz Gminy Mycielin
/Szczegdtowy zakres stuzby przygotowawcze] okresli Sekretarz Gminy Mycielin
w porozumieniu z Kierownikiem Referatu ....cc.ovcvvviiiiiiiiiiiiiiiee

podpis | pieczeé Wojta Gminy Mycielin

lwybrac wtasciwe



Zatgcznik nr 2

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe
z dnia 2 kwietnia 2019r.

WOIT GMINY MYCIELIN

Whniosek o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z pdzn. zm. )

whnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana

(nczwa stanowiska pracy)

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art.19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych pracownik bedzie obowigzany przystgpic
do egzaminu konczgcego stuibe przygotowawczg, w terminie wskazanym
przez Wojta Gminy Mycielin.

Uzasadnienie wniosku:

podpis i pieczet Sekretarza Gminy Mycielin



Zatgcznik nr3
do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawcze

i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe
z dnia 2 kwietnia 2019r.

Mycielin, dnid ..oovvvii e,

Zwolnienie z obowiqgzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z pdzn. zm. )

zwalniam

Pani/Pana

[nazwa stanowiska pracy)

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej z uwagi na wniosek Sekretarza Gminy
ZANiQ .o r.

Jednoczesnie informuje Panig/Pana, ze zwolnienie z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej nie zwalnia Pani/Pana z obowigzku przystgpienia
do egzaminu kohczqcego stuzbe przygotowawczg, nie pdiniej nhiz do dnia
............................................ I

podpis i pieczec Wojta Gminy Mycielin



Zatgcznik nr 4

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
z dnia 2 kwietnia 2019r.

Mycielin, dnid ..o

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczq

(nazwa stanowiska pracy)

PrzystapRItA W aniU o do egzaminu konczacego stuzbe
(data odbycia egzaminu)

przygotowawczg przeprowadzong przez Komisje Egzaminacyjng powotang Zarzgdzeniem
NF e Waojta Gminy Mycielinzdnid .......ooovveeiineenee, w hastepujacym sktadzie:
Przewodniczgcy Komisji:

Koncowy wynik egzaminu:
Po obliczeniu przez ww. Komisje punktow pracownik otrzymat odpowiednio:
1) za czesc pisemng —....c..oev.. pkt, f. o % max liczby punkidw,
2) za czese praktyczng - ... pkt, . % max liczby punkiow.
Wynik egzaminu®l
PARI PO st zdat/a egzamin z wynikiem pozytywnym.

PONI/PON e nie zaliczyt/a egzaminu.



Protokdt podpisaili:

1) Przewodniczgcy Komisji e
2)  Cztonek Komisji % wnrenemmsms e R TR
3) Cztonek Komisji R R R
4)  Cztonek Komisji T S TS L
5)  Cztonek Komisji U OO

Zapoznatem sie z trescig protokotu:

Pragownik s

Mycielin, dnid .....covvevvieeiinnnnee.

*I' Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punkidw za kazdg czes¢ egzaminu zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.



latgcznik nr b

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
z dnia 2 kwietnia 2019r.

Miyeieling gild aoswmrmessssann s

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
| ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE

(nazwa stanowiska pracy)

zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z pdzn. zm. )

odbyt/a stuzbe przygotowawczg w okresie od dnia .......... s {cflo|)]le/m——
zostat/a zwolniony/a z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze]

(17 1311 C e m——— zdat/a egzamin kohcowy z wynikiem: pozytywnym / negatywnym 'l

podpis i pieczec Wojta Gminy Mycielin

‘I niepotrzebne skreslic



Latgeznik nr 6

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe
z dnia 2 kwietnia 2019r.

R TS T B o g P e

(imie i nazwisko)

SLUBOWANIE

Na podstawie art. 19 ust. 9 w zwigzku z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z pdzn.
zm. ) przystepujgc do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na  stanowisku

urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym?, f.....cooviiiiiiiiiiiii

(nazwa jednostki)

.Slubuje uroczyscie,
ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspélnocie samorzgdowej, przestrzegac porzgdku prawnego

i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”.

(Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa™ Tak mi dopomoéz Bog")

(podpis pracownika

sktaddajgcego slubowanie)

(pleczgtka i podpis

przyjmujacego oswiadczenie')

'slubowanie sktada sie w obecnosci kierownika jednostki lub sekretarza

‘I niepotrzebne skretlic



