WOJT GMINY

e Zarzadzenie Nr 205/2016
NIEGOWA 2

Wiéjta Gminy Niegowa
z dnia 22 wrzesnia 2016 roku

w sprawie Regulaminu shuzby przygotowawczej dla kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa

Na podstawie art. 7 pkt 1) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 902)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa zatrudnionych
po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych, w rozumieniu art. 16 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg.

§2.

Ilekro¢ w nini¢jszym zarzadzeniu jest mowa o:

a) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Niegowa;

b) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Niegowa;

¢) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Niegowa;

d) kierowniku — oznacza to osobe zatrudniong na stanowisku kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej Gminy Niegowa;

e) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjng Gminy
Niegowa, w ktérej osoba odbywajgca shuzbe przygotowawcza pelni funkcje
kierownika,

f) Gminie — nalezy przez to rozumicé Gming Nicgowa,

g) ustawie bez blizszego okreslenia — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

§3.

1. Shuzba przygotowawcza kierownikdw trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i nie krocej niz
1 miesiac.

2. Gdy kierownik odbywajacy stuzbg¢ przygotowawcza wykaze si¢ w jej trakcie
szczegblng wiedzg i wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby mozna
skrécié.

§ 4.
1. Kierownik odbywa stuzbe¢ przygotowawczg w jednostce, w ktorej jest zatrudniony.
2. W ramach stuzby kierownik jest obowigzany do:
1) szczegbétowego zapoznania si¢ z przepisami organizacyjnymi regulujacymi
prace jednostki, jak rowniez funkcjonowanie Gminy,
w szczegolnoscei z:
a) Statutem Gminy;
b) Statutem jednostki;
¢) Regulaminem Pracy jednostki;
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d) Regulaminem Organizacyjnym jednostki;
e) Regulaminem wynagradzania pracownikow jednostki;
f) Regulaminem  przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow jednostki;
g) Instrukcja kancelaryjna jednostki;
2) zapoznania si¢ 2z aspektami prawnymi dziatania jednostki, w tym
w szczegolnosci z nastgpujacymi przepisami:
a) Konstytucjg Rzeczypospolitej Polskiej;
b) ustawg o samorzadzie gminnym;
c) ustawa o pracownikach samorzadowych;
d) Kodeksem pracy;
e) Kodeksem postepowania administracyjnego;
f) ustawg o ochronie danych osobowych;
g) ustawg o ochronie informacji niejawnych;
h) wilasciwymi ustawami branzowymi dotyczacymi pracy danej jednostki;
1) innymi przepisami powszechnie obowigzujacymi, ktorych znajomosc¢ jest
niezbedna do wykonywania obowigzkow stuzbowych;
3) zapoznania si¢ z praktycznymi aspektami dzialania jednostki, w szczegdlnosci
z zagadnieniami:
a) funkcjonowania Unii Europejskiej i wspdtpracy migdzynarodowej;
b) finanséw publicznych;
c) zaméwien publicznych;
d) dyscypliny budzetowe;;
e) innymi, ktérych znajomos¢ jest niezbedna dla prawidtowego wykonywania
obowigzkdw stuzbowych.
§5.
W ramach stuzby przygotowawcze] mozna organizowaé zajecia teoretyczne
i praktyczne.
Zajecia teoretyczne moga mie¢ forme szkolenia, kursu lub seminarium.
Zajecia praktyczne moga mie¢ forme¢ seminarium i polega¢ na zespolowym
rozwigzywaniu okreslonego problemu.
Zespolowe zajecia praktyczne mogg prowadzi¢ osoby wyrdzniajace si¢ wiedzg
1 doswiadczeniem zawodowym.
Zajecia teoretyczne i praktyczne powinny odbywaé sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy.
Szczegotowe terminy szkolen i zajeé ustala Wojt.
O terminach zaje¢ kierownikéw odbywajacych stuzbe informuje sie na pismie.

§ 6.

. Kierownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza moze mieé przydzielonego

opiekuna stuzby.

Opiekundéw stuzby wyznacza Wojt.

Opiekunem stuzby dla kierownika moze by¢ Sekretarz, Skarbnik lub kierownik
innej jednostki wyrdzniajacy si¢ wiedza i doswiadczeniem zawodowym.



Po zakonczeniu stuzby i przed przeprowadzeniem egzaminu opiekun sklada
Wéjtowi raport z przebiegu stuzby.
W razie znaczacego zwigkszenia obowigzkow opiekunowi mozna przyzna¢ dodatek
specjalny do wynagrodzenia na zasadach i w wysokosci przewidzianych
we wlasciwym regulaminie wynagradzania.

§7.
Kierownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg wykonuje obowigzki stuzbowe
wynikajace z umowy o prace i zakresu obowigzkow pod kierunkiem opiekuna jesli
zostatl przydzielony.
W ramach stuzby przygotowawczej kierownik jest obowigzany do uczestnictwa
w przewidzianych programem stuzby szkolen, kurséw i seminariéw.
W  ramach stuzby kierownik musi odby¢ co najmniej jedno szkolenie
z zagadnien prawnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.
Na szkolenia, kursy i seminaria organizowane przez podmioty trzecie kierownik
uczgszeza na podstawie imiennego skierowania wystawionego przez Woijta.

§8.
Po zakonczeniu stuzby kierownik jest obowiazany przystgpi¢ do egzaminu.
Nie pézniej niz tydzien po zakonczeniu stuzby kierownikowi odbywajgcemu shuzbe
wyznacza si¢ termin egzaminu. lermin egzaminu nie moze jednak przypadaé
w dniu przypadajacym po dacie rozwigzania umowy o prace.
O terminie egzaminu kierownika odbywajgcego stuzbe informuje si¢ na pismie.
W razie nieprzystgpienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby
lub z innych usprawiedliwionych przyczyn komisja wyznacza nowy termin
egzaminu.
Nieuzasadniona odmowa przysigpienia do egzaminu lub nieprzystlapienie
do egzaminu z powodu nieusprawiedliwione] nieobecnosci jest réwnoznaczne
Z jego niezaliczeniem.

§9.
Egzamin moze mieé¢ forme pisemng, ustng lub sktadaé si¢ z obydwu wskazanych
form.
O formie egzaminu dla poszczegdlnych kierownikow decyduje Wojt.
Kierownik odbywajacy stuzbe otrzymuje pisemna informacje o przewidzianej
dla niego formie egzaminu, maksymalnej liczbie punktéw mozliwej do uzyskania
oraz minimalnej liczbie punktow, ktorej uzyskanie powoduje zaliczenie egzaminu
wraz z informacjg o terminie egzaminu, o ktérej mowa w § 8 ust. 3.

§ 10.

. Egzamin pisemny ma forme testu i sklada sie z nie mniej niz 10 i nie wigcej niz

50 pytan.

Egzamin pisemny moze zawiera¢ rowniez oprocz testu zagadnienia otwarte
do rozwigzania.

Egzamin pisemny trwa nie krocej niz 30 i nie dtuzej niz 90 minut.

Za kazdg odpowiedz prawidtowa egzaminowany otrzymuje 1 punkt.

Za kazde rozwiazanie zagadnienia otwarte egzaminowany moze otrzymaé
maksymalnie 10 punktow.
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Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej
liczby punktéw mozliwej do zdobycia.
Nad przebiegiem egzaminu testowego czuwa komisja egzaminacyjna. Stosuje sie
odpowiednio § 11 ust. 2-3.
Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu sprawdza testy.
Po ogloszeniu wynikow egzaminu kierownik odbywajgcy stuzbe ma prawo
do zapoznania si¢ ze swoimi odpowiedziami.
§11.
Egzamin ustny sklada si¢ przed komisjg egzaminacyjng, zwang dalej ,.komisjg”.
W sktad komisji wchodzg: Wajt oraz dwie inne osoby wyznaczone przez Woijta.
Podczas przeprowadzania egzaminu (cz¢$¢ pisemna oraz cz¢$¢ ustna) musi byc
obecnych co najmniej 2 cztonkéw komisji.
Egzamin ustny sktada si¢ z 3 pytan dotyczacych:
a) zagadnien ogdlnych dotyczacych samorzadu;
b) zagadnien szczegdtowych, odnoszacych si¢ do zaje¢ i obowigzkow
egzaminowanego kierownika,
c) rozwigzania praktycznego problemu zwigzanego ze stanowiskiem, jakie zajmuje
egzaminowany kierownik.
Zaliczenie egzaminu nastgpuje, gdy egzaminowany odpowie prawidlowo
1 wyczerpujaco na co najmniej 2 pytania.
§ 12.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokot podpisuja wszyscy
obecni czlonkowie komisji.
Wynik egzaminu podaje si¢ do wiadomosci egzaminowanego kierownika.
Kierownik kweslionujgcy prawidiowosé przeprowadzonego egzaminu ma prawo
odwotlania si¢ do Wojta. Odwotlanie sklada na pismie nie pézniej niz 2 tygodnie
od daty powiadomienia o wyniku egzaminu.
Wit rozpoznaje odwotanie w ciagu 2 tygodni od dnia jego wniesienia.
Wojt moze odwotanie uwzgledni¢, odrzucié lub oddali¢.
W razie uwzglednienia odwolania Woéjt nakazuje ponowne przeprowadzenie
egzaminu.
Odpis decyzji Wojta, o ktorej mowa w ust. 5, otrzymuje komisja egzaminacyjna
i zainteresowany kierownik.
§ 13.
W razie niezaliczenia egzaminu kierownik moze na swoéj wniosek przystapié
do egzaminu poprawkowego.
Kierownik nie ma prawa przystapienia do egzaminu poprawkowego w razie:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w wyznaczonym terminie egzaminu;
b) nieuzasadnionej odmowy zdania egzaminu;
¢) niezaliczenia egzaminu spowodowanego razacym naruszeniem zasad
egzaminowania, w szczegolnosci w razie korzystania z niedozwolonych pomocy
i materialow lub niesamodzielnej pracy w trakcie egzaminu.
Egzamin poprawkowy mozna zdawac tylko raz.
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Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ na tych samych zasadach i w tej samej
formie co niezaliczony egzamin.
Termin egzaminu poprawkowego wyznacza WOjt, przy czym nie moze
on nastgpi¢ wczesniej niz po 3 tygodniach od daty niezaliczonego egzaminu.
Informacje o terminie egzaminu poprawkowego przekazuje sie kierownikowi
na pismie.
Niezaliczenie egzaminu poprawkowego oznacza niezaliczenie egzaminu
konczacego shuzbe.
Do egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio przepisy paragrafow
poprzedzajacych.

§ 14.

. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w § 12, sporzadza si¢ zaswiadczenie

o zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym lub o niezaliczeniu egzaminu.
Jezeli kierownik zdaje egzamin poprawkowy, zaswiadczenie sporzadza si¢
po przeprowadzeniu egzaminu poprawkowego.

. Zaswiadczenie dorgcza si¢ kierownikowi, a jego odpis przekazuje si¢ do akt

osobowych.
Wzbér zaswiadczenia okres$la zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 15.

Decyzja Wojta podjetg na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy dla kierownikoéw zwolnionych
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej organizuje si¢ egzaminy. Stosuje si¢
odpowiednio § 8 ust. 3-5 oraz § 9-13.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt (%xm‘xfy Niegowa

Wy
Doro% fajto-Mazur



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 205/2016
Wajta Gminy Niegowa

z dnia 22 wrzesnia 2016 roku

Zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu

(imig i nazwisko)
zatrudniony/a na StANOWISKU ......oouitiiiiitii i

- odbyl/a shuzbe przygotowawczg w :

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

(nazwa jednostki samorzgdowej)
- zostal/a zwolniony/a ze stuzby przygotowawczej® w ...

na podstawie decyzji ........ccooiiiniiiiiininn. Zdnia .o
(podmiot wydajgcy decyzje) (data)

Wdniu ..o ztozyl/a egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych z wynikiem:
pozytywnym/negatywnym*

* Niepotrzebne skresli¢



