ZARZADZENIE NR //§/2019
WOJTA GMINY BIALE BLOTA

z dnia &£ listopada 2019 roku

W sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Biate Blota

na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019r., poz. 506 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 7 pkt. 1 i art. 19 ust. 8 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r., poz.
1282-t).)

zarzadzam, co nastepuje :

§1
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
2) Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Biate Biota,
3) Zastepcy Wojta — oznacza to jednego z Zastepcow Woijta,
4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Biate Blota,

S5) kierowniku - oznacza to kierownika (dyrektora) gminnej jednostki
organizacyjnej, zaktadu budzetowego.
§2

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba podejmujaca prace po raz
pierwszy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3

ustawy.
§3

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
kierownikow do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Decyzje w sprawie skierowania kierownika do stuzby przygotowawczej podejmuje
Wijt na wniosek Sekretarza, biorac pod uwage poziom przygotowania kierownika
do wykonywanych obowigzkow.

3. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik wykonuje swoje
obowiazki na stanowisku pracy, zaznajamia sie z przepisami prawa dotyczacymi
realizowanych spraw przez jednostke organizacyjna, zakresem wspotpracy
z referatami Urzgdu oraz z innymi jednostkami dziatajgcymi w gminie.

4. Na umotywowany wniosek Sekretarza, Wéjt moze zwolni¢ z odbywania stuzby
przygotowawczej kierownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Kierownicy zwolnieni z odbywania stuzby
przygotowawcze| zdajg egzamin.

5. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla
kierownikow sprawuje Sekretarz.



§4

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Rozpoczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie
pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
kierownika, jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
kierownika w pracy, jezeli nieobecnos¢ w ciggtosci wyniosta co najmniej 10 dni
roboczych. Czasu takiej nieobecnosci nie =zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

§5
1. Stuzba przygotowawcza przebiega w dwdch etapach:
1) jeden etap - przygotowanie teoretyczne, ktére odbywa sig¢ w formie

samoksztatcenia,

2) drugi etap — przygotowanie praktyczne polegajace na zapoznaniu z zadaniami
kierowanej jednostki, z zadaniami gminy oraz z zakresem dziatania gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Stuzba przygotowawcza przebiega na podstawie ,Programu stuzby
przygotowawcze]” opracowanego przez Sekretarza, a zatwierdzonego przez
Woijta. Program okresla w szczegolnosci:

1) okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla kierownika obowigzkowa,

3) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

4) planowany termin egzaminu.

3. Sekretarz powiadamia kierownika zwolnionego z odbycia stuzby przygotowawczej
o wykazie aktéw prawnych i zagadnien, ktérych znajomos$¢ jest obowigzkowa,
a takze o terminie egzaminu.

§6
1. Egzamin odbywa sie¢ w terminie ustalonym w programie stuzby, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby oraz w przypadku osob zwolnionych z odbywania
stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
2. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed komisjg
egzaminacyjng.
3. Komisja egzaminacyjna winna liczy¢ co najmniej trzy osoby.
4. W skiad komisji egzaminacyjnej moze wchodzic:
a) Wiijt,
b) Zastepca Wijta,
c) Sekretarz,
d) Skarbnik Gminy,
e) Radca prawny,
f) Pracownik ds. kadr lub inna osoba posiadajgca doswiadczenie zawodowe
w dziedzinach, ktérych znajomos¢ winien posiadaC kierownik zdajacy
egzamin.

§7
1. Egzamin skfada sie z czesci pisemnej i ustne;.
2. Komisja opracowuje pytania i ewentualnie zadania egzaminacyjne, ustala
maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi
i spos6b wykonania zadan przez kierownika, ustala ostateczny wynik egzaminu.



—_—

Test egzaminacyjny (cze$é pisemna i ustna) od momentu podjecia pracy nad
pytaniami jest dokumentem poufnym. Ujawnienie catosci lub czesci egzaminu
stanowi podstawe do odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;.

§8
Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia roboczego.
Obrady Komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty za kazdg cze$é egzaminu i ustala procentowg warto$é
punktéw uzyskanych przez kierownik w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania z egzaminu. Egzamin uwaza sie za zaliczony z wynikiem
pozytywnym w przypadku uzyskania co najmniej 70% punktéw.
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, ogtasza
wynik.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét, ktdry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisiji.
Kierownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.

§9

. Kierownik ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym, otrzymuje zaswiadczenie

o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu.

Zaswiadczenie wystawia sie w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wigcza do dokumentacji przebiegu
stuzby, a trzeci do akt osobowych.

Dokumentacje z przebiegu stuzby i egzaminu przechowuje sie w Referacie
Organizacyjnym Urzedu.

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

§ 10

Uzyskanie przez kierownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
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§ 11

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi gminy.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.







