Zarzadzenie Nr 358/22
Wojta Gminy Korytnica
z dnia 27 maja 2022 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Korytnica

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam ,.Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Korytnica”, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Korytnica.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 358/22
Wéjta Gminy Korytnica
z dnia 27 maja 2022 r.

REGULAMIN

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego

t¢ stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Korytnica
Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin reguluje szczegblowy sposdb przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Korytnica podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

S o

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

Regulaminie Stuzby Przygotowawczej - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Korytnica,

Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Korytnica,

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Korytnica,
Jednostce — nalezy przez rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Korytnica, za ktére
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Wojt,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki podejmujacego po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczych, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktory zostal skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej,

Jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne, o ktdrych mowa w art. 2 ust. 3 ustawy.

Rozdzial 11

SEUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§ 3.

. Kazdy Kierownik jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona

egzaminem, za wyjatkiem osob, ktore zostaty zwolnione z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

Stuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie Kierownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.



3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminu dla Kierownika sprawuje Zastepca Wojta Gminy.

§ 4.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wéjt Gminy.

2. Kierownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po

uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przez uptywem 2 miesigca od

zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

5. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji Kierownika, jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. Decyzje o skierowaniu Kierownika do stuzby przygotowawczej jak rowniez okres$lenie
czasu trwania shuzby podejmuje Wéjt, po zapoznaniu si¢ z opinig Zastgpcy Wojta.
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§ 5.

1. Wojt moze zwolni¢ Kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej, ze wzgledu na
wiedzg, dos$wiadczenie zawodowe, posiadane wyksztalcenie Iub umiejetnosci
umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Zwolnienie nastepuje
w drodze decyzji.

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

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

§6.
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek, w drodze
samoksztalcenia:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna, rodzajem zadan i spraw, ktore dotycza
funkcjonowania jednostki,

2) zapoznania si¢ z odpowiednimi przepisami prawa, ktérym znajomos$¢ i umiejetnosé
praktycznego stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w tym w szczegdlnosci:

— ustawg o samorzadzie gminnym,

— ustawg o pracownikach samorzadowych,

— ustawg Kodeks pracy,

— ustawg o finansach publicznych,

— ustawg Prawa zamowien publicznych,

— ustawg o ochronie danych osobowych,

— ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

— ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,

— instrukcji kancelaryjnej,

— Statutem Gminy Korytnica i jednostki, regulaminami wewngtrznymi
przepisami.

— innych aktéw prawnych, merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci oraz stanowiskiem pracy.
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EGZAMIN KONCZACY SEUZBE PRZYGOTOWAWCZA

§7.

. Po zakonczeniu stuzby Wojt podejmuje decyzje o dopuszczeniu Kierownika do

egzaminu.
Egzamin odbywa sie terminie ustalonym w skierowaniu do stuzby przygotowawcze;j.

. W przypadku Kierownika zwolnionego z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze]

egzamin odbywa sie w terminie podanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Wojta odrgbnym
zarzadzeniem, w skladzie co najmniej 3-osobowym.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosdéw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

§ 8.

Egzamin sktada si¢ czgsci ustnej.

. Komisja opracowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy prawa, z ktérymi

Kierownik zapoznal si¢ podczas odbywania shuzby przygotowawczej, zasady
funkcjonowania oraz zadania realizowane przez jednostke.

Egzamin sklada si¢ z nie mniej niz 10 pytan i nie wigcej niz 20 pytan obejmujacych
zagadnienia obje¢te stuzba przygotowawcza.

Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow.

§9.

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje

do sporzadzenia oceny.

Obrady komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory winien zawierac:
— imig¢ i nazwisko Kierownika,
— nazwa stanowiska pracy i okreslenie jednostki organizacyjnej gminy,
— dat¢ odbycia egzaminu,

sktad Komisji Egzaminacyjnej,
— koncowy wynik egzaminu.

Do protokotu dotacza si¢ wykaz pytan.

. Komisja oblicza punkty i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez

Kierownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.
Kierownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow, zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym.

Kierownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Wojt wystawia w dwoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu
konczacego te shuzbe. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza Kierownikowi, drugi
wigcza sie do akt osobowych Kierownika. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Tylko pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudniania pracownika.

W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg nie przeprowadza si¢ egzaminu poprawkowego.




§ 10.

. Od decyzji Komisji Egzaminacyjnej przystuguje Kierownikowi prawo wniesienia
odwotania do Wdjta w terminie 7 dni od dnia powiadomienia Kierownika o decyzji
Komisji Egzaminacyjne;j.

. Wojt rozpoznaje odwotanie w terminie 7 dni od dnia jego wniesienia.

. Wéjt moze odwotania uwzglednié lub odrzucié.

. W razie uwzglednienia odwotania, Wojt nakazuje ponowne przeprowadzenie
egzaminu.

. Odpis decyzji Wojta, o ktorej mowa w ust. 3 otrzymuje Komisja Egzaminacyjna oraz
Kierownik.

T
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

ZASWIADQZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ 1
Z¥.0ZENIU EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze
Pani/Pan
zatrudniony/a od dnia ...........oooiiiiiiiiiiiiiii
118, SEATOWABKIL ..cmccen o« o5 sbivsiins a5 35 56 b s & 35 Sibimasd 66
o odbyl/a wokresie ..........cooiiiiiinni. stuzbe przygotowawcza

o byl/a zwolniony/a* z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
i Zozyla wdnil .. ..cmmssasssssss

z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjng powolana przez Wojta
Gminy.

(piecze¢ urzgdowa) (podpis Wojta Gminy)

Korytnica, dnia ..........covvevviiiiiinennnnnn

*niepotrzebne skresli¢
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