Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 45/16
Wajta Gminy Sicienko
z dnia 10 maja 2016 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko

§ 1. 1. Regulamin okredla sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i zorganizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Sicienko podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Regulamin okresla w szczegolnoscei:

a) osoby kwalifikujgce si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej;

b) tryb oraz osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do
odbycia shuzby przygotowawczej;

¢) zasady i tryb kierowania do shuzby przygotowawczej;

d) zasady i tryb zwolnienia od odbywania shuzby przygotowawczej;

e) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej;

f) ramowy zakres stuzby przygotowawczej;

g) skiad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej;

h) zakres i sposdb przeprowadzenia egzaminu;

i) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

b) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko;

¢) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Sicienko;

d) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sicienko;

e) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sicienko;

f) gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe
i zaktady budzetowe Gminy Sicienko;

¢) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej.

§ 3. Do odbycia shuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba podejmujgca po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
W rozumieniu ustawy.

§ 4. 1. Odpowiedzialnym za ustalenie, czy osoba podejmujgca zatrudnienie w gminnej
jednostce organizacyjnej zobowigzana jest do odbycia stuzby przygotowawczej jest Sekretarz.

2. W przypadku braku obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, Sekretarz
informuje Wjta o tym fakcie na piSmie w terminie miesigca od zatrudnienia Kierownika.

3. W oprzypadku obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, Sekretarz,
w uzgodnieniu z Zastepcg Wojta i Skarbnikiem, w terminie miesigca od podjgcia zatrudnienia
przez Kierownika:



a) sporzagdza opini¢, okreslajgc w niej poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkow na danym stanowisku, propozycje programu stuzby
przygotowawcze] oraz czasu trwania shuzby przygotowawczej lub,

b) wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
uzasadniajgc mozliwos$¢ zwolnienia.

4. Sekretarz niezwlocznie przekazuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 Waojtowi.

§ 5. 1. Decyzje w sprawie skierowania Kierownika do stuzby przygotowawczej, jej
zakresie oraz czasie trwania, bgdz o zwolnieniu od shuzby przygotowawczej podejmuje Woit.

2. Sekretarz sprawuje bezpodredni nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
oraz odpowiada za zorganizowanie egzaminu dla Kierownika.

§ 6. 1. Kierownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesiecy od
zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesigce.

3. Okres odbywania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji Kierownika oraz dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.

4. Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedtuzeniu o czas nieobecnoéci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 7. 1. Celem shuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie
Kierownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Shuzba przygotowawcza przebiega w dwoch etapach:

a) jeden etap to przygotowanie teoretyczne, ktére odbywa sie¢ w formie
samoksztalcenia;

b) drugi etap to przygotowanie praktyczne, ktére polega na zapoznaniu Kierownika
z zadaniami gminy oraz gminnej jednostki organizacyjnej, ktorg kieruje.

3. Oba etapy stuzby przygotowawczej mogg przebiega¢ rownoczeénie.

4. Zakres stuzby przygotowawczej okreslony zostaje w skierowaniu do jej odbycia
i powinien obejmowaé w szczegdlnosci znajomoseé:

a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy o gospodarce komunalnej;

¢) ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow;

d) ustawy — Prawo zaméwien publicznych;

e) ustawy o pracownikach samorzadowych;

f) przepisow dotyczacych gospodarki finansowej gminy;

g) przepisow dotyczacych dostgpu do informacji publicznej a ochrona danych
osobowych i1 informacji niejawnych;

h) aktow prawa miejscowego 2z zakresu dzialalnosci gminnej jednostki
organizacyjnej;

i) aktéw wewnetrznych obowigzujacych w gminnej jednostce organizacyjne;j.



§ 8. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladnym przed komisjg
egzaminacyjna.
2. Egzamin skladajg rowniez osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze).
Termin egzaminu okresla w takim wypadku Wojt w pismie o zwolnieniu z odbywania stuzby.
3. Komisja egzaminacyjna winna liczy¢ co najmniej 3 osoby.
4. W sktad komisji moze wchodzié:
a) Zastepca Wojt,
b) Sekretarz,
c¢) Skarbnik Gminy,
d) radca prawny,
e) pracownik wlasciwy do spraw kadr,
f) inna osoba posiadajagca doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktérych
znajomos$¢ winna posiadaé osoba odbywajaca shuzbe przygotowawcza.

§ 9. 1. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnego testu zawierajgcego 25
pytann dotyczacych zagadnien objetych programem stuzby przygotowawcze;.

2. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz sposrdd 3 do
wyboru, za ktorg przyznawany jest 1 punkt.

3. Egzamin konczy si¢ wynikiem pozytywnym, gdy zdajacy udzielil, co najmniej 17
prawidtowych odpowiedzi.

4. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

5. Test opracowuje komisja egzaminacyjna. Podlega on zaopiniowaniu przez radce
prawnego. Po opracowaniu test jest dokumentem poufnym, ktéry komisja moze udostepnié
tylko Wojtowi.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg
wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjne;j.

2. Kierownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu shuzby
przygotowawczej i zdaniu egzaminu z wynikiem pozytywnym wedtug ustalonego wzoru,
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Drugi egzemplarza zaswiadczenia
wigcza sig do akt osobowych Kierownika.

3. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
Sekretarz.

§ 11. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie zarzadzenia.
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