Zarzadzenie nr 20.2023
Wdéjta Gminy Banie
z dnia 08 lutego 2023 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe dla kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Banie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Banie”, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AINY

mgr Afadlsz Augustyniak




Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 20.2023
Woéjta Gminy Banie
z dnia 08 lutego 2023 r.

Regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koticzacego te stuzbe

dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Banie.

§1
Regulamin okres$la szczegotowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Banie podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Banie,

3) Zastepcy Wéjta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Banie,

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Banie, za ktére czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Wdijt,

5) kierowniku —nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej podejmujgcego po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

w rozumieniu ustawy, ktéry zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.

§3
1. Kazdy Kierownik jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakohnczong egzaminem,
za wyjatkiem osob, ktdre zostaty zwolnione z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie Kierownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
3. Bezposredni nadzdr nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu

dla Kierownika sprawuje Zastepca Wojta.

§4
1. W przypadku uznania za konieczne skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej,
Wojt wydaje decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej, zawierajgcej program

tej stuzby, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



2. Wojt moze zwolni¢ Kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej ze wzgledu na wiedze,
doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztatcenie lub umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte
wykonanie obowigzkow stuzbowych. Decyzje w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej sporzgdza sie wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Kierownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i odbywana sie bez przerwy.

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. O terminie skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Wojt.

7. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy
lgcznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci Kierownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§5
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek w drodze samoksztatcenia:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng jednostki oraz rodzajem zadan i spraw, ktére dotyczg
funkcjonowania danej jednostki,

2) zapoznania sie z odpowiednimi przepisami prawa, ktérych znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego
stosowania jest niezbedna do wykonywania pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w
szczegoInosci z:

a) ustawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzgdowych,

¢) ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawg Kodeks pracy,

e) ustawg o finansach publicznych,

f) ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

g) ustawg o ochronie danych osobowych,

h) ustawa o ustawg o ochronie informacji niejawnych,

i) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

j) dokumentacjg opisujgcg sposob obiegu i rejestracji dokumentoéw w jednostce,

k) statutem Gminy Banie i jednostki, regulaminami wewnetrznymi jednostki.

§6
1. Po zakonczeniu stuzby Wéjt podejmuje decyzje o dopuszczeniu Kierownika do egzaminu,
o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia Kierownika do egzaminu

i rozwigzaniu z nim stosunku pracy.



2. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylgcznie, gdy
z przyczyn losowych Kierownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawcze.
3. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 5 regulaminu stosuje sie

odpowiednio.

§7

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w decyzji o skierowaniu do odbycia sluzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez
Wijta.

2. W przypadku Kierownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej egzamin
odbywa sie w terminie podanym w decyzji 6 zwolnieniu z obowigzku z odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin przeprowadza Komisja powotana przez Wojta Gminy, w skiadzie co najmniej
3 - osobowym.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialne, w przypadku réwnosci

gtosoéw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji.

§8

1. Egzamin skfada sie z czesci ustnej.

2. Komisja opracowuje pytania obejmujgce swym zakresem przepisy prawa, z ktérymi Kierownik miat
obowigzek zapozna¢ sie podczas odbywania sluzby przygotowawczej, zasady funkcjonowania
jednostki oraz zadania realizowane przez dang jednostke.

3. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali od 0 do 5 punktow.

§9
1. Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do
sporzadzenia oceny.
2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokoét. Protokdt zawiera:
a) imie i nazwisko Kierownika,
b) nazwe stanowiska pracy,
c) date odbycia egzaminu,
d) sktad Komisji Egzaminacyjnej,
e) liste pytan,
f)  wyniki egzaminu.
4. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzér protokotu stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.
5. Komisja oblicza punkty i ustala procentowg wartos¢ punktdéw uzyskanych przez Kierownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania z egzaminu.

6. Kierownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.



7. Kierownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwitocznie po ustaleniu wyniku.

8. Kierownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Wojt Gminy wystawia zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i ziozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzor zaswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

9. Kierownikowi, ktéry byt zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j i zaliczyt egzamin
wystawia sie zaswiadczenie o ziozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatgceznik Nr 5 do Regulaminu.

10. Kierownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci powtornego
przystgpienia do egzaminu.

11. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawcze] i egzaminu przechowuje si¢ na stanowisku

ds. kadr Urzedu Gminy Banie.

§12
1. Przed zawarciem nastepnej umowy o prace Kierownik, ktory uzyskat pozytywny wynik
z egzaminu skiada $lubowanie o nastepujgcej tresci "Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku
prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane
stowa ,Tak mi dopomoz Bog".
2. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.



Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz

§ 4 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego

Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Banie, dnia ...........ccccoevvieeii

DECYZJA

w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

te stuzbe dla kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Banie, kieruje

Paniag/Pana...... ...

do odbycia stuzby przygotowawczej na okres 1/ 2 /3 miesiecy(*).

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na

S AN OWI S KU o

Ustalam dla PanifPana ...

1. Okres odbywania stuzby przygotowawczej: od dnia .................. dodnia....................

(*) nalezy zakresli¢ wiasciwy okres

2. Wykaz aktdéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla Pani/Pana obowigzkowa:

a)
b)
c)
d)
e)

)

3. Zadania i umiejetnosci, ktdre jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany naby¢ podczas stuzby

przygotowawczej

ustawa o samorzgdzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa Kodeks pracy,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa Prawo zamowien publicznych,

ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o informacji niejawnych,

ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,
ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
dokumentacja opisujgca sposoéb obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce

Statut Gminy Banie i jednostki - regulaminy wewnetrzne jednostki.

........ program stuzby przygotowawczej:
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(podpis Wajta)



Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Banie, dnia ................cccooiiii

DECYZJA

w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych § 4 ust. 2 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla

kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Banie

zwalniam

Panial Pana ...

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz Pani/Pana wiedza i umiejetnosci umozliwiajg

nalezyte wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia egzaminu nie pdzniejnizdodnia .....................

(podpis Wijta)



Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

Wdniu .o zostat przeprowadzony egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

PaN T PaNA ... e
(imie i nazwisko Kierownika, stanowisko stuzbowe, jednostka organizacyjna)

Lista pytan:
1.

2.

3.

4

5

Wynik egzaminu przedstawia si¢ nastepujgco:

Cze$e ustna (liczba PUNKIOW) ... ..o

Koncowy wynik (0CeNa) ...

Skiad i podpisy czionkow Komisji egzaminacyjne;:

Banie, dn. ...



Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ZLOZENIU EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE,
Banie, dn. ..............

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/Pan ... ... e
zatrudnionaly od dnia............... na stanowisku .........c.occooci

AV O DY W e e

(siedziba jednostki zatrudniajacej)
wokresieod dnia ....................dodnia .....................
stuzbe przygotowawczg i ztozyta/ztozytw dniu ...
z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych, przed Komisjg Egzaminacyjna, powotang przez Wéjta Gminy Banie.

(podpis Wéjta)



Zatacznik Nr 5 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Banie, dn. ..............
ZASWIADCZENIE O ZLOZENIU EGZAMINU

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pani/Pan ... ...
zatrudnionaly od dnia............................... DA SEANOWISKU ..o oo
decyzjg Wojta Gminy Banie zostala/t zwolnionaly z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
PwW dniu .

z wynikiem pozytywnym

zlozytalt egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach

samorzgdowych przed Komisjg Egzaminacyjng powotang przez Wojta Gminy Banie.

(podpis Wojta)



