Zarzadzenie Nr 52.2022
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 28 czerwca 2022 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Baruchowo

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72022 1. poz. 530), w zwigzku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2022 r. poz. 559 z pdzn. zm."Y) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Baruchowo, zwany dalej Kierownik zobowigzany
jest odby¢ stuzbg przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem osob, ktore zostaly zwolnione
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

§ 2. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie Kierownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wojt Gminy.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 3. 1. Stuzba przygotowawcza trwa 1 miesigc i jest odbywana bez przerwy.

2. Okres shizby przygotowawczej rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz po uplywie 1 miesigca od dnia
zatrudnienia, a jej zakonczenie winno przypada¢ nie pézniej niz 1 miesigc przed uptywem terminu, na ktory
zostata zawarta umowa o prace.

3. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy acznie.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

5. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
Kierownika.

7. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem kolejnej umowy o pracg, Kierownik
sktada slubowanie.

§ 4. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek, w drodze samoksztatcenia:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng, rodzajem zadan ispraw, ktore dotycza funkcjonowania
jednostki organizacyjne;j;

2) zapoznania si¢ z przepisami prawa, ktorych znajomos$¢ iumiejetno$¢ praktycznego stosowania jest
niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w tym w szczegdlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa Kodeks pracy,

d) ustawg o finansach publicznych,

e) ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
f) ustawg Prawo zamowien publicznych;

g) ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r., poz. 583, 1005, 1079.
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h) ustawg o ochronie danych osobowych,

i) ustawg o ochronie informacji niejawnych;

j) dokumentacja opisujacag sposob obiegu i rejestracji dokumentow w jednostce,

k) Statutem Gminy Baruchowo i jednostki, regulaminami wewnetrznymi jednostki organizacyjne;j.

§ 5. 1. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Wojt podejmuje decyzje o dopuszczeniu
Kierownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu shuzby przygotowawczej, albo o odmowie dopuszczenia
Kierownika do egzaminu i rozwigzaniu stosunku pracy.

2. Ponowne przedtuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn
losowych Kierownik nie mdgl odby¢ catosci lub czgéci stuzby przygotowawcze;.

3. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy niniejszego § 4 stosuje si¢ odpowiednio.

4. W przypadku przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunigciu.

§ 6. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w decyzji o skierowaniu do shuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Woijta.

2. W przypadku Kierownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej egzamin odbywa
si¢ w terminie wskazanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powotana przez Wojta, w sktadzie 3-osobowym.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje irozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku rownej liczby
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

§ 7. 1. Egzamin sktada si¢ z czg$ci ustnej.

2. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania obejmujgce swym zakresem przepisy prawa, z ktorymi
Kierownik zapoznatl si¢ podczas odbywania stuzby przygotowawczej, zasady funkcjonowania oraz zadania
realizowane przez jednostke organizacyjna.

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

§ 8. Egzamin przeprowadza si¢ w wydzielonym pokoju lub w sali konferencyjnej Urzedu Gminy, w ktorym
mogg by¢ obecni sa wyltacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany Kierownik. Wéjt Gminy lub/i Zastepca
Wéjta moga by¢ obecni podczas egzaminu bez prawa glosu.

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja niezwlocznie przystepuje do sporzadzenia oceny.
2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokol, ktory powinien zawierac:

1) sktad Komisji Egzaminacyjne;j;

2) imi¢ i nazwisko Kierownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) datg odbycia egzaminu;

4) wynik egzaminu. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.

4. Komisja oblicza punkty i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez Kierownika w stosunku
do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.

5. Kierownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60% maksymalne;j
liczby punktdw.

6. Komisja informuje Kierownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

§ 10. Kierownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, Wojt wystawia w 3 egzemplarzach zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej izaliczeniu egzaminuz wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza sie Kierownikowi, drugi wlacza do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawczej,
a trzeci do akt osobowych Kierownika.
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§ 11. 1. Od decyzji Komisji Egzaminacyjnej przystuguje Kierownikowi prawo wniesienia odwotania do
Wojta w terminie 7 dni od dnia powiadomienia Kierownika o decyzji Komisji.

2. Wéjt rozpoznaje odwotanie w terminie 7 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania, Wojt nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.
§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 .

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski
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