ZARZĄDZENIE NR 81/2021
WÓJTA GMINY GŁÓWCZYCE
z dnia 30 września 2021 r.
w sprawie określenia sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Główczyce
Na podstawie 
 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 19 ust. 1 i 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 
zarządzam, co następuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Główczyce, który stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej i organizowaniem egzaminów dla kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Główczyce sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do 

Zarządzenia Nr 81/2021
Wójta Gminy Główczyce

z dnia 30 września 2021 r.

REGULAMIN

sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Główczyce
§ 1

Niniejszy Regulamin określa sposób przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Główczyce.
§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - oznacza to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
2) sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Główczyce;
3) kierowniku jednostki organizacyjnej gminy – rozumie się przez to kierownika jednostki organizacyjnej Gminy zatrudnionego na podstawie umowy o pracę na czas określony, podejmującego po raz pierwszy pracę na kierowniczym stanowisku urzędniczym, który został skierowany do odbycia służby przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ustawy;
4) jednostce organizacyjnej gminy – oznacza to gminne jednostki organizacyjne, 
o których mowa w art. 2 pkt 3 ustawy;
5) pracowniku – oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej Gminy;
6) Wójcie Gminy – oznacza to Wójta Gminy Główczyce.
§ 3

1. Do odbycia służby przygotowawczej kieruje się osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na kierowniczym stanowisku urzędniczym.
2. Osoba skierowana do odbycia służby przygotowawczej jest zatrudniana na umowę o pracę na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
§ 4

1. Pracownika kieruje się do odbycia służby przygotowawczej nie wcześniej niż po upływie 1 miesiąca od zatrudnienia i nie później niż po upływie 2 miesięcy od zatrudnienia.

2. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy, jest odbywana bez przerwy i kończy się egzaminem.

3. Okres służby przygotowawczej uzależniony jest od wiedzy, umiejętności, kwalifikacji pracownika i dotychczasowego przebiegu jego zatrudnienia.
4. Okres służby przygotowawczej ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika 
w pracy.

5. Sekretarz Gminy, po zapoznaniu się z dokumentami potwierdzającymi stopień przygotowania pracownika do wykonywania powierzonych mu obowiązków, przygotowuje opinię w sprawie czasu trwania i miejsca odbywania służby przygotowawczej lub zwolnienia z obowiązku jej odbywania; wzór opinii stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.

6. Decyzję o skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej podejmuje Wójt Gminy Główczyce, po zapoznaniu się z opinią Sekretarza Gminy; wzór decyzji stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
§ 5
1. Pracownik zostaje zwolniony z obowiązku odbycia służby przygotowawczej na umotywowany wniosek Sekretarza Gminy; wzór wniosku stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.

2. Decyzję o zwolnieniu pracownika  ze służby przygotowawczej podejmuje Wójt Gminy Główczyce, po zapoznaniu się z wnioskiem Sekretarza; wzór decyzji stanowi załącznik nr 4 do Regulaminu.
3. Zwolnienie z obowiązku odbycia służby przygotowawczej nie wyłącza z obowiązku przystąpienia do egzaminu kończącego tę służbę.

§ 6
1. Służba przygotowawcza polega na samokształceniu w zakresie:

1) pogłębiania znajomości przepisów regulujących funkcjonowanie gminnej jednostki organizacyjnej, 

2) zapoznanie się z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania gminnej jednostki organizacyjnej,

3) zapoznania się z procedurami i związanymi z nimi dokumentami obowiązującymi 
w gminnej jednostce organizacyjnej,

4) zapoznania się z wiedzą z zakresu przepisów niezbędnych do prawidłowego wykonywania obowiązków na kierowniczym stanowisku urzędniczym;

5) zapoznania się z rodzajem spraw załatwianych na stanowisku pracy oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji i jej archiwizacji,
6) zapoznania się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowania środków finansowych i opisywania dokumentów finansowych,
7) nabycia umiejętności przygotowywania zarządzeń.
2. Zakres służby przygotowawczej powinien obejmować znajomość aktów prawnych:

1) ustawy o samorządzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorządowych,
3) Kodeksu postępowania administracyjnego,
4) ustawą o ochronie danych osobowych,
5) ustawą o dostępie do informacji publicznej,
6) ustawy Prawo zamówień publicznych,
7) ustawy o finansach publicznych,
8) inne ustawy, w oparciu o które działa gminna jednostka organizacyjna,
9) statutu, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy gminnej jednostki organizacyjne.
3. Opiekunem pracownika odbywającego służbę przygotowawczą jest Sekretarz.
§ 7
Służbę przygotowawczą pracownik może odbywać w formie samokształcenia, w ramach szkoleń wewnętrznych, na kursach i seminariach organizowanych przez jednostki zewnętrzne lub na platformie elektronicznej na portalu https://e-sluzba.nist.gov.pl/.
§ 8

Plan służby przygotowawczej dla pracownika ustala Sekretarz, który stanowi załącznik 5 do Regulaminu.
§ 9

1. Po zakończeniu służby pracownik zobowiązany jest przystąpić do egzaminu.
2. Nie później niż 2 tygodnie po zakończeniu służby pracownikowi odbywającemu służbę wyznacza się termin egzaminu. 
3. W przypadku nieprzystąpienia do egzaminu w wyznaczonym terminie z powodu choroby lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, wyznacza się nowy termin egzaminu.
4. Nieuzasadniona odmowa przystąpienia do egzaminu lub nieprzystąpienie do egzaminu 
z powodu nieusprawiedliwionej nieobecności jest równoznaczne z jego niezaliczeniem.
5. Pracownikowi, o którym mowa w § 5, termin egzaminu ustalany jest nie później niż 
w ciągu 2 miesięcy od daty doręczenia decyzji Wójta Gminy o zwolnieniu z obowiązku odbycia służby przygotowawczej.
§ 10

Warunkiem dopuszczenia pracownika do egzaminu jest pozytywna opinia o przebiegu służby przygotowawczej sporządzona przez opiekuna służby.
§ 11

1. Egzamin przeprowadza Komisja egzaminacyjna.

2. Skład Komisji egzaminacyjnej ustala Wójt Gminy w drodze odrębnego zarządzenia.

3. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnięcia kolegialnie, w przypadku równości głosów rozstrzyga głos przewodniczącego komisji.
§ 12

1. Egzamin może mieć formę pisemną lub ustną. 
2. O formie egzaminu decyduje Sekretarz Gminy.
3. W przypadku odbywania służby przygotowawczej w formie internetowej na portalu https://e-sluzba.nist.gov.pl pracownik może przystąpić do egzaminu kończącego tę służbę 
w wersji elektronicznej. Potwierdzeniem pozytywnego zdania egzaminu końcowego jest wygenerowane w systemie elektronicznym zaświadczenie.
§ 13

1. Egzamin pisemny ma formę testu i składa się z co najmniej 20 pytań.
2. Za każdą odpowiedź prawidłową egzaminowany otrzymuje 1 punkt.
3. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby punktów możliwej do uzyskania w całym teście.
4. Po ogłoszeniu wyników egzaminu urzędnik ma prawo do zapoznania się ze swoimi odpowiedziami.

§ 14

1. Egzamin ustny składany jest przed komisją egzaminacyjną.
2. Egzamin ustny składa się z 3 pytań dotyczących:
1) zagadnień ogólnych dotyczących samorządu,
2) zagadnień szczegółowych, odnoszących się do zakresu czynności i obowiązków urzędnika,
3) rozwiązania praktycznego problemu, związanego ze stanowiskiem, jakie zajmuje urzędnik.
3. Zaliczenie egzaminu następuje w przypadku, gdy egzaminowany odpowie prawidłowo i wyczerpująco na co najmniej 2 pytania.
§ 15

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
2. Pracownik kwestionujący prawidłowość przeprowadzonego egzaminu ma prawo odwołania się do Wójta Gminy Główczyce. Odwołanie składa się na piśmie, nie później niż 2 tygodnie od daty powiadomienia o wyniku egzaminu.
3. Wójt rozpoznaje odwołanie w terminie 2 tygodni od dnia wniesienia odwołania.
4. W razie uwzględnienia odwołania Wójt nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.
§ 16

1. Pracownikowi, który zaliczył egzamin pozytywnie Wójt Gminy wystawia w 3 egzemplarzach zaświadczenie o odbyciu służby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu 
z wynikiem pozytywnym.  
2. Jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza się pracownikowi, drugi włącza się do akt osobowych pracownika, a trzeci do dokumentacji przebiegu służby przygotowawczej.
3. Wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
§ 17
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy o pracę, pracownik składa ślubowanie.

