ZARZADZENIE NR 22/19
BURMISTRZA BOJANOWA

z dnia 8 lutego 2019 r.

w sprawie szczegoltowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te shuzbe w Urzedzie Miejskim w Bojanowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Bojanowie w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Miejskim w Bojanowie powierza sie
Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 189/09 Burmistrza Bojanowa z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Bojanowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 22/19
Burmistrza Bojanowa
z dnia 8 lutego 2019 r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
sluzbe w Urzedzie Miejskim w Bojanowie

§ 1. Regulamin  okresla  szczegblowy sposdéb  przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim
w Bojanowie.

§ 2. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu koncowego,
zwany dalej Regulaminem okresla w szczegolnosci:

1) zasady kierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
3) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
4) zakres stuzby przygotowawczej ,

5) sktad 1 obowiazki komisji egzaminacyjnej,

6) zakres 1 sposob przeprowadzenia egzaminu koncowego,

7) zasady wydawania zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie shuzby przygotowawczej i ztozenia
egzaminu.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) ustawie — oznacza to ustawe o pracownikach samorzagdowych,

2) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Bojanowa, Zastepce Burmistrza Bojanowa, Sekretarza Gminy Bojanowo, Skarbnika
Gminy Bojanowo,

3) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu w Urzedzie Miejskim
w Bojanowie,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje prace na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bojanowie.

§ 4.
1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla

pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych s3 zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu shuzby
przygotowawczej 1 egzamindw konczacych stuzbe.

§ 5.

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1do 3 miesigcy 1konczy si¢ egzaminem. Okres stuzby
przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci
nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.
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2. Termin 1iokres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, kwalifikacji
pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezb¢dnych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

§ 6.

1. Kierownik referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony, nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy
od podjecia zatrudnienia przez pracownika wnioskuje o:

1) skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i sporzadza opini¢, w ktérej okresla
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska
oraz proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu,

2) zwolnienie pracownika z odbycia shuzby przygotowawczej, sporzadzajac umotywowany wniosek.
Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresu jej trwania
podejmuje Burmistrz. Wzoér decyzji stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Decyzje w sprawie zwolnienia zobowigzku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje
Burmistrz. Wzér decyzji stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Zwolnienie z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
zdania egzaminu koncowego.

§7.

1. Stuzba przygotowawcza sktada si¢ z czgsci:
1) teoretycznej,
2) praktycznej realizowanej na stanowisku pracy przy wsparciu opiekuna.

2. Na opiekuna pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza wyznacza sig¢:
1) kierownika referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony,

2) Sekretarza, w przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika referatu lub na
stanowisku samodzielnym.

3. Do zadan opiekuna nalezy w szczego6lnosci:
1) zapoznanie pracownika z zadaniami urzedu oraz specyfika pracy w administracji samorzadowe;j,
2) zapoznanie pracownika z odpowiednimi przepisami prawa,

3) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkow oraz wspieranie pracownika w rozwijaniu
kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowiazki, udzielanie informacji zwrotnych.

4. Zapoznanie pracownika z zadaniami, o ktorych mowa w ust.3 pkt 1 i 2 moze odbywaé si¢ takze
poprzez odbycie przez pracownika odpowiednich kursow prowadzonych przez zewngtrzne instytucje
szkoleniowe.

§8.
1. Stuzbe przygotowawcza pracownik odbywa w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

2. W trakcie stuzby przygotowawczej pracownik powinien pozna¢ struktur¢ organizacyjng
i funkcjonowanie komorek organizacyjnych Urzedu, jak rowniez szczegotowy tryb zalatwiania spraw na
swoim stanowisku.

3. Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje w szczegolnosci zapoznanie si¢ z:

1) ustawg o samorzadzie gminnym,
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2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) kodeksem postepowania administracyjnego,

4) podstawowymi zagadnieniami zwiazanymi z ochrong danych osobowych iochrong informacji
niejawnych,

5) instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin,

6) Statutem Gminy Bojanowo, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem pracy,
Regulaminem wynagradzania oraz innymi przepisami obowiazujagcymi w Urzedzie,

7) innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi, ktérych znajomos$¢ jest niezbedna do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

4. W ramach shuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ rowniez z podstawowymi zadaniami
referatow 1 stanowisk samodzielnych, z ktorymi wspotpracuje jego komorka organizacyjna.

§9.

1. Nie pdzniej niz 14 dni po zakonczeniu stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest
przystapi¢ do egzaminu.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna w skladzie trzech osdb powolywana przez
Burmistrza.

3. Egzamin moze mie¢ form¢ pisemng lub ustna.

§ 10.

1. Egzamin pisemny ma formg¢ testu i sktada si¢ z 30 pytan.

2. Egzamin pisemny trwa nie dtuzej niz 45 minut.

3. Za kazda odpowiedz prawidlowa egzaminowany otrzymuje 1 punkt.

4. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania w danym tescie.

§11.

1. Egzamin ustny sklada si¢ z6 pytan dotyczacych zakresu zagadnien ogdlnych dotyczacych
samorzadu oraz zagadnien szczegdlowych, odnoszacych si¢ do zaje¢ 1 obowigzkéw egzaminowanego
pracownika.

2. Cztonkowie komisji egzaminacyjnej oceniajag odpowiedzi na zagadnienia egzaminacyjne punktujac
oddzielnie poszczegdlne odpowiedzi w skali 0-5 punktow.

3. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 20 punktow.
§12.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokédt. Protokédt podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

2. Na podstawie protokotu sporzadza si¢ zaswiadczenie o zlozeniu egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatacznik nr 6 do Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Whiosek o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu  konczacego t¢  stuzbe w Urzedzie Miejskim  w Bojanowie  informuje, ze
Pan/Pani:......cccccevieviiienienieeieenen, posiada bardzo dobry / dobry / dostateczny* poziom przygotowania

W zwigzku z powyzszym wnioskuje o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
przez okres 1 miesigca / 2 miesigcy / 3 miesiecy™.

Bojanowo, dnia
podpis kierownika referatu

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Whiosek w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu  konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim  w Bojanowie, informujg, ze
Pan/Pani:.......ccccevveeviienieeiieieeeeeeee posiada bardzo dobry poziom przygotowania do

Oceniam, ze wiedza iumiej¢tno$ci pracownika umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych na tym stanowisku. W zwigzku zpowyzszym wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana
............................ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Bojanowo, dnia

podpis kierownika referatu
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz §
6 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Miejskim w Bojanowie kieruje Pana/Panig: ...................... do odbycia stuzby
przygotowawcze] w Urzedzie Miejskim w Bojanowie w okresie od .......... do.......... . Zakres stuzby
przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkéw na stanowisku urz¢dniczym

w Referacie ............oooiiiiiiii Szczegotowy zakres stuzby okresli Kierownik
Referatu, w ktérym bedzie ona odbywana.

Bojanowo, dnia

podpis Burmistrza Bojanowa
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

Zwolnienie z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz §
6 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Bojanowie, zwalniam Pana/Panig ...............c.ooooiiiiiiiiiiiiiii i,
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Bojanowie z uwagi na nalezycie
umotywowany wniosek Kierownika Referatu ..., z dnia
....................... potwierdzajacy wiedze 1umiej¢tnosci umozliwiajace nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych. Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu,
nie pézniejnizdodnia ... .

Bojanowo, dnia

podpis Burmistrza Bojanowa
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Zatacznik Nr 5 do Zalacznika Nr 1

Protokot
przeprowadzenia egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza

W dniu ..o w Urzedzie Miejskim w Bojanowie Komisja Egzaminacyjna
w skladzie:
L e
et
e s

przeprowadzita pisemny/ustny* egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miejskim
w Bojanowie Pana/Pani* .............ccccooeiiiiieinieee e

zatrudnionego/ej na StanoOWisSKU .........ccoeceeeiieriieiiienienieeee e

Wyniki egzaminu przedstawiaja si¢ nastepujaco:

Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze Pan/Pani* zaliczyt/a egzamin konczacy shuzbe
przygotowawcza z wynikiem pozytywnym/negatywnym?*.

Podpisy cztonkoéw Komisji Egzaminacyjne;j:

Bojanowo, dnia

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6 do Zalacznika Nr 1

Zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej

Zaswiadcza si¢, ze Pan/Pani ......................... , urodzony/a w dniu .................... roku odbyt/a
w okresie od ................. roku do ................... roku stluzbe przygotowawczg na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Bojanowie iw dniu ................ roku zlozyl/a egzamin

koncowy z wynikiem pozytywnym.

Bojanowo, dnia

podpis Burmistrza Bojanowa
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