ZARZADZENIE NR 288/21
BURMISTRZA BOJANOWA

z dnia 3 wrzesnia 2021 r.

w sprawie szczegoltowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te sluzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Bojanowo

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ shuzbg dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Bojanowo w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Bojanowo powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 288/21
Burmistrza Bojanowa

7 dnia 3 wrze$nia 2021 r.

Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te
shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Bojanowo

§ 1. Regulamin reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzania sluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy
Bojanowo podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Bojanowo.

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bojanowa,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bojanowo,

5) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Bojanowo, za ktdre czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Burmistrz,

6) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki podejmujacego po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktory
zostal skierowany do odbycia stuzby przygotowawcze;.

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

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i przygotowaniem egzaminu dla
Kierownika sprawuje Sekretarz.

§ 4. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w § 1, powierza
si¢ stanowisku ds. pracowniczych.

2. W przypadku, gdy osoba zatrudniona nie jest osoba, o ktorej mowa w§ 1, stanowisko ds.
pracowniczych przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi, informacj¢ wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Burmistrz moze zwolni¢ Kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej, ze wzgledu na wiedze,
dos$wiadczenie zawodowe, posiadane wyksztalcenie lub umiejetnosci umozliwiajace nalezyte
wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych.

4. Wniosek w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej sporzadza Sekretarz.
Wz6br wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Decyzje w sprawie zwolnienia ze shuzby przygotowawczej podejmuje Burmistrz. Wzor decyzji
stanow1 zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

6. Decyzje¢ w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej zawierajaca program tej
stuzby oraz okres jej trwania podejmuje Burmistrz. Wzor decyzji stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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7. Kierownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

8. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i odbywana jest bez przerwy.

9. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji Kierownika,
jego zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na zajmowanym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

10. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci Kierownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5.1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek, w drodze
samoksztalcenia:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna, rodzajem zadan i spraw, ktore dotycza funkcjonowania
jednostki, w tym w szczegdlnosci:

a) Statutem Gminy Bojanowo 1 jednostki, regulaminami wewn¢trznymi jednostki,
b) dokumentacjg opisujaca sposob obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce,

2) zapoznania si¢ z odpowiednimi przepisami prawa, ktorych znajomo$¢ i umiejetno$é praktycznego
stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w tym
w szczegblnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa Kodeks pracy,

d) ustawg o finansach publicznych,

e) ustawg Prawo zaméwien publicznych,

f) ustawg o ochronie danych osobowych,

g) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

h) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

1) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Zapoznanie Kierownika z przepisami prawa o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 moze odbywac si¢ takze
poprzez odbycie przez Kierownika odpowiednich kursow prowadzonych przez zewnetrzne instytucje
szkoleniowe.

§ 6. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym przez Burmistrza, nie p6zniej niz 14 dni po
zakonczeniu stuzby przygotowawcze;j.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna w sktadzie trzech os6b powotana przez Burmistrza.
3. Egzamin moze mie¢ forme pisemng lub ustna.

§ 7. 1. Egzamin pisemny ma forme testu i sktada si¢ z 30 pytan.

2. Egzamin pisemny trwa nie dtuzej niz 60 minut.

3. Za kazda odpowiedz prawidlowg egzaminowany otrzymuje 1 punkt.

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

§ 8. 1. Egzamin ustny sklada si¢ z 6 pytan obejmujacych zakres zagadnien ogdlnych dotyczacych
samorzadu oraz zagadnien szczegdlowych, odnoszacych si¢ do zaje¢ i obowigzkow egzaminowanego
Kierownika.
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2. Egzamin ustny trwa nie dluzej niz 60 minut.

3. Czlonkowie komisji egzaminacyjnej oceniajg odpowiedzi na zagadnienia egzaminacyjne punktujac
oddzielnie poszczego6lne odpowiedzi w skali 0-5 punktow.

4. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 18 punktow.

§9.1.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokot podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

2. Na podstawie protokotu sporzadza si¢ zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza pracownika samorzadowego na kierowniczym stanowisku urzedniczym. Wzor
za$wiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Bojanowo,

Burmistrz Bojanowa
INFORMACJA

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Bojanowo informuj¢ , ze Pani/Pan
z ktora/ktéorym zawarta bedzie umowa o prace,
bylta/byl zatrudniona/y w na stanowisku
w okresie .
w zwigzku z czym nie jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

Bojanowo,

Burmistrz Bojanowa

Whiosek w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 4 wust. 4 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Bojanowo, informuje, ze Pani/Pan:
posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow stuzbowych na
stanowisku:

Oceniam, ze wiedza i1 umiejetnosci Kierownika umozliwiaja nalezyte wykonywanie

obowigzkow shuzbowych na tym stanowisku. W zwigzku z powyzszym wnioskuje
o zwolnienie Pani/Pana ...............ccccuee..... z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

(podpis Sekretarza)
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Bojanowo,

Pan/Pani

Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych oraz § 4 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy Bojanowo, zwalniam Pania/Pana Z obowiazku
odbycia shuzby przygotowawczej z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Sekretarza
Gminy z dnia potwierdzajacy wiedze i umiejetnosci umozliwiajace nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych. Jednoczesnie zobowigzuj¢ Pania/Pana do zltozenia
wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do dnia

podpis Burmistrza Bojanowa
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Bojanowo,

Pani/Pan

DECYZJA
w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych oraz § 4 ust. 6 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Bojanowo kieruj¢ Panig/Pana do odbycia stuzby przygotowawcze] w okresie
od do

Zakres sthuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkow
stuzbowych na stanowisku zgodnie z ponizej

ustalonym programem tej stuzby.

Program shuzby przygotowawczej:

1) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla Pani/Pana obowigzkowa:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa Prawo zamowien publicznych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

- ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,

- dokumentacja obiegu i rejestracji dokumentow w jednostce,

- Statut Gminy Bojanowo i jednostki,

- regulaminy wewnetrzne jednostki.

2) zadania i umiejetnosci, ktore jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej : .
3) Egzamin odbegdzie si¢ w terminie ustalonym przez Burmistrza, nie pdzniej niz 14 dni po

zakonczeniu stuzby przygotowawcze;.

(podpis Burmistrza Bojanowa)
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

Protokoét
przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

W dniu w Urzedzie Miejskim w Bojanowie Komisja Egzaminacyjna
w sktadzie:

1) - przewodniczacy,

2) - cztonek,

3) -czionek.

przeprowadzita pisemny/ustny* egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza dla kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Gminy Bojanowo

Pani/Pana*

zatrudnionej/go na stanowisku

Wyniki egzaminu przedstawiajg si¢ nastepujaco:

Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze Pan/Pani* zaliczyl/a egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg z wynikiem pozytywnym/negatywnym*.

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej:

Bojanowo, dnia

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

Zaswiadcza si¢, ze Pan/Pani , urodzony/a w dniu roku
odbyl/a w okresie od do stuzbe przygotowawcza na
kierowniczym stanowisku urzedniczym dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
Bojanowo i w dniu ztozyl/a egzamin koncowy z wynikiem pozytywnym.

Bojanowo, dnia

podpis Burmistrza Bojanowa
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