ZARZADZENIE NR 110/2018
BURMISTRZA BORKU WLKP.

z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbe dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Borek Wielkopolski

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

§ 1. Ustala si¢ szczegOlowy sposdb przeprowadzania shizby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Borek Wielkopolski, za wyjatkiem kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktorych
status prawny okre$laja odregbne przepisy.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Borku Wlkp.;

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Borek Wikp.;

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej
Gminy Borek Wielkopolski;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

§ 3. Nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
konczacego te stuzbg sprawuje Sekretarz.

§ 4. 1. Do odbycia shuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobg podejmujacg po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osoba podejmujacy po raz pierwszy pracg, o ktorej mowa w ust. 1, jest osoba, ktora
nie byla wczeéniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbyta stuzby
przygotowawcze] zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§ S. 1. Kierownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uplywie | miesigca od zatrudnienia 1 nie pdZniej niz po uplywie 2 miesiecy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace 1 nie krétszy niz
miesiac.

3. Okres trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci,
kwalifikacji Kierownika i dotychczasowego przebiegu jego zatrudnienia.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci Kierownika
W pracy.

5. Sekretarz po zapoznaniu si¢ z dokumentami potwierdzajacymi stopien przygotowania
Kierownika do wykonywania powierzonych mu obowiazkéw stuzbowych wnioskuje
o skierowanie go do odbycia stuzby przygotowawczej i sporzadza opinie, w ktérej okresla
poziom jego przygotowania do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
oraz proponuje dlugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej lub wnioskuje o zwolnienie




zatrudnionego Kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej, sporzadzajac

umotywowany wniosek.
6. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z opinia Sekretarza, nie pozniej niz w ciagu jednego

miesiaca od podjgcia zatrudnienia wydaje decyzjg o:

1) skierowaniu Kierownika do odbycia shuzby przygotowawczej oraz czasie trwania, nie
dhuzszym niz trzy miesiace lub

2) zwolnieniu Kierownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej — w tym
przypadku egzamin nalezy przeprowadzi¢ w okresie nie krotszym niz jeden miesigc od
daty podjecia decyzji o zwolnieniu ze stuzby pracownika i nie pozniej niz 7 dni przed
zakonczeniem zawartej umowy o prace.

§ 6. Stuzba przygotowawcza polega na samoksztatceniu w zakresie:

1) poglebiania znajomosci przepisdw regulujacych funkcjonowanie gminnej jednostki
organizacyjnej, w ktorej Kierownik jest zatrudniony;

2) zapoznania z aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania gminnej jednostki
organizacyjnej;

3) zapoznania si¢ z aspektami prawnymi dzialania gminnej jednostki organizacyjnej, w tym
w szczegdlnosci z:

a) Konstytucja RP,

b) ustawa o samorzadzie gminnym,

¢) ustawg o pracownikach samorzadowych,

d) ustawg — Kodeks postgpowania administracyjnego,

e) ustawg o ochronie danych osobowych,

f) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

g) ustawa o finansach publicznych,

h) ustawg - Prawo zamowien publicznych

1) innymi przepisami powszechnie obowigzujacymi, ktorych znajomo$é jest niezbedna
do wykonywania obowiazkow stuzbowych;

4) zapoznania si¢ z praktycznymi aspektami dzialania gminnej jednostki organizacyjnej
w szczegdlnosci z zagadnieniami z zakresu funkcjonowania finanséw publicznych,
zamowien publicznych, dyscypliny budzetowej oraz innych spraw, ktorych znajomosc jest
niezbgdna do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku kierowniczym.

§ 7. 1. Zakres stluzby przygotowawczej ustala Sekretarz w planie stuzby
przygotowawcze;j.

2. Plan shuzby przygotowawczej okresla:
1) imig 1 nazwisko Kierownika;
2) okres odbywania shuzby;
3) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ dla Kierownika jest obowigzkowa;
4) zadania i umiejgtnosci, ktore nalezy naby¢ w czasie odbywania shuzby przygotowawczej;
5) przewidywany termin egzaminu.

§ 8. Burmistrz, po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, na podstawie informacji
Sekretarza o odbyciu stuzby przygotowawczej podejmuje decyzje o dopuszczeniu Kierownika
do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
do egzaminu.

§ 9. 1. Kierownik, po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, jest obowigzany przystapic
do egzaminu.
2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;.




3. Nie pézniej niz 2 tygodnie po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Kierownikowi
wyznacza si¢ termin egzaminu. Termin egzaminu nie moze by¢ ustalony na dzien po dacie
rozwigzania Umowy o prace.

4. O terminie egzaminu Kierownik jest informowany na pi$mie.

5. W przypadku nieprzystapienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu
choroby lub z innych usprawiedliwionych przyczyn komisja wyznacza nowy termin
egzaminu,

6. Nieuzasadniona odmowa przystapienia do egzaminu lub nieprzystapienie do egzaminu
z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rownoznaczne z jego niezaliczeniem.

§ 10. 1. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powolana odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza w sktadzie co najmniej 3 — osobowym.
2. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania i ustala wyniki egzaminu.

§ 11. 1. Egzamin przeprowadza si¢ pisemnie, ma forme testu i sklada si¢ z nie mniej niz
30 i nie wigeej niz 50 pytan.

2. Egzamin pisemny trwa nie krocej niz 60 i nie dtuzej niz 90 minut.

3. Za kazda prawidlowa odpowiedZ egzaminowany otrzymuje 1 punkt.

4. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby
punktéw mozliwej do uzyskania w danym tedcie.

5. Komisja egzaminacyjna ocenia Kierownika wystawiajac oceng pozytywna lub
negatywna.

6. Po ogloszeniu wynikéow egzaminu Kierownik ma prawo do zapoznania si¢ ze swoimi
odpowiedziami.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza stanowi podstawe
dalszego zatrudnienia Kierownika.

§ 12. 1. W przypadku niezaliczenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
Kierownikowi nie przystuguje prawo do ponownego przystapienia do egzaminu.

2. Kierownik kwestionujacy prawidlowos$¢ przeprowadzonego egzaminu ma prawo
odwotania si¢ do Burmistrza.

3. Odwotanie sktada sig¢ na piSmie, w terminie 7 dni od dnia powiadomienia Kierownika o
decyzji komisji egzaminacyjne;j.

4. Burmistrz rozpoznaje odwolanie w terminie 7 dni od dnia jego wniesienia.

5. Burmistrz moze odwolanie uwzgledni¢ lub odrzucié.

6. W razie uwzglednienia odwotania Burmistrz postanawia o ponownym przeprowadzeniu
egzaminu.

§ 13. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig¢ protokol. Protokét podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji.

§ 14. 1. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 13, sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i zlozeniu egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawcza.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ Kierownikowi drugi dotacza sie do jego
akt osobowych.

§ 15. 1. Przed zawarciem kolejnej umowy o prace Kierownik sktada slubowanie zgodnie
z trescig okre$lona w art. 18 ust. 1 ustawy.
2. Odmowa zlozZenia Sslubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.







