ZARZADZENIE NR 108/2021
BURMISTRZA BIALOGARDU

z dnia 3 listopada 2021 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczjycego t¢ sluzbe dla kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Biatogard

Na podstawie art. 11a ust. 3 1 art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) oraz art. 7 pkt 1 i art. 19 ust. 8
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282 oraz. 7z 2021 r. poz. 1834) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdlowy sposdb przeprowadzania w Urzedzie Miasta
Biatogard stluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Biatogard podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834);

2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Biatogardu;

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Biatogard;

4) kierowniku — oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Bialogard
podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy,
ktdry zostat skierowany do shuzby przygotowawcze;.

§ 3. 1. Kierownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany odby¢ stuzbg przygotowawczg zakonczong cgzaminem, 7. wyjatkiem os6b, ktore
zostaly zwolnione z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
kierownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.,

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla kierownikow sprawuje Sekretarz.

§ 4. 1. Kierownika kieruje do stuzby przygotowawczej Burmistrz nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca 1 nie pdzniej niz preed uptywem dwoch miesigey od podjecia
pracy.

2. Sluzba przygotowawcza trwa od jednego miesigea do trzech miesigcy i jest
odbywana bez przerwy.

3. Okres i zakres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od poziomu
przygotowania kierownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgceych z opisu stanowiska,

4. Decyzj¢ w sprawie skierowania kierownika do stuzby przygotowawczej oraz
zakresu 1 okresu trwania tej shuzby podejmuje Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem.

5. Okres stuzby przygotowawczej krotszy niz trzy miesigee moze zosta¢ przediuzony,
nie dluzej jednak niz fgcznie do trzech micsiecy.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci kierownika
w pracy, w szczegolnosci gdy z przyczyn niezaleznych nie mdgh on odbyé czesci shuzby



przygotowawczej; czasu takiej nicobecno$ci nie wlicza si¢ do okresu sluzby
przygolowawcze).

§ 5. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik ma obowiazek

zapoznania si¢, w drodze samoksztatcenia:
1) ze strukturg organizacyjng administracji Miasta Bialogard oraz rodzajem spraw
zatatwianych w poszezegdlnych jednostkach organizacyjnych Miasta;
2) z obowigzujacymi zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;
3) z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania s$rodkéow finansowych
i opisywania dokumentow finansowych;
4) z obowigzkami pracownika samorzgdowego, w tym zasadami etyki pracownika
samorzadowego;
5) z przepisami regulujacymi ustrdj] samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej
samorzadu, w tym w szczegdlnosci z:
a) uslawg o samorzadzie gminnym,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
¢) ustawg — Kodeks postgpowania administracyjnego,
d) podstawowymi zagadnieniami z ustaw:
- 0 finansach publicznych,
- Prawo zamdwien publicznych,
- 0 ochronie danych osobowych oraz przepisow unijnych w tym zakresie,
- 0 ochronie informacji niejawnych,
- o dostepie do informacji publicznej;
6) instrukcjg kancelaryjng dla organow gmin;
7) Statutem Miasta Bialogard,;
8) z aktami prawnymi regulujacymi przedmiot dzialalnosci jednostki organizacyjnej, w ktorej
jest zatrudniony.

2. W czasie odbywania stluzby przygotowawcze) kierownik powinien naby¢
umiejetnos¢  preygolowywania dokumentow urzgdowych, w  szezeg6lnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow akiow prawa miejscowego i innych
aktow normatywnych oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.

3. Na polecenic Sckretarza kicrownik moze odbywaé czesé¢ stuzby
przygotowawcze] w komdrkach organizacyjnych Urzedu Miasta lub innych jednostkach
organizacyjnych Miasta Biatogard.

§ 6. 1. Sekretarz ustala dla kierownika plan stuzby przygotowawczej; wzor planu
stanowi zatacznik nr 1.
2. Plan stuzby przygotowawezej okresla:
1} okres odbywania stuzby;
2) wykaz komorek organizacyjnych Urzedu Miasta 1 jednostek organizacyjnych Miasta
Bialogard, w ktorych kierownik odbywa czes¢ stuzby przygotowawczej;
3) wykaz aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 5 ust, 1 pkt 5 - 8;
4) wykaz potrzebnej literatury fachowej ( ksiazki, czasopisma, programy komputerowe itp.);
5) wykaz temalow egzaminacyjnych;
6) termin egzaminu koficzagcego stuzbg przygotowawcza, zwanego dalej ,.egzaminem”, ktory
powinien przypadaé w okresie 7 - 10 dmi od zakonczenia stuzby przygotowawczej.
3. Kierownik sporzadza sprawozdanie z przebiegu stuzby przygotowawczej i pracy
w okresie stuzby przygotowawczej.
4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, kierownik przekazuje Sekretarzowi.



5. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu kierownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej do
okresu trzech miesi¢ecy albo o odmowie dopuszczenia kierownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku do Burmistrza o rozwigzanie stosunku pracy.

6. W przypadku przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej ust. 2 — 5 stosuje sie
odpowiednio do przedtuzonego okresu tej stuzby.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawezej,
a w razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej — w planie stuzby przygotowawczej
ustalonym na ten okres.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, zwana dalej ,komisjg”, ktérej
przewodniczy Sekretarz. Ponadto w sklad komisji Burmistrz powoluje osobe kierujgca
komorkg organizacyjng, odpowiadajaca zakresowi dziatalnosci jednostki organizacyjne;
Miasta Bialogard, w ktérej zatrudniony jest kierownik, oraz od jednej do dwoch 0s6b sposrod
pracownikow Urzedu lub kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Miasta Biatogard,
posiadajacych odpowiednia wiedzg i doswiadczenie w zakresie zagadniefi objetych
ggzaminem.

3. Burmistrz moze wyznaczy¢ inny sktad komisji.

4. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia kolegialnie; w przypadku rownej liczby glosow
rozsirzyga glos przewodniczacego komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zmienié sktad komisji; czynnosei
dokonane przez komisje w poprzednim skiadzie pozostaja w mocy.

6. Egzamin sklada si¢ z czg¢sci pisemnej, czgsei ustnej oraz czedci praktyczne;.

, 7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne w zakresie tematdw
okreslonych zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 5, ustala maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie
i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez kierownika, a takze ustala
wynik egzaminu. Wzor zestawienia ocen stanowi zalgcznik nr 2.

8. Czgs¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
Czgs$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana jednym lub
dwoma punktami.

9. Czg¢$¢ ustna obejmuje pige pytan zadanych przez czlonkéw komisji, dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i zagadnien dotyczgcych dziatalnosci administraciji
Miasta Bialogard oraz aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 5-8. Kierownik
otrzymuje pytania na piSmie i ma 10 minut na przygotowanic sie do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz jest punktowana od zera do pigciu punktow.

10. Czgsé praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwdch zadah z zakresu
obowigzkow shuzbowych kierownika, w szczegdlnosci przygotowaniu projektu decyzji
administracyjncj, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosei praktycznej. Kierownik po
otrzymaniu pisemnte sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego wykonanie.
Czlonkowie komisji moga zadawal pytania uzupeiniajgce zwigzane z zadaniami
praktycznymi. Czg$¢ praktyczna jest punktowana od zera do dziesieciu punktow. W czescei
praktycznej mozna korzysta¢ z komputera z oprogramowaniem, takim jak na stanowisku
pracy, oraz z tekstow niezbgdnych aktéw prawnych.

11. Wszystkie czgsci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia pracy.
Pomigdzy poszezegdlnymi czgdciami cgzaminu zarzgdza si¢ 10 - 15 minutowe przerwy, Poza
przerwami kierownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w kiorym przeprowadzany jest
egzamin,



§ 8. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywac tylko
cztonkowie komisji i egzaminowana osoba oraz Burmistrz lub jego zastgpca.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla
wiecej niz jednej osoby.

3. Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) powinno stale przebywa¢ co najmniej dwoch
cztonkéw komisji.

4. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej i praktycznej egzaminu powinni by¢ obecni
wszyscy czlonkowie komisji.

§ 9. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji sg niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentowg wartos¢
punktow uzyskanych przez kierownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej
do uzyskania za kazda czg$¢ egzaminu.

4, 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdl, ktéry zawiera: imig
i nazwisko kierownika, nazwe jednostki organizacyjnej Miasta, w ktdrej jest zatrudniony, opis
stanowiska pracy, dat¢ egzaminu, sktad komisji, oceny poszczegdlnych czgsci egzaminu. Do
protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, sprawozdanie, o ktorym mowa w § 6
ust. 3, liste pytan i zadan wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez kierownika.
Protokol podpisujg wszyscy czlonkowie komisji i kierownik. Odmowa podpisania protokotu
przez kierownika nie wplywa na wynik egzaminu. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 3.

5. Kierownik, ktory otrzymal co najmniej 60 % punktow za kazdg czgs¢ egzaminu,
uzyskat pozytywny wynik egzaminu (zdal egzamin). :

. 6. Przewodniczacy komisji informuje kierownika o wyniku egzaminu niezwlocznie
po ustaleniu jego wyniku.

7. Kierownikowi, ktéry uzyskal pozytywny wynik egzaminu (zdat egzamin),
Burmistrz wydaje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu  z wynikiem pozyltywnym. Drugi egzemplarz zaswiadczenia wlacza do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzdr zaswiadczenia stanowi zalgcznik
nr 4.

8. Kierownik, ktory nie uzyskat pozytywnego wyniku egzaminu, nie moze ponownie
przystepowac do egzaminu w Urzedzie Miasta Biatogard.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Wydziale Organizacyjnym Urzgdu Miasta Bialogard.

§ 10. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzgdzeniu dla Sekretarza moze przejaé
do wykonania Burmistrz.

2. Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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