BURMISTRZ BOBOLIC
UL. RATUSZOWA 1
: 76-020 BOBOLICE

ZARZADZENIE Nr 4/2023
Burmistrza Bobolic

z dnia 05 stycznia 2023r.

w  sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te sluzbe
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz, U. z 2022 r. poz. 530) w zw.
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.Wprowadzam ' Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzgcego t¢ stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach, ktdry stanowi zatacznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2.Traci moc zarzadzenie Nr 5/Ku/09 Burmistrza Bobolic z dnia 01
kwietnia 2009 r. w sprawie szczegdltowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Bobolicach.

§3.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMSHTE/
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2023r.
Burmistrza Bobolic z dnia 05 stycznia 2023¢

REGULAMIN

§1.Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowo sposdb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koiczgcego te stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

b) urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Bobolicach,

¢) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Bobolic,

d) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy,

e) kierowniku referatu — oznacza to kierownikow poszczegdlnych referatow,

f) pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu  ustawy, ktéra zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawcze;.

g) nauczaniu e-lerningowym - oznacza to szkolenie z wykorzystaniem sieci
komputerowej i internetu wspomagajace proces dydaktyczny, dostepne poprzez
strong  internetowa:  https://e-sluzbanist.gov.pl/ w  zakladce:  Stuzba
przygotowaweza, organizowane przez ministerstwo wiasciwe ds. administracii,
zakonczone egzaminem.

§2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Bobolicach.

1. Wszyscy pracownicy =zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku
wrzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowiazani sa do
odbycia stuzby przygotowawczej z wyjatkiem pracownikéw zwolnionych z tego
obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Na odbycie stuzby przygotowawczej kieruje z upowaznienia Burmistrza
sekretarz gminy.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej

I organizowaniem egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz
Gminy.

4. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawcze] nie zwalnia pracownika

z obowiazku przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawceza.

5. Shuzba przygotowawcza trwa przez okres 3 miesiecy.




6. Okres stuzby przygotowawcze] moze zostaé przedtuzony, nie diuzej jednak
niz do 3 miesiecy tacznie.

7. Pracownik moze odbywa¢ stuzbe przygotowawcza na terenie urzedu lub
moze zosta¢ skierowany do odbycia stuzby i zdania egzaminu on-line na
platformie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego (https.//e-
sluzba.nist. gov.pl/).

8. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

9. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, pracownik sktada slubowanie.

§3. W czasic odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma
obowiazek:

1) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw

w poszczegdlnych referatach oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentdw,

2) zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie regulaminami, politykami

w tym ochrony danych osobowych,

3) zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej,

4) zapoznania si¢ z przepisami dotyczgcymi administracji publicznej, w tym
regulujgcymi ustrd) samorzadu terytorialnego, zamoéwien publicznych, kontroli
zarzadcze] oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu.

5) zapoznania sie z:

a) podstawami Prawa Zaméwien Publicznych,

b) podstawami Prawa Finansoéw Publicznych,

c) podstawami techniki prawodawczej,

d) etyka pracownikéw samorzadowych,

e) statusem prawnym pracownikéw samorzadowych,
f) podstawami ustroju administracji publicznej,

g} instrukcja kancelaryjna,

h} dostepem do informacji publicznej,

1) podstawami funkcjonowania e-Urzedu,

j) KPA - po nowelizacji




§4. 1. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej
w formie on-line obowigzany jest odbyé kursy =z zakresu shuzby
przygotowawcze] korzystajac z elektronicznej formy szkolen (nauczanie e-
learningowe). W tym celu dokonuje rejestracji na stronie ittps.//e-
sluzba.nist.gov.pl/.

2. Zakres i ilo$¢ kursow ustala pracownik z sekretarzem gminy.

3. Przebieg szkolenia w formie on-line nadzoruje opiekun osoby odbywajacej
stuzbe przygotowawcza, ktérym jest pracownik kadr w urzedzie.

4. Opiekun zgtasza sie do administratora platformy szkoleniowej https.//e-
sluzba.nist.gov.pl/ (informatyka urzedu) celem weryfikacji oraz nadania
odpowiednich uprawniet.

5. Rejestracja na stronie https://e-sluzba.nist.gov.pl/ umozliwia zapisanie na
szkolenie dowolnej liczby pracownikéw jednostki, ktérzy loguja sie do systemu
korzystajac z indywidualnych loginéw i hasel.

6. Szkolenia mogg potrwaé¢ maksymalnie do 3 miesiecy.

7. Egzamin pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza w formie on-line
przeprowadza si¢ w formie on-line.

8. Pracownik wybiera zagadnienia egzaminacyjne odpowiadajgce kursom, ktére
odbyt.

9. Pytania egzaminacyjne generowane sa losowo przez system komputerowy.
10.  Nadzor nad przebiegiem egzaminu sprawuje opiekun szkolenia.

[1. Potwierdzeniem odbycia szkolenia jest zaliczenie egzaminu w formie on-
line.

12. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, ktéry nie musi
uczestniczy¢ w kursie internetowym, moze przystapi¢ do egzaminu on-line,

z pominigciem $ciezki szkoleniowe] po uprzednim zgtoszeniu takiego zamiaru
administratorowi platformy — informatykowi urzedu przez opiekuna pracownika
za zgodg Sekretarza.,

13. Pracownik, ktory zostal skierowany do odbycia egzaminu on-line,
zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o wyniku egzaminu Sekretarza.
Przedkiada certyfikat Sekretarzowi. W razie nieprzedtozenia certyfikatu, uwaza
sig, 1z pracownik nie zdat egzaminu z wynikiem pozytywnym.

14. Pracownikowi, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym
kS

przystuguje prawo zdawania egzaminu poprawkowego.

15. Egzamin poprawkowy przeprowadza sie po uplywie 14 dni od daty
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poprzedniego egzaminu.
16. Dokumentacje z przeblegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wilacza sie
do akt osobowych pracownika i przechowuje sig w Referacie Organizacyjnym

na stanowisku ds. kadr.




