ZARZADZENIE NR 149/2023
Burmistrza Miasta Mikolajki
z dnia 30 listopada 2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego szczegélowy sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te sluzbe

w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Mikolajkach.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.) oraz art. 19 ust. 8 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zarzadza sie,

co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin okreslajacy szczegdtowy sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta

1 Gminy w Mikotajkach, ktorego tres¢ stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

82,

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mikotajki.

§ 3.
Tracit moc Zarzadzenie nr 107/2011 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 25 listopada 2011 r. w

sprawie  ustalenia  regulaminu  stluzby  przygotowawczej w  Urzedzie  Miasta
1 Gminy Mikotajki oraz Zarzadzenie Nr 57/2015 r Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 24
czerwca 2015 r w sprawie zmiany § 4 regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i

Gminy Mikotajki.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mikotajki
Y Piotr Jakubowski




ZAEACINIK do Zarzadzenia Nr 149/2023 Burmistrza Miasta
Mikotajki z dnia 30 [istopada 2023r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu okreslajacego szozegblowy sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowanta egzaminu koficzacego te
stuzbe w Urzedzie Miasta | Gminy w Mikofajlkach

REGULAMIN OKRESLAJACY SZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO
TE SLUZBE W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MIKOLAJKACH

§ 1.
Postanowienia wstepne.
1. Niniejszy regulamin okresla w szezegélnodei:

1) zasady kierowania pracownika do odbywania shuzby przygotowawczej;

2) zasady zwalniania z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczei;

3) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;

4) zakres stuzby przygotowawczej;

5) skiad 1 obowigzki Komisji Egzaminacyjnej;

6) zakres 1 sposdb przeprowadzenia egzaminu koicowego.

2. Hekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach;

2) ,,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mikolajki;

3) .Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Mikotajki;

4) ,.Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mikolajki;

5) komérce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé referat Urzedu Miasta 1 Gminy
w Mikotajkach oraz samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej Urzedu (podlegajace bezpodrednio Burmistrzowt);

6) . kierowniku komérki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie (podlegajacego
bezpodrednio Burmistrzowl), z zastrzezeniem ust. 3 1 4 niniejszego paragrafu;

7) ,.pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobe . podejmujacg po raz pIerwszy praceg
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu
ustawy o pracownikach samorzadowych, ktdra zostala skierowana do odbycia stuzby
PIZYygotowawcze];

8) ,komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Egzaminacyjna powolang przez Burmistrza
do przeprowadzenia egzaminu koficzgcego shuzbe przygotowawceza;

9) ,ustawie” — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach




)

semorzadowych.

. Wobec pracownika zatrudmionsgo na stanowisku kierownika komérki organizacyjnej

kompetencje kierownika komérki organizacyjnej okreslone w niniejszym regulaminie

wykonuje Sekretarz.

. Wobec pracownika zairudnionego na stanowisku Sekretarza kompetencie kierownika

komérki organizacyinej okreslone w ninigjszym regulaminie wykonuje Burmistrz.,

§ 2.

. Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, W tym kierowniczym

stanowisku urzedmczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach zobowigzane sg do

odbywania stuzby przygotowawczej na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

. Obowiazek odbywania shuzby przygotowawczej nie dotyczy oséb zwolnionych z tego

obowigzku przez Burmistrza na zasadach okreélonych w § 5 niniejszego regulaminu.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

. Shuzbe przygotowawcza organizuje sie majac na wzgledzie koniecznos$¢ zapoznania

pracownika z podstawowymi aktami prawnymi normujgcymi funkcjonowanie Urzedu oraz

jego struktura i zadaniami.

. Celem stusby przygotowawczej jest zapewnienie kompetencji personelu niezbednych do

optymalnego speinienia wymagan interesantow.

§3.

. Bezpoéredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem egzaminow

dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz, z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu.

. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzami do wspdipracy w organizowaniu

shizby przygotowawezej 1 egzaminéw koficzacych ig stuzbe.

§4.
Organizacja stuzby przygotowawezej.

. Umowe o prace z osobag podejmujgcg po raz pierwszy pracg pa stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz
6 miesigcy z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Pracownik w czasie trwania zawarte] Z bl UMOwWY O pracg na czas
okreslony zobowigzany jest do odbycia stuzby Przygotowawcze).

Shuzba przygotowawcza frwa nie diuzej niz 3 miesiace 1 koficzy sie egzaminem. Okres shuzby




przygotowawcze] ulega przediuzeniu o czas nieobecnodel pracownika w pracy.
Czasu takiej nicobecnodel nie zalicza sie do okresu shuzby przygotowawczej.

. Termoin 1 okres odbywania shizby przygotowawcezej uzalezniony jest od wiedzy 1 kwalifikacji

I

pracownika, zdolnoesci do nabywania umiejetnosct niezbgdnych na zajmowanym stanowisku
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia. |

4. Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktére] pracownik jest zatrudniony, nie pdimiej niz
w clagu jednegoe miesiaca od podjgcia zatrudnienia przez pracownika:

1} wnioskuje do Burmistrza o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
i sporzadza opinie, w kiorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska oraz proponuyje diugo$¢ okresu stuzby
przygotowawceze) lub

2) waioskuje o zwolnienie pracownika z» odbycia stuzby przygotowawczej, na zasadach
okreslonvch w § 5 niniejszego regulaminu,

z zastrzezeniem ust. 8 niniejszego paragrafn. _

5. Whniosek kierownika komérki organizacyjnej o skicrowanie pracownika do odbycia shuzby
stanowl zadgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresu
jej trwania podejmuje Burmistrz biorac pod uwagg poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy oraz na podstawie opini,
o ktérej mowa w ust. 4 pkt | niniejszego paragrafu, z zastrzezeniem ust. 7 niniejszego
paragrafu. Wzér skierowania do odbycia shuzby przygotowawczej stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

7. Dla pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony ustala (w porozumieniu z Sekretarzem) plan shuzby
przygotowawcze] (stanowiaey zafgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu) i przedkiada go do
alcceptacji Burmistrzowi, z zastrzezeniem ust. 8 niniejszego paragratu.

8. O podietej decyzji i skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik zostaje

powiadomiony przez kierownika komérki organizacyjnej.

§ 5.
Zwolnienie pracownika z odbywania sluzby przygotowawczej.
1. Decvzie o zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej podejmuje
Burmistrz:

1) z wiasnej inicjatywy lub,
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2} na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony, ziozony w ciggu jednego miesigea od podjgcia zatrudnienia przez
pracownika - wzdr woiosku stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Burmistrz moze zwolni¢ z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktdrego

wiedza oraz umiejetnodci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkdw shuzbowych,

7 zastrzezeniem ust. 3 niniejszego paragrafu. Wzér zwolnienia z obowigzku odbycia shuzby

przygotowawcze] pracownika stanowi zafgeznik nr 5 do ninigjszege reguiaminu.
Zwolnienie z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej, nie zwalnia pracownika

z obowiazku zdania egzaminu kofAczacego stuzbe przygotowawcza.

§ 6.

. Shuzba przygotowawcza skiada sie z czescl teoretycznej oraz praktycznsj realizowane na

stanowisku pracy przy wsparcia opickuna.

Na opiekuna pracownika odbywajgcego sturbe przygotowawcza wyznacza si¢ kicrownika

komorki organizacyinej, w kidre] pracownik jest zatrudniony, z zastrzezeniem ust. 3

niniejszego paragrafit.

W przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym

stanowisku urzedniczym podlegajagcym bezposrednio Burmistrzowi opiekunem jest Sekretarz.

Do zadaf opiekuna nalezy w szczegdinoscl:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu oraz specyfika pracy w adminisiracii
samorzadowej;

2) zapoznanie pracownika z odpowiednimi przepisami prawa;

3) wspomaganic w wykonywaniu biezacych obowiazkéw oraz wspieranie pracownika
w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowigzki, udziclanie
informacji zwrotnych.

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej, czynnosci podejmowane przez pracownika,

a wynikajgce z jego obowigzkéw stuzbowych sa kontrolowane przez jego opiekuna.

§7.

Zakonczenie stuzby przygotowawcezej.

Pracownik po odbyciu shizby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze i umiej¢tnosci co

najmnie] w nastepujagcym zakresie:

1) zrodet prawa administracyjnego 1 ich hierarchii;
2) ustawy o samorzadzie gminmym;

3) ustawy o pracownikach samorzadowych;
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4} podstawowych zagadniefi z ustawy o finansach publicznych;

5) podstawowych zagadnien z ustawy prawo zaméwien publicznych;

6) podstawowych zagadnien z ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

7) ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych;

8) ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

9) regulacji wewnetrznych: Statut Gminy Mikolajki, Regulamin organizacyjny Urzedu,
Regulamin pracy;

10) szezegdtowego zakresu spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komérce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony;

11) przepiséw prawa merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem obowiazkéw;

12} sposobu przygotowywania dokumentéw w szezegdlnodci decyzji administracyjnych,
postanowiefi, za$wiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia
dokumentacii i korespondenciji urzedowej;

13} zasad profesjonalnej i kulturainej obslugi interesantéw;

14) etyki zawodowej pracownika samorzadowego.

§ 8.

. Po zakoniczeniu okresu- shuzby przygotowawczej Burmistrz podeimuje decyzje o

dopuszezeniu pracownika do egzaminu tub o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawcze;.
Ponowne przedhuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wylacznie, gdy z

przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosei lub czgsei shuzby przygotowawceze].

. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedluzenia

okresu shuzby przygotowawcze].

§9.

Egzamin konczacy stuibe przygotowawcza.

. Po zakohczeniu shuzby preygotowawczej egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna

powolana przez Burmistrza, skiadajgea sie z 3 osoéb, w skiad ktérej moga wehodzi¢ Sekretarz
petniacy funkcje przewodniczacego komisji, kierownik komoérki organizacyjnej, w kidrej
zostal zatrudniony pracownik oraz pracownik Urzedu, ktérego zakres obowiazkéw jest

najbardziej zblizony do cbowiazkéw zdajacego.

. W przypadku, gdy zdaiacy jest zatrudniony w komérce organizacyjnej, ktérej kierownikiem

jest Sekretarz trzecig osoba wehodzaca w sktad komisji jest Skarbnik Gminy.

. Burmistrz moze powolaé¢ w sktad Komisji Egzaminacyinej takze inne osoby niz wymienione

w ust. 1 niniejszego paragrafu.
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. Bgzamin ma na celu zweryfikowanie wiedzy i umisjetnodci nabytych przez pracownika

w czasie stuzby przygotowawcze), a kkonieczoych W pracy na zajmowanym pizez niego

stanowisku.

Egzamin odbywa si¢ W terminie ustalonym przez Burmistrza i sktada sie z czebei pisemne]

i/tub ustnej. O formie egzaminu koficzgeego stuzbe przygotowawcza decyduje kKierownik

komérki organizacyjnej.

Czeéé pisemna egzaminu przeprowadzana jest W formie testu sktadajacego sie z 20 pytai

(test jednokrotnego wyboru) zatwierdzonych przez Bummistrza. Kazda prawidiowa

odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

Cze$é ustna egzaminu polega ra udzieleniu odpowiedzi na 6 pytai zatwierdzonych przez

Burmistrza (ocenianych odrgbnie) obejmujacych zagadnienia objete shuzbg przygotowaweza.

Kazdy cztonek komisji za odpowiedz przyznaje punkty od 0 do 3 (0 - cena najnizsza, 3 -

ocena najwyzsza).

Komisja oblicza punkty za kazdg czesé egzaminu. Warunkiem zaliczenia egzaminu

z wynikiem pozytywnym jest uzyskanic przez zdajacego w przypadku:

1) kierowniczego stanowiska urzedniczego z czgscl pisemnej egzaminu €O najmniej 15
punktdw 1z czgsci ustnej co najrnie] 40 punkiow,

2) pozostalych stanowisk z czescl pisemnej coO najmuiej 12 punktow i z czesdel ustnej €O

najmmiej 32 punktow.

10. Komisja okresla wynik egzaminu Konczacego stuzbe przygotowawcza jako porytywny” lub

il
12,

Lnegatywny”.

Obrady komisji sa niejawne.

Pracownik, ktéry nic zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosc
powtoInego przystapienia do egzaminu.

Pozytywny wynik egzaminu kofAczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Pracownik zostaje poinformowany 0 wyniku egzaminu Kofczacego stuzbe przygotowawcza
niezwlocznie po jego ustaleniu.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg, & przed
ZawWarciem nowej Wmowy O Prace pracownik sktada w obecnodci Burmistrza lub Sekretarza
lubowanie o nastepujacej trescl: "Shibuje uroczyscie, ze g ZaMOWOTYM stanowisku bedg
stuzyé panstwiu polskiemu 1 wspoinocie samorzgdowey, preestrzegat porzqdku prawnego
i wykomywaé sumiennie powierzorne mi zadania”.

Do tredei $lubowania moga by¢ dodane stowa "Tak mi dopoméz Bog’. Ziozenie slubowania

pracownik potwierdza podpisem.




16.

Odmowa ztoZenia §lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 18,
Protokéi

. Z przeprowadzonego egzaminu koticzacege stuzbe przygotowawcza Sckretarz sporzadza

protokét, ktéry po podpisaniu przez wszystkich czionkéw komisji przedstawia Burmistrzowi.

Wzt protokotu stanowi zafgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z tredcia protokohu wystawia zaswiadczenie potwierdzajgce

odbycie stuzby przygotowawczej wraz z oceng - wzdr zaswiadczenia o odbyciu stazu stanowi

zatgeznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

. Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej 1 ztozenia egzaminu koficzacego tg

stuzbe dolacza sie do akt osobowych pracownika, kiory odby? stuzbg przygotowawcza.

§1L.

Postanowienia koncowe.

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w regulaminie dla Sekretarza moze przejac do wykonania

Burmistrz.

. Burmistrz moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje Sekretarza.

§ 12,
Regulamin okredlajacy szczegblowy sposdb przeprbwadzania stuzby przygotowawcze]
{ organizowania egzaminu koficzacego tg stuzbe w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mikotajkach
wehodzi w zyeie z dniem podania go do wiadomosci pracownikom Urzedu.

Zmian w niniejszym regulaminie dokonuje sig¢ w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

Zalgezniki do Reguinminu szezegdlowego sposobu prreprowadzania stuzby prrygotowawczej

i organizowania egzaminu Koriczqeego tg stuibe:

1) wzér wniosku kierownika komorki organizacyjnej o skierowanie pracownika do odbycia
stuzby przygotowawceze;

2) wrzér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczel;

3) plan stuzby przygotowawczej;

4) wzér wniosku kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zwolnienia z obowigzku

odbywania stuzby przygotowawczej;




5) wzér zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przy gotowawczej
6) wzor protokotu z przeprowadzonego egzaminu;

7) wzdr zaswiadczenia o ukonczeniu shuzby przygotowawczej.

Burmistrz Miasta Mikotajki
Piotr Jakubowski

iotr (Faluboisilei



ZAEACZNIK NR 1 do Regulaminu okreslajacego
szczegdtowy sposéb przeprowadzania shizby
preygotowawcezej 1 organizowania egzaminu kofczacego
te shuzbe w Urzedzie Miasta | Gminy w Mikofajkach

Mikolajki, dnig.......oooevveennnn.
Burmistrz Miasta Mikolajki

WNIOSEK
O SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Drziafajac na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu okreslajgcego szczegblowy sposdb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego g shuzbe w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach stanowiagcego zatageznik do Zarzadzenia nr 149/2023
Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 30 listopada 2023 r. informujg, ze Pan/ Pan

(imie i nazwisko pracownika)
posiada - bardzo dobry/ dobry/ dostateczny* poziom przygotowania do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych na stanowiskUl.....o..iici

(stanowisko sluzbowe)

Z uwagi na powyzsze propomuje odbycie shuzby przygotowawcze] przez okres 1

miesigca/ 2 miesiecy/ 3 miesigcy™.

pieczed i podpis kierownika komérki organizacyjne]

* nigpotrzebne skreflic




ZALACENTK NR 2 do Regulaminu ckreslajacego
szozegbtowy sposob przeprowadzania stuzby
preygotowawczej i crganizowania egzaminu koficzgcego
tg stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotaikach

Mikotajki, dnia............coee

SKIEROWANIE
DO ODBYWANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZES

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 1. poz. 530) oraz § 4 ust. 6 Regulaminu okredlajgcego
szczegOlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawcze] 1 organizowania cgzaminu
kofczacego te shuzbg w Urzedzie Miasta 1 Gmmy w Mikolajkach stanowigeego zatgernik do
Zarzadzenia nr 149/2023 Burmistrza Miasta Mikotaiki z dnia 30 listopada 2023 1.

kieruje

(imie 1 nazwisko pracownika)
do odbywania stuzby przygotowawcze] W Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mikotajkach na okres
1 miesiaca/ 2 miesigcy/ 3 miesigcy™.
Zakres shizby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowiazkébw na
stanowisku urzedniczymy/ kierowniczym stanowisku urzedniczym® w Urzgdzie Miasta i Gminy
W IMEKOFATKACH W. .o ee e eetni e o et

(komérka organizacyina)
Szczegotowy zakres  stuzby przygotowawezej pracownika okresli kierownik komoiki

organizacyjnej, w ktorej bedzie ona odbywana.

piecze 1 podpis Burmistrza

* niepotrzebne skreslic



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu okreslajacego
szezegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby
preygotowawceze] i organizowania egzaminu koficzacego
tg shuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEY

Pracownik ..o
Stanowisko: ...
Okres odbywania shuzby przygotowawczej: od .............. do .oiiiii
Ogétem liczba dni/godzin: ......... [eveiiiinn
o — — e nmicietn ot
Miejsce/ komoérka ‘ Zagad’memz.i tem?t.yczne prze’pizsy Z Zestawienie u{mejg nofel .
. . Termin /czas kiSrymi powinien zapozna€ sie praktyeznych, kiére pracownik
organizacyjna . L . .
nracownik powinien nabyé
Egzamin keiczacy shluzbe przygotowawceza Termin
Wykaz zagadnien egzaminacyjnych egzaminu

podpis Burmistrza podpis kierownika komorki organizacyjnej




ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu okredlajgeego
szozegStowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzamini koficzgcego
te stuzbeg w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikoajlkach

Mikotajki, dnia.........ocooeenie
WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZES

Burmistrz Miasta Mikolajki

Drzialajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych (t. . Dz U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 5 ust. 1 Regulaminu okreslajacego
szezegbtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawcezej 1 organizowania egzaminu
kofczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mikolajkach stanowigcego zetacznik do

Zarzadzenia nr 149/2023 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 30 listopada 2023 r,, wnioskuje

o zwolnienie

DAL PAILAT e eesvseee s e ee e e e e e oo e
(imie i nazwisko pracownika)

z ohowiazku odbycia stuzby Przygotowawcezej.

Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci pracownika umoziwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow

SHUZBOWYCH N8 SEANOWISKLL ..o vves s ercreeiesseisne syt

pieczet 1 podpis kierownika komdrki organizacyjnej

* niepotrzebme skresli¢




ZAEACZNIK NR 5 do Regulaminu ckreslajacego
szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawezej 1 organizowania egzaminu koficzacego ¢
stuzbe w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mikotajkach

Mikotajki, dnia. .....cverreerennns

ZWOLNIENIE
Z OBOWIAZKU ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac na podstawic art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 1. poz. 530) oraz § 5 ust. 2 Regulaminu okreslajacego
szezegblowy sposoéb przeprowadzania shuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu
koficzacego te shuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia nr 149/2023 Burmistrza Miasta Mikolajki z dnia 30 listopada 2023 1.

zwalniam

YT o 1V O TR CRTETERTTLRTS
(imie { nazwisko pracownika)

7 obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Missta | Gminy w Mikotajkach

z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek kierownika ...

(nazwa komdrki organizacyjnej)

Z dnia.....ooeiiiii r. potwierdzajacy wiedze 1 wmiejetnosel umozliwiajgce nalezyte

wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

Jednoczeénie zobowiazuje Pana/Pania* do ztozenia wymaganego egzaminu, me péZnie;

nizdo dnid «ooee it L

pieczel i podpis Burmistrza

* niepotrzebne skreslié




ZALACZNEC NR 6 do Regulaminu okreslajgeego
szezegbtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawcze; i organizowania egzaminu koficzacega 13
stuzbe w Urzedzie Miasta | Gminy w Mikotajkach
PROTOKOE NR ......c.....
ZPRZEPROWADZONEGDO WDNIU .........oel R.
EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

W URZEDZIE MIASTA T GMINY W MIKOLAJKACH

Imie¢ i nazwisko pracownika:

T et Lty s ST PP

Skiad Komisji Egzaminacyjnej:

Data egzaminit:

Czeéci egzaminu: ustna i pisemna®

Warunkiem zaliczenia egzaminu koficowego z wynikiem pozytywaym jest otrzymanie:

Z CZESCl PISEIDE]: vevveeaninners pkt/**
Z czeSci ustned: vooveiseceiennsens pkt/***
Uzyskana liczba punktéw z pisemnej cze$ci egzamint: .......oooeeenreenne e
OCENY (0-3)

Pytania egzaminacyjne: _ i :
egzaminator | egzaminator | egzaminator

nrl nrl nr3

y

2)




6) ‘

Uzyskana liczba punktdw z ustnej czgsei egraminur | «-ooooor e

Wynik egzaminu koAczacego shuzbe przygotowawcezg:

pezytvwny/ negatywny™*
podpisy czionkéw komisii:

d e

imig 1 nazwisko podpis
e e

imie i nazwisko podpis
2

imie i nazwisko podpis

* nigwiadciwe skresli¢
*% skredlié w proypadiu nieprzeprowadzania czesct pisemne] egzaminy
w5 ghyedlié w preypadiu nieprzeprowadzania czgfel usmef egzaminy




ZALACZNIK NR 7 do Regulaminu okredlajgecego
szezegbiowy sposdb przsprowadzania stuzby
przygotowaweze] 1 organizowania egzaminu kofiezgeego g
shuzhe w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mikotajkach

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKYU URZEDNICZYM/KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

urodzony/a/ w dniu......... s e eeteeeeeeteeteetereeeeeeeieeieittsesseeasreseeeesceceinerareisrerireeenseaseisseesaesnesaei
w okresie od dnia .« oS [0 J <301 PO POO PP L.
odbyla/ w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mikotajkach, ul. Kolejowa 7, 11 - 730 Mikotayki
stuzbe prrygotowawcziyg
orzewidziang w art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t. j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530) i w dait v, r. Zlozyla egzamin przed Komisja

Fgzaminacyjng z WyIEKIEIT .....ooueiiii e

pieczed 1 podpis Burmisirza

Mikotajki, dnia.......ooovoeei




