BURMISTRZ

MIASTAKETRZYN
Krzysztof He¢man

Zarzadzenie Nr 166 /2013
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 17 maja 2013r.

w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe dla kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych. '

Na podstawie art. 19 ust, 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458; zm. Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r.
Nr 229, poz. 1494 oraz z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183. w zwiazku z art. 33
ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001r.
Dz.U. Nr 142, poz. 1591 zm. Dz.U. z 2002r., Nr 23, poz. 220, Dz.U. z 2002r., Nr 62, poz.558,
Dz.U. z 2002r., Nr 113, poz. 984, Dz.U. z 2002r., Nr 214, poz. 1806, Dz.U. z 2003r. Nr 80,
poz. 717, Dz.U. z 2003r., Nr 162, poz. 1568, Dz.U. z 2002r., Nr 153, poz. 1271, Dz.U.
z 2004r., Nr 102, poz. 1055, Dz.U. z 2004r., Nr 116, poz. 1203, Dz.U. z 2002r., Nr 214, poz.
1806, Dz.U. z 2005r., Nr 172, poz. 1441, Dz.U. z 2006r., Nr 17, poz.128, Dz.U.z 2005r., Nr
175, poz. 1457, Dz.U. z 2006r., Nr 181, poz. 1337, Dz.U. z 2007r., Nr 48, poz. 327, Dz.U
z 2007r., Nr 138, poz. 974, Dz.U. z 2007r., Nr 173, poz. 1218, Dz.U. z 2008r., Nr 180, poz.
1111, Dz.U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458, Dz.U. z 2009r., Nr 52, poz. 420, Dz.U. z 2009r., Nr
157, poz.1241, Dz.U. z 2010r., Nr 28, poz. 142, Dz.U. z 2010r., Nr 28, poz. 146, Dz.U.
z 2010r., Nr 106, poz. 675, Dz.U. z 2010r., Nr 40, poz. 230, Dz.U. z 2011r., Nr 117, poz.
679, Dz.U. z 2011r., Nr 134, poz. 777, Dz.U. z 2011r., Nr 21, poz. 113, Dz.U. z 2011r., Nr
217, poz. 1281, Dz.U. z 2011r. Nr 149, poz.887, Dz.U. z 2012r., poz. 567, Dz.U. z 2013r.,
poz. 1583, ) ustala sie:

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE DLA KIEROWNIKOW

MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Obowiazek przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 2. Zarzadzenie reguluje szczegétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu korniczacego te stuzbe dla oséb podejmujacych po raz pierwszy

prace na stanowisku kierowniczym miejskich jednostek organizacyjnych.



§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie- nalezy przez to rozumieé ustawe o pracownikach samorzgdowych,;

2) regulaminie- nalezy przez to rozumieé¢ regulamin stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe dla kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

3) komisji- nalezy przez to rozumieé¢ komisje egzaminacyjna;

4) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej
podejmujacego po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w rozumieniu ustawy, ktory zostatl skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.

Rozdzial 2

Podstawowe zasady sluzby przygotowawczej

§ 4. 1. Kazdy kierownik zobowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong

egzaminem.

2. Wyjatek stanowia kierownicy, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawczej.
3. Sekretarz wnioskuje o:

1) skierowanie zatrudnionego kierownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza opinie,
o ktdorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugosé
okresu stuzby przygotowawczej albo

2) zwolnienie zatrudnionego kierownika z odbywania shuzby przygotowawczej w trybie art.

19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek.

§ 5. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika

do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

§ 6. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminow

dla kierownikéw sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 7. Wiasciwi kierownicy komoérek organizacyjnych, ktorzy sprawuja nadzor lub koordynuja
dzialalno$¢ miejskich jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do wspdlpracy

w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.



Rozdzial 3
Cel i przebieg sluzby przygotowawczej

§ 8. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt. 1i2

zarzadzenia, podejmuje on decyzje o:

1) skierowaniu kierownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie oraz czasie trwania albo

2) zwolnieniu kierownika od odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 9. Kierownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uplywem dwéch miesiecy od
zatrudnienia.

§ 10. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesiecy i jest odbywana
bez przerwy.

§11. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy

i kwalifikacji kierownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym kierowniczym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu

zatrudnienia.

§ 12. 1. Przebieg stuzby przygotowawczej kierownika monitoruje Sekretarz Miasta.

§ 13. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

kierownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegolnosci

poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie sie z organizacja, zadaniami oraz funkcjonowaniem
miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktérej kierownik jest zatrudniony;

2) zaznajomienie si¢ z obowiazujacymi w miejskiej jednostce organizacyjnej, w ktorej
kierownik jest zatrudniony z zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi, w miejskiej

Jjednostce organizacyjnej, w ktorej kierownik jest zatrudniony.

2. Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.



Rozdzial 4

Egzamin koficzacy sluzbe przygotowawcza

§ 14. 1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem przed komisja egzaminacyjng

skladajaca sie z przynajmniej 3 cztonkéw.

2. Egzamin sklada réwniez kierownik zwolniony od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Ustala si¢ sktad komisji egzaminacyjne;j:

1) Sekretarz Miasta- jako przewodniczacy;

2) wlasciwy kierownik komoérki organizacyjnej, ktory sprawuje nadzér lub koordynuje
dziatalnos¢ miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktorej kierownik jest zatrudniony;

3) pracownik kadr urzedu - jako sekretarz;

4) pracownik urzedu wyznaczony przez Burmistrza Miasta.

§ 15. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania.

2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury przebiegu shuzby.

§ 16. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnosé

co najmniej polowy cztonkéw.

§ 17. Przewodniczacy komisji organizuje jej prace, a w szczegolnosci:
1) podejmuje czynnosci przygotowawcze zwigzane z egzaminem;

2) wyznacza termin posiedzenia komisji;

3) prowadzi posiedzenie komisji.

§ 18. Sekretarz komisji w szczegolnosci:

1) zapewnia obstuge kancelaryjno- biurowa komisji;

2) przygotowuje i prowadzi dokumentacje postepowania egzaminacyjnego.
§ 19. Egzamin przeprowadzany jest w formie TOZMOwWYy.
§ 20. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym

pomieszczeniu, w ktérym moga, przebywaé wylacznie cztonkowie komisji i egzaminowany

kierownik.



§ 21. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot.

2. Kierownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie.

3. Protokotl oraz zaswiadczenie sktada sie do akt osobowych zdajacego egzamin.

Rozdzial 5

Przepisy koficowe

§ 22. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




