Zalacznik do Zarzdzenia Nr 155/11
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 15 grudnia 2011 r.

Regulamin przeprowadzania staby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaiczacego ¢ stuzbe dla kierownikdw jednostek organizacyjnych

Regulamin okréa szczego6towy sposob przeprowadzaniazisfuprzygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego & stwzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Siemiatycze podejnagych po raz pierwszy pracna kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Rozdziat 1
Przepisy wsepne

§ 1.1. llekra¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - naley przez to rozumieustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z40 zm.),

2) pracodawcy - naky przez to rozumie odpowiednio gming jednostk organizacyjn, za
ktéra czynndci z zakresu prawa pracy wobec kierownika/dyrektm@nostki wykonuje
Burmistrz Miasta Siemiatycze,

3) pracowniku - naley przez to rozumie kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej,

4) kierowniku/dyrektorze gminnej jednostki orgamiygme] - naley przez to rozumie
odpowiednio kierownika/dyrektora gminnej jednostiirganizacyjnej zatrudnionego na
podstawie powotania lub umowy o0 peacpodejmugcego po raz pierwszy pracna
kierowniczym stanowisku uedniczym, ktory zostat skierowany do odbycia zbiy
przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy,

5) gminnej jednostce organizacyjne] — ngleprzez to rozumie gminne jednostki
organizacyjne, o ktorych mowa w art. 2 pkt 3 ustawy

6) Kierowniku urzdu - naley przez to rozumieBurmistrza Miasta Siemiatycze.

Postanowienia ogolne

8 2.1. Do odbycia stizby przygotowawczej kieruje giosole podejmuaca po raz pierwszy
prac: na kierowniczym stanowisku waniczym.

2. Osoly podejmujca po raz pierwszy prac- jest osoba, ktéra nie byla weénéj
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w arts@&wy o pracownikach samadowych,
na czas nieokétony albo na czas okilny, diuzszy niz 6 miesecy, i nie odbyla stiby
przygotowawczej zaki@zonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbyciazbiy przygotowawczej jest zatrudniana na ura@\prag
na czas okrgdony, nie dhiszy niz 6 miese¢cy, z maliwoscia wczeniejszego rozwizania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
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Czas trwania stwby przygotowawczej

8 3. 1. Do odbycia sliby przygotowawczej kieruje gipracownika nie wczmiej niz
po uptywiel miesica.

2. Shwzba przygotowawcza nie trwa od 1 miesica do 3 miescy.

3. Czas trwania sHby przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy, umigjnosci

i kwalifikacji pracownika.

4. Okres shaby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika
w pracy.

5. Czas nieobecdoi w pracy pracownika nie jest zaliczany do okrestuzby
przygotowawczej.

6. Decyz§ o skierowaniu pracownika do shy przygotowawczej oraz oldlenie czasu
I miejsca trwania tej siby podejmuje Burmistrz Miasta Siemiatycze po zapomn sg¢

z opink Sekretarza Miasta Siemiatycze w tej sprawie. Wiamyzji o skierowaniu do stby
przygotowawczej stanowi zgdznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

7. Sekretarz Miasta Siemiatycze przygotowuje @piui sprawie czasu trwania i miejsca
odbywania shaby przygotowawczej lub zwolnienia ze &y przygotowawcze]
po zapoznaniu &i z dokumentami potwierdzgjymi stopié przygotowania pracownika
do wykonania powierzonych mu obakéw stzbowych.

8. Termin i okres odbywania sy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiejnosci niezlgdnych na
zajmowanym kierowniczym stanowisku wdniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia.

9. Bezpdredni nadzor nad przebiegiem #hy przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow sprawuje Sekretarz Mi&staiatycze.

Warunki zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

8§ 4. 1. Pracownik zostaje zwolniony z obawku odbycia staby przygotowawczej na
umotywowany wniosek Sekretarza Miasta Siemiatycpezeli jego wiedza lub umiejnosci
umazliwiaja mu naleyte wykonywanie obovizkow stizbowych.

2. Zwolnienie z obowizku odbycia shiaby przygotowawczej nie zwalnia z obaeaku
przystpienia do egzaminu Kozacego stabe przygotowawcaz.

3. O zwolnieniu z obowkku odbycia shaby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony drog pisemn.

4. Wz6r wniosku w sprawie zwolnienia ze Ay przygotowawczej stanowi zaznik nr 2
do Regulaminu.

5. Wz6r zwolnienia z obowzku odbycia shiby przygotowawczej stanowi zaznik nr 3 do
Regulaminu.

Rozdziat 2
Organizacja i zakres stuby przygotowawczej
§ 5.1. Stwba przygotowawcza polega na samoksztatceniu w gikre

1) szczegbétowego zapoznania pracownika z zadaniangprawami, ktére dotyez
funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej MaaStemiatycze,
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2) zapoznania z odpowiednimi przepisami, ktérychjama¢ i umiegtnos¢ praktycznego
wykorzystania jest niezilna do pracy na kierowniczym stanowiskuedraczym.

2. Stwba przygotowawcza polega na zapoznanéuzsiprzepisami regulagymi struktue
jednostki.

3. Shwzba przygotowawcza obejmuje:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z orgariziazpdaniami funkcjonowania gminnej
jednostki organizacyjnej, w ktoérej pracownik ma lzatrudniany,

2) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w esier funkcjonowania jednostki,
3)zapoznanie z procedurami i zawanymi z nimi dokumentami obogdujacymi w gminnej
jednostce organizacyjnej,

4) zapoznanie z wiedzz zakresu przepiséw nieginych do prawidiowego wykonywania
obowiazkOw na kierowniczym stanowisku gdniczym oraz opanowanie umi#)osci
praktycznego stosowania tych przepisow,

4. Zakres shby przygotowawczej powinien zostaokreslony w planie shaby
przygotowawczej, a w szczegokwbpowinien obejmowaznajomdc:

a) ustawy o samogdzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samadbwych,

c) Kodeksu Pogpowania Administracyjnego,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

f) ustawy o dosfpie do informacji publicznej,

g) ustawy o zamoéwieniach publicznych,

h) zagadnig z zakresu finanséw publicznych,

i) Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaninacy danej jednostki,

j) sposobu obiegu i rejestracji dokumentéw w jedo@s

5. Opiekunem pracownika odbyweggo stibe przygotowawcz jest Sekretarz Miasta
Siemiatycze.

Rozdziat 3
Plan stuzby przygotowawczej

8 6.1. Plan staby przygotowawczej dla pracownika ustala Sekretéiesta Siemiatycze.

2. Plan shaby przygotowawczej obejmuje:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) okres odbywania stby,

3) wykaz aktéw prawnych oftych stba przygotowawcs,

4) zadania i umigjnosci, ktore naley naby w czasie odbywania sty przygotowawczej,
5) termin egzaminu, ktéry powinien przypédae wczéniej niz 7 dni po zakaczeniu okresu
stizby przygotowawczej i nie @gdiej niz 7 dni przed wygaieciem umowy 0 prag
pracownika.

Rozdziat 4
Egzamin sprawdzapcy
8 7. 1. Stwba przygotowawcza kozy st egzaminem skladanym przed Komisj

Egzaminacyja, ktora jest powotywana oglsnym zaradzeniem.
2. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchagdz
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a) Burmistrz Miasta Siemiatycze albo osoba przegmiwyznaczona - jako przewodricy
Komisji Egzaminacyjnej,

b) Sekretarz Miasta Siemiatycze— jako cztonek Kgrigzaminacyjnej,

c) osoba zajmgga inne stanowisko kierownicze.

3. Burmistrz Miasta mae powot& Komisje Egzaminacyja w innym skiadzie, rii okreslony
w ust. 2.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta Sigyozee mae zmiené skiad Komisji
Egzaminacyjnej w trakcie jej prac. Czynobpodgte przez Komisj przed zmiaa skiadu
pozostag w mocy.

§ 8. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sy przygotowawczej, a w razie
przedhzenia okresu sliby przygotowawcze] w terminie wyznaczonym przez rBigtrza
Miasta Siemiatycze.

8 9.1. Egzamin sktadasiz czsci pisemnej i z aZ&ci ustnej.

2. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminmaegraz ustala wynik egzaminu.

3. Czxs¢ pisemna egzaminu ma fogrntestu wyboru i skltadagz pytar obejmuacych swoim
zakresem zagadnienia teoretyczne i praktyczneg kiéecownik powinien naldyzgodnie z
planem staby przygotowawczej, a egzamin trwa 45 minut. Zadkgprawidtowa odpowied
na dane pytanie Komisja przydziela 1 punkt, za boalpowiedzi lub za odpowied
nieprawidtowg — 0 punktéw.

4. Po egzaminie pisemnym zamlza s¢ 15 minutows przerwe, po ktérej pracownik
przystpuje do cgsci ustne;j.

5. Cz$¢ ustna obejmuje 5 pytazadanych przez cztonkéw Komisji. Pracownik otrzyenu
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanjedsi odpowiedzi. Kada odpowied jest
punktowana od 0 do 5 punktow.

6. Egzamin jest przeprowadzany w pomieszczeniu, taryikn przebywaj wytacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

7. Komisja oblicza punkty za kda czg$¢ egzaminu i ustala procentawaczm wartgsé
punktéw uzyskanych przez pracownika w stosunku daksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60% lgaow na egzaminie stanowi
podstaw ukonczenia staby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

8. Przewodniczcy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu.

9. Pozytywny wynik egzaminu kozacego stibg przygotowawcz stanowi podstaw
dalszego zatrudnienia pracownika.

10. W przypadku niezaliczenia egzaminuézcego stibe przygotowawcz pracownikowi
nie przystuguje prawo do ponownego przaps&nia do egzaminu.

Rozdziat 5

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego egzaminu K@zacego stibe
przygotowawcz

§ 10.1. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokot, ktory podpisuj cztonkowie
Komisji obecni na egzaminie.

2. Protokét zawiera w szczego6kuix

a) imi¢ i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy i okékenie jednostki organizacyjnej Miasta Siemiatycze,

c) dat odbycia egzaminu,

d) wyniki poszczego6lnych gzci egzaminu,

e) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

f) koncowy wynik egzaminu.
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§ 11. 1. Kierownik urzdu po zapoznaniu iz protokotem z egzaminu wystawia
pracownikowi w 2 egzemplarzagiwiadectwo ukéczenia stuby przygotowawczej — wzor
swiadectwa stanowi zat¢znik nr 4 do Regulaminu.

2. Jeden egzemplaswiadectwa otrzymuje pracownik, a drugi egzemplast gdohczony do
akt osobowych pracownika.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu,z@g@rzawarciem nowej umowy 0 p¢ac
pracownik sktaddlubowanie. Wzéglubowania stanowi za¢znik nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat 6
Sposob posggpowania z dokumentami z przebiegu stby przygotowawcze;j
§ 12.Dokumenty z przebiegu sthy przygotowawczej (test pisemny, protokoét, plamzisy
przygotowawczej) przechowywane agodnie z instrukgj kancelaryja, natomiast pozostata

dokumentacja z przebiegu ghy przygotowawczej zostaje dokona do akt osobowych
pracownika.
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Zafacznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzaniazdy przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego & stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych MiastarSiatycze
z dnia 15 grudnia 2011 r.

BURMISTRZ MIASTA SIEMIATYCZE
ul. Patacowa 2; 17-300 Siemiatycze

(miejscowd¢, data)

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 |etiap2008r. o pracownikach samgat@awych

kieruj ¢
do odbycia stzby przygotowawczej

PaNB P ANA. .. ...
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Siemcay tj.:

(nazwa jednostki organizacyjnej)
do odbycia stiby przygotowawczej na okres od .............ceceeeevnnnnees (0 [0 J

Zakres stuby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do saneddezgo wykonywania
obowiazkow na kierowniczym stanowisku gadniczym.

Szczegotowy zakres sty przygotowawczej okéé Sekretarz Miasta Siemiatycze.

(podpis Burmistrza Miasta)

2011-12-15 09:43:00



Zafacznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzaniazdy przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego & stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych MiastarSiatycze
z dnia 15 grudnia 2011 r.

MIASTO SIEMIATYCZE

(nazwa jednostki, adres) (miejscowéo data)
Burmistrz Miasta Siemiatycze

Whiosek o zwolnienie kierownika z obowgzku odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 2@gdestia 2008r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z40 zm.),

wnioskuje o zwolnienie
PaANI/PANA. .. ..t e
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Siemcay tj.:
s
z obowhzku odbycia stiby przygotowawcze).
Jednoczénie informug, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 list@p2d08 r.
o pracownikach samagdowych kierownik kdzie obowizany do ziégenia wymaganego

egzaminu, w terminie wskazanym przez Burmistrzaskbigiemiatycze.

Uzasadnienie wniosku :

(podpis)
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Zafacznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzaniazdy przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego & stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych MiastarSiatycze
z dnia 15 grudnia 2011 r.

MIASTO SIEMIATYCZE

(miejscowa¢, data)

ZWOLNIENIE Z OBOWI AZKU ODBYCIA StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikarhaszadowych
zwalniam
PaANB/ PANA. .. ...
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta Siemcay tj.:
" (nazwa jednostki organizacyine)
z odbycia staby przygotowawczej z uwagi na wniosek Sekretarzashi Siemiatycze
Zdnia oo r.

Jednoczénie informug Pana/Pana, ze zwolnienie z obowiku odbycia shiby
przygotowawczej nie zwalnia Pani/Pana z olaWi zlazenia wymaganego egzaminu, nie

pézniej nizdo dnia...............ocovveeenennnnll

(podpis Burmistrigliasta)

2011-12-15 09:43:00



Zafacznik Nr 4
do Regulaminu przeprowadzaniazdy przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego & stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych MiastarSiatycze
z dnia 15 grudnia 2011 r.

BURMISTRZ MIASTA SIEMIATYCZE
ul. Patacowa 2; 17-300 Siemiatycze

Siemiatgcania.............cooeeevvvvennns

SWIADECTWO
UKONCZENIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Stwierdzamze:

Pani/Pan

kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Siemiatgd;.:

(nazwa jednostki organizacyjnej)
odbyta/odbyt w okresieod ...................... (0 (o T ugbe przygotowawcz

i uzyskata/uzyskat z egzaminu przed KomiSpzaminacyja, ocer pozytywng zgodnie z art.
19 ustawy o pracownikach.

(podpis BurmistriMiasta)
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Zafacznik Nr 5
do Regulaminu przeprowadzaniazdy przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego & stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych MiastarSiatycze
z dnia 15 grudnia 2011 r.

(imig i nazwisko)

Na podstawie art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 Istiap2008 roku o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z 0 zm.) przysipujac do wykonywania
obowiazkéw stizbowych na kierowniczym stanowisku gdniczym - na stanowisku

(nazwa stanowiska)
(nazwa jednostki organizacyjnej)
" Slubuj e uroczyscie,

ze na zajmowanym stanowiskgda stuzy¢ paistwu polskiemu i wspolnocie samadowej,
przestrzegaporzdku prawnego i wykonywasumiennie powierzone mi zadania".

Do tresci slubowania mana doda stowa:
"Tak mi dopoma Bog".

(zimnieslubowania pracownik potwierdza podpisem)

(podpis Burmistrza Miasta)
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