ZARZADZENIE Nr90/2014
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 5 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych i

zaktaddéw budzetowych podlegtych Miastu Nowy Dwér Mazowiecki.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U.z 2013 r., poz. 594 ze zm.) oraz art. 19 ust. 8 wustawy 2z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

zarzgadzam co nastepuje:

g1
Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla dyrektorow jednostek
organizacyjnych i zakladow budzetowych podleglych Miastu Nowy Dwor Mazowiecki

w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Kadr.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
(-)Jacek Kowalski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 90/2014
Burmistrza Miasta

Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 5 maja 2014 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY

PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

DLA DYREKTOROW JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH I ZAKLADOW BUDZETOWYCH

PODLEGLYCH MIASTU NOWY DWOR MAZOWIECKI

Postanowienia wstepne

§1

Regulamin okres$la sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla dyrektorow podejmujacych po raz pierwszy prace
na kierowniczym stanowisku urzedniczym jednostek organizacyjnych i zaktadow budzetowych
podlegtych Miastu Nowy Dwor Mazowiecki.

1. Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawczej,

sktad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,

zakres i sposOb przeprowadzania egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

zaktadzie - rozumie sie przez to jednostki organizacyjne i zaklady budzetowe
podlegte Miastu Nowy Dwor Mazowiecki,

dyrektorze zaktadu - rozumie sie przez to dyrektoréw podejmujacych po raz
pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach
organizacyjnych i zaktadach budzetowych podlegtych Miastu Nowy Dwér Mazowiecki,
Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki,
Wydziale Kadr - rozumie sie przez to Wydziat Kadr Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Mazowieckim.

§3

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie dyrektora
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)

3)

4)

zapoznanie z organizacjq i zadaniami zakfadu,

zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
w zakfadzie, w ktérym osoba ma by¢ zatrudniona,

zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepiséw,

zapoznanie z trybem =zatatwiania spraw na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.
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Osoby kwalifikujace sie do odbycia stuzby przygotowawczej

§4

1. Kazdy dyrektor podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w zaktadzie, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym rozumie sie osobe, ktora wczesniej nie byta zatrudniona
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo
na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej

§5

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w § 4 ust. 2
powierza sie naczelnikowi Wydziatu Kadr na podstawie dokumentéw przedstawionych
przez tg osobe, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od dnia jej zatrudnienia w zaktadzie.

2. Bezposredni przetozony dyrektora, po uzyskaniu z Wydziatu Kadr informacji, o ktérej
mowa w ust. 1, nie pdzniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia przez
dyrektora, sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy. Opinie przekazuje
sie Burmistrzowi za posrednictwem Wydziatu Kadr.

3. Opinia o ktdérej mowa ust. 2 powinna okresla¢c w szczegdélnosci poziom wiedzy
i kwalifikacji dyrektora w odniesieniu do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

4. Wraz z opinig bezposredni przetozony wnioskuje z podaniem uzasadnienia:

a) o skierowanie dyrektora do stuzby przygotowawczej i proponuje czas jej trwania
(Zatacznik 1a do Regulaminu), lub

b) o zwolnienie zatrudnionego dyrektora z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie
art. 19 ust. 5 ustawy (Zatacznik 1b do Regulaminu).

8§ 6
1. Burmistrz, biorgc pod uwage poziom przygotowania dyrektora do wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych wynikajacych z opisu stanowiska pracy oraz na podstawie opinii
o ktérej mowa w § 5, niezwtocznie podejmuje decyzje w sprawie skierowaniu dyrektora
do odbycia stuzby przygotowawczej (Zatacznik Nr 2a do Regulaminu).
2. Za posrednictwem Wydziatu Kadr, przekazuje sie dyrektorowi podjeta przez Burmistrza
decyzje.

Zasady i tryb odbywania stuzby przygotowawczej

§7

1. Dyrektora kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesiecy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji dyrektora oraz zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych
na zajmowanym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

4. O terminie skierowania dyrektora do stuzby przygotowawczej oraz okresie jej trwania
decyduje Burmistrz w porozumieniu z bezposrednim przetozonym dyrektora oraz
Wydziatem Kadr.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci dyrektora w pracy
dtuzszej niz 15 dni roboczych, czasu takiej nieobecnosci nie wlicza sie do okresu stuzby.

6. Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu sprawuje
bezposredni przetozony dyrektora oraz naczelnik Wydziatu Kadr.



Zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej

§8
Burmistrz, na podstawie umotywowanego wniosku bezposredniego przetozonego,
o ktorym mowa w § 5 ust. 4 lit. b) moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej dyrektora, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych (Zatacznik 2b do Regulaminu).
Za posrednictwem Wydziatu Kadr, przekazuje sie dyrektorowi podjetg przez Burmistrza
decyzje.
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

Zakres stuzby przygotowawczej

§9

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej dyrektor ma obowigzek:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zapozna¢ sie ze strukturg organizacyjng zaktadu, rodzajem spraw =zatatwianych,

sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

zapoznac sie z obowigzujacymi w zaktadzie zasadami ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

zapoznac¢ sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow

finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

poznac zagadnienia etyczne oraz kulture pracy urzednika,

zapozna¢ sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu terytorialnego oraz

przepisami wewnetrznymi zaktadu, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy prawa zamowien publicznych,

f) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin,

g) podstawowymi zagadnieniami dot. dostepu do informacji publicznych a ochrona
danych osobowych i informaciji.

szczego6towo zapoznac sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych

na stanowisku pracy oraz sposobem prowadzenia niezbednej dokumentacji.

Skiad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej

§ 10

. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczag przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej

przewodniczacym jest Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

. Ustala sig, ze w skiad Komisji Egzaminacyjnej kazdorazowo wchodza:

a) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

b) bezposredni przetozony dyrektora,

c) naczelnik Wydziatu Kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji, lub osoba przez
niego upowazniona.

. Komisja Egzaminacyjna okresla wynik egzaminu oceng pozytywna lub negatywna.
. Pracownik, ktoéry uzyskat tacznie co najmniej 60 % punktéw z egzaminu, zaliczyt

egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Sekretarz Komisji Egzaminacyjnej sporzadza protokdt z przeprowadzonego egzaminu.

Protokdt zawiera: imie i nazwisko dyrektora, date odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu zatacza sie catag dokumentacje zwigzang
ze stuzba przygotowawcza.



Zakres i sposob przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

§ 11

1. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Burmistrz, po zasiegnieciu opinii
bezposredniego przetozonego, podejmuje decyzje o dopuszczeniu dyrektora
do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia dyrektora do egzaminu i rozwigzaniu stosunku pracy.

2. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej w sytuacji okreslonej w § 7 ust. 5.

3. Egzamin moze sktada¢ sie z czesci pisemnej i/lub ustnej. Burmistrz podejmuje
kazdorazowo decyzje o zastosowaniu danej formy egzaminu, jego szczegétowego zakresu
i sposobu przeprowadzenia.

4. Informacje dotyczace egzaminu, w tym w szczegdlnosci jego formy (pisemna i/lub
ustna), czasu trwania egzaminu, zakresu =zadan/pytan egzaminacyjnych i zasad
przyznawania punktow przekazuje sie ustnie dyrektorowi wraz z decyzjq o ktérej mowa
odpowiedniow § 6 ust. 1 iw § 8 ust. 1.

5. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia dyrektora w zaktadzie.

Zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu

§ 12
1. Dyrektorowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, wystawia sie
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym (Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu). Jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza sie dyrektorowi, a drugi wraz z cata dokumentacjg zwigzang
ze stuzbg przygotowawczg przechowuje sie w aktach osobowych dyrektora.

Burmistrz
(-)Jacek Kowalski



Zatacznik Nr 1a

Nowy Dwor Maz. dn. ..o,

Burmistrz Miasta
Nowy Dwor Maz.

Opinia o pracowniku — Panu/Pani .................... .

Wykonujac obowigzek natozony Regulaminem przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla dyrektoréw jednostek
organizacyjnych i zakfadéw budzetowych podlegtych Miastu Nowy Dwoér Mazowiecki (Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 90/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki z dnia 5 maja
2014 r.) informuje, ze Pan/Pani ......cccoiiiiiiiiiiiiiiiii e nie posiada
wystarczajgcego poziomu przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku

dodnia ......ovvvvvnnnn.

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 1b

Nowy Dwor Maz. dn. ....ccccceeevevenee, .

Burmistrz Miasta
Nowy Dwor Maz.

Opinia o pracowniku — Panu/Pani .................... .

Wykonujac obowigzek natozony Regulaminem przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla dyrektoréw jednostek
organizacyjnych i zakfadéw budzetowych podlegtych Miastu Nowy Dwoér Mazowiecki (Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 90/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki z dnia 5 maja

2014 r.) informuje, ze Pan/Pani ........cccovviiiiiiiiiiiiiiinennn, posiada wystarczajacy poziom
przygotowania do wykonywania obowigzkOow Nna StanOWiSKU..........veveiuiiiiieiiiineiinineninenenaens
Uzasadnienie

Z uwagi na powyzsze wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani ...............cceeoe. z obowigzku

odbycia stuzby przygotowawczej.

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 2a

Nowy DWOr Maz. dn. ...ccceevviviiiineininnnns

Pan/Pani

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz § 6 ust. 1 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgacego te stuzbe
dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych i zakladow budzetowych podlegtych Miastu Nowy
Dwoér Mazowiecki (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 90/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér
Mazowiecki z dnia 5 maja 2014 r.) -

kieruje

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym .......ccccceiiiiiiinnnn. w zaktadzie
................................ wediug postanowien zawartych w Regulaminie o ktérym mowa
powyzej, w szczegolnosciw § 3i 9.

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

(podpis dyrektora)

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 2b

Nowy DWOr Maz. dn. ...ccvevvvniniiiniiiininnnns

Pan/Pani

Na podstawie art. 19 ust. 5 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz § 8 ust. 1 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgacego te stuzbe
dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych i zakladow budzetowych podlegtych Miastu Nowy
Dwoér Mazowiecki (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 90/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér
Mazowiecki z dnia 5 maja 2014 r.) -

zwalniam

Pana/ Panig «...ccovvveiiiiiiiiiiinine e e

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w zakfadzie ...,
z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego w opinii z dn|a

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

(podpis dyrektora)

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 3

Nowy DWOr Maz., dn. ....ccccceevivieeieciiceen e

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

I ZDANIU EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Niniejszym zaswiadcza sie,

ze Pan(i) ..ooooiiiiii e urodzony(a) dn. ..cciiiiiiiiiniennen
W i rnereeneees odbyt(a) w okresie od dnia .........coevnnnenn do dnia
....................... stuzbe przygotowawcza na kierowniczym stanowisku

urzedniczym w zakfadzie ..o . w Nowym Dworze Mazowieckim

i ztozyt(@) dnia coovveeiii Z wynikiem .......ccceeevveenn egzamin,
o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu

Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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