Zarzadzenie Nr 63/2025
Burmistrza Miasta Swieradow — Zdroj
z dnia 10.06.2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Swieradow-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Swieradow-
Zdr6j zatrudnionych w tych jednostkach na podstawie umowy o praceg, stanowiacy zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj
(-) Edyta Wilczacka



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 63/2025
Burmistrza Miasta Swieradow — Zdr6j
z dnia 10.06.2025 .

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Swieradéw-Zdréj zatrudnionych w tych jednostkach na

podstawie umowy o prace

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin reguluje szczegdlowy sposoéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Swieradow-Zdréj podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

2. Regulaminie Stuzby Przygotowawczej - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj,

3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj,

4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Swieradow-Zdroj,

5. Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj,
za ktére czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Burmistrz,

6. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki podejmujacego po raz pierwszy
prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktory zostal skierowany do
odbycia stuzby przygotowawcze;j.

7. Kadrach — rozumie si¢ przez to pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi w Urzedzie
Miasta Swieradow-Zdroj.



Rozdzial 1
SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA
§3

1. Kierownik jest zobowigzany odby¢ stluzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za
wyjatkiem osob, ktore zostaly zwolnione z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu przygotowanie teoretyczne i praktyczne Kierownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych .

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej 1 egzaminu dla Kierownika
sprawuje Sekretarz.

§4

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w § 1, dokonuja
Kadry, za pomocg formularza stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu stuzby przygotowawczej
2. Informacj¢ pozytywna Kadry przekazujg Burmistrzowi — po podpisaniu umowy o prace z
Kierownikiem.

3.W przypadku uznania za konieczne skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej,
Burmistrz podpisuje decyzj¢, przygotowang przez Sekretarza, w sprawie skierowania do odbycia
stuzby przygotowawczej zawierajacg program tej stuzby, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
regulaminu stuzby przygotowawczej

4. Burmistrz moze zwolni¢ Kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej ze wzgledu na
wiedzg, doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztatcenie lub umiejetnosci umozliwiajace
nalezyte wykonanie obowigzkoéw stuzbowych. Decyzj¢ w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do regulaminu
stuzby przygotowawcze;j.

§5

1. Kierownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i odbywana jest bez przerwy.

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

4. O terminie skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Burmistrz.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowiagzek, w drodze
samoksztatcenia:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng, rodzajem zadan i spraw, ktore dotycza
funkcjonowania jednostki,

2) zapoznania si¢ z odpowiednimi przepisami prawa, ktorych znajomos$¢ 1 umiejetnose
praktycznego stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w tym
w szczegdlnosci z:

- ustawg o samorzadzie gminnym,

- ustawg o pracownikach samorzadowych,

- ustawg Kodeks pracy,



- ustawg o finansach publicznych,

- ustawg Prawo zaméwien publicznych,

- ustawg o ochronie danych osobowych,

- ustawg o dostepie do informacji publicznej,

- ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,

- inne ustawy w oparciu o ktore dziata gminna jednostka organizacyjna

- Statutem Miasta Swieradow-Zdroj i jednostki, regulaminami wewnetrznymi jednostki.

§7

1. Po zakonczeniu stuzby Burmistrz podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu Kierownika do egzaminu, o
przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia Kierownika do
egzaminu i rozwigzaniu z nim stosunku pracy.

2. Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn
losowych Kierownik nie mégt odby¢ catosci lub czgséci stuzby przygotowawcze;.

3. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 6 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedluzenia shuzby
przygotowawczej.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa jawne dla
Kierownika.

Rozdzial 111

EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

§8

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

2. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;j.

3. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedhuzenia jej okresu w terminie wyznaczonym przez Sekretarza, w przypadku 0s6b zwolnionych
ze shuizby — w terminie okreSlonym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.

4. Egzamin skladany jest przed komisja egzaminacyjng, powolang w drodze zarzadzenia
Burmistrza.

5. Komisja egzaminacyjna pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

6. Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.

§9

1. Egzamin sktada si¢ z czg$ci ustne;.
2. Komisja opracowuje 6 pytan obejmujacych swym zakresem przepisy prawa, z ktorymi
Kierownik zapoznal si¢ podczas odbywania shuzby przygotowawczej, zasady funkcjonowania oraz
zadania realizowane przez jednostke.
3. Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorgc pod uwage poprawnosé
1 kompletno$¢ odpowiedzi.
4. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow.
5. Komisja oblicza punkty 1 ustala procentowg warto$¢ punktow uzyskanych przez Kierownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.
6. Kierownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow, zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.

§10
1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do oceny.
2. Obrady komisji sg niejawne.



3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokot zawiera:
1) imi¢ i nazwisko Kierownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad komisji egzaminacyjnej,

5) liste pytan

6) wyniki egzaminu.

4. Do protokotu zalacza sie:

1) plan stuzby przygotowawczej;

5. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 4 do regulaminu stuzby przygotowawczej.

§11
1. Kierownika informuje si¢ o0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
2. Kierownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Burmistrz wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
wrecza sie kierownikowi, drugi wlacza do akt osobowych kierownika, a trzeci wlacza si¢ do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do
regulaminu stuzby przygotowawcze;.
3. Kierownik, ktéry nie uzyskal z egzaminu wyniku pozytywnego, nie ma mozliwosci powtérnego
przystapienia do egzaminu, co skutkuje nie przedluzeniem umowy o prace.

§12

1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, przed
zawarciem nowej umowy o prace, Kierownik w obecno$ci Burmistrza sktada slubowanie, o
nastepujacej tresci ”Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu 1 wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i1 wykonywaé
sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi
dopomoéz Bog™.

2. Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

Rozdzial 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Regulaminie dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonywania
Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

§ 14
W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujace przepisy
prawa.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj
(-) Edyta Wilczacka



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

Formularz
w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do sluzby przygotowawczej

1. Czy byl Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych na stanowisku
urzedniczym?

TAK / NIE *

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to
2. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?
TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy
nawiqzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6
miesiecy?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy
nawiqzanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan / Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzqcy zlozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli¢ wlasciwa odpowiedz

podpis kierownika



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

Swieradow-Zdroj, dnia ........ccocoveeeeeeeeenn

DECYZJA
w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
§ 5 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i1 organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Swieradow-
Zdr¢j kieruje:

Panig/Pana. ... ..o e
Do odbycia stuzby przygotowawczej na okres 1/2/3 miesigcy(*)

(*) nalezy zakresli¢ wiasciwy okres

Zakres sthuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkow
stuzbowych na stanowisku:

Ustalam dla Pani/Pana . ........onoeiiei e e e e,

Program shuzby przygotowawcze;j:
1. Okres odbywania stuZby PrzygOtOWaAWCZE] ......veutinriietit et et ettt eeeeeeaaeaans

2. Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla Pani/Pana obowigzkowa:
- ustawg o samorzgdzie gminnym,

- ustawg o pracownikach samorzadowych,

- ustawg Kodeks pracy,

- ustawg o finansach publicznych,

- ustawg Prawo zamowien publicznych,

- ustawg o ochronie danych osobowych,

- ustawg o dostepie do informacji publicznej,

- ustawg Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Statutem Miasta Swieradow-Zdroj.



3. Zadania i umiejetnosci, ktore jest Pani/Pan zobowigzana/ zobowigzany naby¢ podczas
SHUZDY PIZYZOTOWAWCZE]....cuvieeieeiieitieeieeeite ettt et et e et eesteesebeebeesabeeseessseessaessseenseessseenseesssesnseensseenns

4. Termin egzaminu (powinien przypada¢ do 14 dni od dnia zakonczenie stuzby
VA T /5) | PR

(podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

Swieradow-Zdroj, dnia .........cccooevveverereenns

DECYZJA
w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych § 4 pkt. 4 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj

zwalniam
Panig/Pana ...................o
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz Pani/Pana doswiadczenie zawodowe oraz
posiadane wyksztatcenie jak rowniez wiedza 1 umiejetnos$ci umozliwiajg nalezyte wykonywanie

obowiazkow stuzbowych.

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana do ztozenia egzaminu nie p6zniej niz do

(podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

PROTOKOL ] .
Z. PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
1) e :
imig i nazwisko Kierownika
D) :

data odbycia egzaminu

4) Sklad komisji egzaminacyjnej:

Laczna liczba punktow ............... na........... mozliwych, co stanowi ...... %
7) Komisja stwierdza, ze Pan/i ...,
a) zdalt/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, Zz oceng ..........coveeeiiniinninnn... (*)

b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.(*)

(*) niepotrzebne skresli¢



8) Do protokotu zalacza sie:

Czlonkowie komisji egzaminacyjne;j:



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE O ZE.OZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sie, Ze
Pani/ Pan

ztozyta/ztozyt w dniu ................
z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych przed Komisja Egzaminacyjna.

(podpis Burmistrza)



