Zarzadzenie nr J6(20¢/
Burmistrza Sokolki

z dnia 2§, czerwea 2011r.
W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe dla kierownikéw jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw
budzetowych Gminy Sokéltka.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220" Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055,
Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz- 1457, z 2006r. Nr
17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, 2
2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458 z 2009r. Nr 52 poz. 420,Nr 157,p0z.1241,2010r. Nr 28
poz.142i146, Nr 40, poz.230, Nr 106, poz.675) w zwiazku z art. 19 ust, 8 i art. 7 pkt 1 i3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) zarzadzam, co
nast¢puje:

§ 1. Organizuje si¢ stuzb¢ przygotowawcza dla kierownikow Jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych Gminy Sokétka podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikachsamorzadowych.

§ 2.1. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
kierownikéw, o ktérych mowa w § 1, do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
2. Szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego stuzbe okresla Regulamin stuzby przygotowawczej dla kierownikéw jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych Gminy Sokétka, stanowiacy Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia.

§ 3. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458);
2) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sokétki;
3) kierowniku lub kierowniku jednostki - oznacza to kierownika Jjednostki budzetowej lub
samorzadowego zakladu budzetowego Gminy Sokotka, podejmujacego po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktéry podlega obowiazkowi odbycia
stuzby przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy,
4) regulaminie - rozumie sig¢ przez to Regulamin stuzby przygotowawczej dla kierownikow
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych Gminy Sokéika.

§ 4. 1. Kierownik ktory zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez
Burmistrza Sokélki w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, obowigzany
Jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, zakonczona egzaminem.

2. Kierownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej obowigzany jest przystapic
do egzaminu.

§ S. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace 1 konczy si¢ egzaminem.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie:
1) zaj¢¢ teoretycznych lub samoksztalcenia.
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Regulaminu.
§ 7. Planowanie i organizacje przebiegu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu zapewnia
Burmistrz Sokolki.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Z64Q14
Burmistrza Sokotki

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
DLA KIEROWNIKOW

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
kierownikow. podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urze¢dniczym, do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§ 2. Do kierownika zwolnionego z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérym
mowa w § 4 ust.2 Zarzadzenia, przepisow § 3, 41 § 5 ust. 2 Regulaminu nie stosuje sig.

§ 3. Zajgcia teoretyczne w ramach stuzby przygotowawczej odbywaja si¢ w Urzedzie
Miejskim w Sokoélce lub w wyznaczonej jednostce budzetowej lub samorzadowym zaktadzie
budzetowym Gminy Sokolka.

§ 4. 1. Podczas obowiazkowych zajeé teoretycznych kierownik zapoznaje si¢ w

szczegolnosci z:
1) ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeksem pracy
2) ustawa o dostepie do informacji publicznej i ustawa o ochronie informacji niejawnych,
3) zasadami udzielania zamowien publicznych,
4) podstawowymi zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych i dyscypliny finnasow
publicznych.
2. Kierownik. oprécz obowiazkowych zaje¢ teoretycznych, o ktorych mowa w ust. 1,
moze by¢ obowiazany do odbycia dodatkowych szkolen, okreslonych w skierowaniu do
odbycia shuzby przygotowawczej, zwigzanych ze specyfika kierowanej przez niego jednostki
budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego Gminy Sokétka.
3. Kierownik, w ramach samoksztalcenia, obowiazany jest zapoznac si¢ z przepisami
prawa stosowanymi w Gminie Sokotka oraz w kierowanej przez niego jednostce budzetowej lub
samorzadowym zakladzie budzetowym Gminy Sokétka, a w szczegdlnoscel z:
1) ustawq o pracownikach samorzadowych,
2) kodeksem pracy,
3) ustawg o samorzadzie gminnym,
4) ustawa o finansach publicznych,
5) ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych
6) ustawa o odpowiedzialno$ci majatkowe;j funkcjonariuszy publicznych.

§5. 1.Po zakoficzeniu stuzby przygotowawczej Burmistrz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
kierownika do egzaminu .
2. Burmistrz powotuje Komisje Egzaminacyijna.
3.Egzamin sklada si¢ 7 cz¢$ci pisemnej, ustnej oraz z czeséi praktyczne;j.
4.Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez
kierownika oraz ustala wynik egzaminu.
5.Czgs$¢ pisemna egzaminu skiada si¢ z 30 pytan i trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz
jest punktowana 1 lub 2 punktami.
6.Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych
samorzadu gminnego, jednostki budzetowe;j lub samorzadowego zakladu budzetowego Gminy
Sokoétka. Kierownik otrzymuje pytania na kartce i ma 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana : 0-5 punktéw.
7. Czg8¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow stuzbowych
kierownika np. koncepcja rozwoju jednostki, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktyczne]



dotyczacej zarzadzania. Kierownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma
45 minut na wykonanie. Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej moga zadawac pytania uzupetniajace
zwiazane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest punktowana 0-20 punktow. W czesci
praktycznej kierownik korzysta z komputera z oprogramowaniem takim jak na jego stanowisku
pracy oraz z tekstow niezbgdnych aktow prawnych.

8.Wszystkie czeéci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegolnymi cze$ciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami
kierownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§8. 1. Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywaé
wylacznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany kierownik.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu i czeéci praktyczne)
dla wiecej niz jednego kierownika.
3. Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej dwoch cztonkow Komisji.

§9. 1. Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu,
tego samego dnia przystepuje do sprawdzenia 1 oceny.
2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokol zawiera: imi¢ i nazwisko
kierownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki poszczegolnych czgéci egzaminu. Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej,
list¢ pytan i zadan wyznaczonych kierownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez kierownika. Protoko6t podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej bioracy udziat
W jej pracy.
4. Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentowg wartos¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za
kazda cze$¢ egzaminu.
5. Kierownik, ktory uzyskat co najmniej 60 % punktow za kazda cze$¢ egzaminu, zalicza egzamin z
wynikiem pozytywnym.
6. Kierownika informuje si¢ na pi$mie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
7 Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym sporzadza sie¢ w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz za$wiadczenia wrecza sig
kierownikowi a drugi dolacza do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawczej. Kierownik,
ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego przystapienia
do egzaminu.
8. Negatywny wynik egzaminu jest rtownoznaczny z rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem
odpowiedniego terminu wypowiedzenia.
9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Wydziale
Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokolce.

§ 10. Realizacj¢ zadania polegajacego na organizowaniu stuzby przygotowawczej i
egzaminu oraz prowadzeniu dokumentacji z nimi zwiazanej zapewnia pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr i szkolenia.




