ZARZADZENIE NR V1/263/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 26 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Ostrowiec Swietokrzyski, dla ktorych maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwiazku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.),
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski, dla ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec



Zatacznik do Zarzadzenia Nr V1/263/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 26 wrze$nia 2024 r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Ostrowiec Swietokrzyski, dla ktérych maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 1. 1. Regulamin okre$la szczegoétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku kierowniczym — kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika
jednostki organizacyjnej do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

2) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego,

3) ,jednostce organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swictokrzyski” — nalezy przez to rozumieé
jednostki budzetowe oraz zaktady budzetowe,

4) ,,Prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego,

5) ,,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku kierowniczym — kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec

Swietokrzyski, ktory zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej,
6) ,.Sekretarzu” — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku kierowniczym
jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem
pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z tego obowigzku przez Prezydenta na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Ustalenie, czy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swictokrzyski jest
zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej nalezy do obowigzkoéw Sekretarza Miasta.

3. Ustalenia, o ktérym mowa w ust. 2, Sekretarz Miasta dokonuje niezwlocznie po
zatrudnieniu osoby na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec
Swigtokrzyski.

4. Ustalenie, o ktorym mowa w ust. 2 nastgpuje na podstawie dokumentéw zataczonych
do postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski oraz dokumentéw stanowiacych podstawe do
nawigzania stosunku pracy.

5. Wzo6r formularza dotyczacy ustalenia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu.

6. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
jednego miesigca od dnia zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem trzech miesi¢cy od dnia
zatrudnienia.



7. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce.

8. Dhugos¢ okresu stuzby przygotowawczej zalezy od wiedzy 1 kwalifikacji pracownika.

9. Okres sthuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, w przypadku gdy tacznie okresy nieobecnos$ci sg dtuzsze niz
14 dni.

10. Bezposredni nadzoér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminu dla pracownika sprawuje Sekretarz.

§ 4. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapozna¢ si¢ z przepisami prawa regulujacymi funkcjonowanie jednostki, w ktorej jest
zatrudniony, a w szczegolnos$ci regulaminem organizacyjnym jednostki, regulaminem pracy
jednostki, regulaminem wynagradzania pracownikow, statutem jednostki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony,

2) zapozna¢ si¢ z przepisami prawa stosowanymi przez jednostke oraz regulujacymi ustrgj
samorzadu gminnego, a w szczegdlnosci:

- ustawg o samorzadzie gminnym,

- ustawg o pracownikach samorzadowych,

- ustawg Kodeks pracy,

- ustawg o finansach publicznych,

- ustawg prawo zamdwien publicznych,

- ustawg o dostepie do informacji publiczne;,

- ustawg o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Kodeksem postgpowania administracyjnego,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- przepisami o ochronie danych osobowych,

- Statutem Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski.

§ 5. 1. Sekretarz niezwtocznie po dniu zatrudnienia pracownika sporzadza opini¢ dotyczaca
poziomu jego przygotowania jako kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski do wykonywania obowigzkéw i wnioskuje do Prezydenta o:

1) odbycie stuzby przygotowawczej przez kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski,

2) zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej przez kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski.

2. Wzér opinii, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 6. 1. Decyzje o skierowaniu kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski do odbycia stuzby przygotowawczej badz o zwolnieniu z obowiazku jej
odbywania podejmuje Prezydent, uwzgledniajac odpowiednio opini¢ o ktorej mowa w § 5.

2. W przypadku skierowania kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski do odbycia stuzby przygotowawczej Sekretarz niezwlocznie okresla ramowy
program odbycia stuzby przygotowawczej 1 zaznajamia z nim kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski.

3. Wzor skierowania do odbycia przez pracownika stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Wzér zwolnienia z obowigzku odbycia przez pracownika stuzby przygotowawczej
stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.



§ 7. 1. Przebieg shuzby przygotowawczej dokumentuje si¢ w karcie przebiegu stuzby
przygotowawczej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

2. Niezwlocznie po zakonczeniu shuzby przygotowawczej Sekretarz sporzadza opini¢ o jej
wyniku.

3. Opini¢ Sekretarza o wynikach przebiegu stuzby przygotowawczej przedstawia si¢ komisji
egzaminacyjne;.

§ 8. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza si¢ po uplywie
wyznaczonego okresu trwania stuzby, a dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski zwolnionych z obowiazku jej odbywania, przed uptywem ostatniego
miesigca zatrudnienia, wynikajacego z zawartej umowy o prace.

2. Egzamin przeprowadza komisja powotana przez Prezydenta, w sktad ktoérej wchodza:
Wiceprezydent Miasta, Sekretarz Miasta, ktory przedstawia komisji opini¢ o kierowniku
jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swictokrzyski oraz Skarbnik Miasta,
z uwzglednieniem ust. 3.

3. Prezydent moze wyznaczy¢ inny sklad komisji egzaminacyjne;.

4. Przewodniczacy komisji egzaminacyjnej, powolany sposrod osob wchodzacych w sktad
komisji, o ktérym mowa w ust. 2 albo ust. 3 wyznacza termin i miejsce przeprowadzenia
egzaminu oraz sporzadza zestaw zawierajacy 5 pytan egzaminacyjnych, ktorych zakres
powinien obejmowaé¢ odpowiednio tematyke przewidziana w programie stuzby
przygotowawczej.

§ 9. 1. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej. OdpowiedZ na poszczegdlne pytania jest
oceniana w skali 0-5 punktow.

2. Komisja, na podstawie udzielanych przez egzaminowanego odpowiedzi ustala
,»pozytywny” lub ,,negatywny” wynik egzaminu.

3. Obstuge administracyjna przebiegu stluzby przygotowawczej i komisji egzaminacyjnej
zapewnia Wydziat Organizacyjno-Prawny Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, podpisany przez wszystkich
cztonkow komisji. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

2. Wynik egzaminu przewodniczacy komisji podaje do wiadomosci kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski po zakonczeniu egzaminu.

3. Na podstawie protokotu z przeprowadzonego egzaminu potwierdza si¢ w formie
zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej odbycie przez kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swictokrzyski stuzby przygotowawczej albo zwolnienie
z odbycia kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski shizby
przygotowawczej oraz ztozenie egzaminu koncowego.

4. Wzér zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

5. Jeden egzemplarz zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 4 dorgcza si¢ zainteresowanemu,
jeden egzemplarz zaswiadczenia przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia pozostaje w dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej
1 egzaminu konczacego t¢ stuzbe i1 jest przechowywany w teczce spraw w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

§ 11. Na podstawie sporzadzonej dokumentacji z odbytej sluzby przygotowawczej
1 w zaleznos$ci od wyniku egzaminu konczacego te stuzbe Prezydent podejmuje decyzje co do



dalszego zatrudnienia na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec
Swigtokrzyski.

§ 12. 1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem kolejnej umowy
o prace, kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swictokrzyski sklada
slubowanie przed Prezydentem lub Sekretarzem.

2. Z}ozenie slubowania potwierdza si¢ wtasnorgcznym podpisem.

3. Wz6r Slubowania stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu.

4. Jeden egzemplarz podpisanego Slubowania dorgcza si¢ zainteresowanemu, jeden
egzemplarz przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika. Jeden egzemplarz pozostaje
w dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego t¢ stuzbe i jest
przechowywany w teczce spraw w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego.

5. Odmowa ztozenia Slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

FORMULARZ
przeprowadzenia czynnosci ustalenia czy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym

Imie i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski

1. Czy byt zatrudniony w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych w:
1) urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych;
2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
3) urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach budzetowych
1 samorzadowych zaktadach budzetowych;
4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadow
budzetowych utworzonych przez te zwiazki;
5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

TAK / NIE (¥)

Jesli TAK, to czy (*)

a) na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony,

b) na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy,
c) na zastgpstwo przez czas dtuzszy niz 6 miesiecy.

2. Czy kiedykolwiek zdawat egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg 1 z jakim wynikiem(*)
a) NIE

b) TAK z wynikiem pozytywnym

c) TAK z wynikiem negatywnym

data 1 podpis Sekretarza Miasta

* wybra¢ wlasciwe



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Opinia Sekretarza Miasta
w sprawie celowosci odbycia i zakresu sluzby przygotowawczej
przez kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski
po raz pierwszy podejmujacego prace

miejscowos¢, data

Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Wykonujac obowigzek wynikajacy z § 3 1 § 5 Regulaminu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Ostrowiec Swietokrzyski, dla ktérych maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nroooooeeenn, 2024 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego zdnia ......................
2024 r., informuje ze:

Pany/Pani . ...

posiada: o zadowalajacy, o wysoki, o bardzo wysoki*
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku .................coo

Z uwagi na powyzsze wnioskuj¢ o:*
1. o Odbycie stuzby przygotowawcze;.
2. 0 Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawcze;.

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta)

* wybra¢ wilasciwe



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

(pieczed)

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych oraz § 6 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych

Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski, dla ktorych maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych

KIERUJE

Pana/Pania..........cceeeuiiieiiiecieeee s
do odbycia stuZby PrzygotOWaAWCZE] W .....couiiiiiiiiieeiieie ettt

NA OKIES O oo O e .

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz
dO i .

(podpis Prezydenta lub upowaznionego pracownika)

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia...............cccvveunn...



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

ZWOLNIENIE
z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 6 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski, dla ktorych maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych

ZWALNIAM

Pana/Pania.........ccceeeuiiieiiiecieeee e e
Z odbycia stuZby PrzygOtOWAWCZE] W ..c..eeiuiiiiiiiiieeiieie ettt et
Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie p6zniej niz

O e .

(podpis Prezydenta lub upowaznionego pracownika)

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia................ccoeeunn...



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski

Imie i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski

Materialy/akty, z ktorymi zapoznat sie kierownik jednostki organizacyjnej

Gminy Ostrowiec Swietokrzyski

Szkolenia, w ktérych bral udzial kierownik jednostki Gminy Ostrowiec Swietokrzyski,

rodzaj i zakres szkolenia

Wydzialy/inne komorki organizacyjne, w ktorych kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy Ostrowiec Swietokrzyski odbywal stuzbe przygotowawczq:

Nazwa wydziatu/komorki
organizacyjnej

Data

Podpis naczelnika
wydziatu/kierownika

Opinia Sekretarza Miasta o wynikach przebiegu stuzby przygotowawcze;j:

Data i podpis Sekretarza Miasta:




Zatacznik nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL
z egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski

odbywajacego stuzbg przygotowawcza / zwolnionego z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej*
przeprowadzonego W ANl ......c..oiuiiiit it

I. Komisja egzaminacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy komisji - ........cooeieiiiiiiiiiiiinnn.
2. Cztonek komisji e
3. Cztonek komisji e

przeprowadzita ustny egzamin odbywajacego stuzbe przygotowawcza / zwolnionego
z obowigzku jej odbywania *:

(Imie i nazwisko, nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Ostrowiec Swietokrzyski, w ktorej
zatrudniony jest kierownik)

II. Zakres egzaminu: (zakres tematyczny pytan)

II1. Wynik egzaminu: pozytywny / negatywny*
IV. Podpisy cztonkow komisji:

e e
(imi¢ i nazwisko) (podpis)

2 e
(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)

B T
(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)

* niewla$ciwe skresli¢



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza si¢, Ze Pani/Pan

odbyV/a stuzbe przygotowawceza W OKIeSi€......cccerecvnriessisnnricssssnnnecssssnsicsssnssesssssssssssssnnses /
zostal/a zwolniony/a z odbycia sluzby przygotowawczej*

2 (077 % 7 T A 1 1L egzamin, 0 ktébrym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

z wynikiem pozytywnym.

(podpis Prezydenta)

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia .............cccooeeune...

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

(imie i nazwisko)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Slubuje uroczyscie, e na zajmowanym stanowisku bede stuzyé
panstwu polskiemu i wspolnocie samorzgdowej, przestrzegac porzqdku prawnego

i wykonywad sumiennie powierzone mi zadania.*

(podpis przyjmujacego o$wiadczenie) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej gminy)

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia ..........cccevvvuviiniiiiniiiniinnnn.

* Do tresci sSlubowania mogq by¢é dodane stowa "Tak mi dopomoz Bog'.



