
Zarz^dzenie Nr 38/2009
Wojta Gminy Czerwonka

z dnia 7 pazdziernika 2009r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczqcego t£ sluzbf w Urz^dzie Gminy Czerwonka

Napodstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzaxlowych
(Dz.U. Nr 223,poz.l458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzajdzie gminnym
(j.t. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) zarzajdza si?, co nast?puje:

§1-

Ustala si? szczegolowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu koriczajcego t? sluzb? dla pracownikow podejmujajcych po raz pierwszy prac? na
stanowisku urz?dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz?dniczym w Urz?dzie
Gminy Czerwonka, jak w zala^czniku do zarzajdzenia.
Przepisy zarzajdzenia stosuje si? odpowiednio przy przeprowadzaniu sluzby

przygotowawczej i organizowaniu egzaminu konczajcego t? sluzb? dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych..

§2.

Wykonanie zarzajdzenia powierza si? Sekretarzowi Gminy.

§3-

Zarza^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej wiadomosci w
sposob zwyczajowo przyj?ty.

Henry,



Zalajcznik do
ZarzadzeniaNr 3 8/2009
Wojta Gminy Czerwonka
z dnia 7 pazdziernika 2009r..

Szczegolowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koncz^cego tf sluzby dla pracownikow podejmuj^cych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz^dniczym w Urzedzie Gminy
Czerwonka.

§1-

Ilekroc w zarzaxlzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie - oznacza to ustaw? z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzajdowych

(Dz.U. Nr223,poz.l458),
2) Urzedzie - oznacza to Urza^d Gminy Czerwonka,
3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy,
4) Kierowniku Urz?du - oznacza to Wojta Gminy,
5) pracowniku - oznacza to osob? podejmuja^cq. po raz pierwszy prac? na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urze_dniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostaia skierowana
do odbycia sluzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej - rozumie si? przez to Referat lub samodzielne stanowisko pracy.
7) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si? przez to Kierownika Referatu lub

pracownika na samodzielnym stanowisku pracy..

§2.

1. Kazdy pracownik podejmuja_cy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urz?dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urze/dniczym jest zobowia_zany odbyc sluzb? przygotowawcza^
zakoriczona^ egzaminem, za wyjaJJdem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowia^zku
odbycia sluzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowia^zkow sluzbowych.

3. Nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikow Urz?du sprawuje Sekretarz.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sq. zobowia^zani do wspolpracy w organizewaniu sluzby
przygotowawczej i egzaminow.

§3.

1. Wqjt podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej, jej zakresie oraz czasie trwania,

na podstawie opinii osoby kieruja^cej komorka^ organizacyjna^ w ktorej pracownik jest
zatrudniony;
Wzor pisma o skierowanie pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej stanowi
zai^cznik nr 1,

2) zwolnieniu pracownika od odbycia sluzby przygotowawczej, na umotywowany
wniosek osoby kieruja^cej komorka^ organizacyjna^, podaja^c termin zlozenia egzaminu,
w okresie zawarcia umowy o prac? na czas okreslony;
Wzor wniosku w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej i wzor pisma o



zwolnieniu pracownia od odbycia siuzby przygotowawczej stanowia^ odpowiednio
zala^cznik nr 2 i 3.

2. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesi?cy i jest odbywana bez przerwy.
3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolnosci do nabywania umiej?tnosci niezb?dnych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urz?dzie.

4. Okres sluzby przygotowawczej moze zostac przediuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesi?cy
l^cznie.

5. Okres sluzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si? do okresu sluzby przygotowawczej.

§4.

1. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik ma obowia^zek:
1) zapoznania si? ze struktura^ organizacyjnq. Urz?du, rodzajem spraw zalatwianych w

poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2) zapoznania si? z obowiajzuja^cymi w Urz?dzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem post?powania na wypadek zagrozenia,

3) zapoznania si? z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantow,
5) zapoznania si? z przepisami reguluj^cymi ustroj samorzajdu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewn?trznymi Urz?du, w tym :
a) ustawy o samorza^dzie gminnym,
b) ustawy o pracownikach samorza^dowych,
c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcji kancelaryjna dla organow gminy,
h) Statutu Gminy Czerwonka, Regulaminu Organizacyjnego Urz?du, Regulaminu

Pracy Urz?du,
6) szczegolowego zapoznania si? z przepisami prawnymi dotycz^cymi spraw zalatwianych na

stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik b?dzie
pelnil zast?pstwo,

7) szczegolowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb?dnej dokumentacji,

8) nabycia umiej?tnosci przygotowywania dokumentow urz?dowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowieri, zaswiadczeii, projektow aktow prawnych
organow gminy oraz prowadzenia korespondencji urz?dowej.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwi^zanym ze wspolpraca^ z jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowiajzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zalatwianych w tych jednostkach.

§5.

1. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych
Urz?du.



2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej w okresie sluzby przygotowawczej
polega przede wszystkim na praktycznym zapoznaniu siq z obowiazkami i przepisami prawa
dotycza_cymi spraw zalatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich
niezb^dnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zapoznaje si§ z podstawowymi
czynnosciami tych komorek, w szczegolnosci pod katem wspolpracy z komorka^ organizacyjna^
pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk
pracownika odbywaja_cego praktyki w ramach sluzby przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwiajzanych ze wspoipraca^ z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze
zostac skierowany do odbycia cz^sci praktyk w ramach sluzby przygotowawczej do wlasciwych
jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z
Wojtem.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan sluzby przygotowawczej.

6. W planie sluzby przygotowawczej wskazuje si§ komorki organizacyjne, w ktorych pracownik ma
odbywac praktyki. Kazdy pracownik obowia_zkowo odbywa praktyki w: Referacie Budzetu i
Finansow, stanowisku pracy ds. organizacyjnych oraz archiwum Urz^du, na stanowisku pracy ds.
kadr, obslugi Rady, ochrony danych osobowych, na stanowisku pracy ds. planowania
przestrzennego, na stanowisku ds. wojskowych i obrony cywilnej.

7. Plan sluzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania sluzby,
2) szczegolowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach

organizacyjnych Urz^du,
3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc jest dla pracownika obowiaj2kowa,
4) wykaz obowi^zkowej literatury fachowej,
5) zestawienie umiej^tnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiajzany jest nabyc podczas

sluzby przygotowawczej,
6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
7) terrain egzaminu, ktory powinien przypadac na 7 - 10 dni od zakoriczenia sluzby

przygotowawczej.
8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa! praktyk^ w trakcie sluzby

przygotowawczej sporzajiza pisemna^ informacj? o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywia^zania si§ pracownika z przydzielonych zadari i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadari.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik lub wyznaczony
pracownik opiekuja_cy si§ pracownikiem sporza^dza informacj? o przebiegu pracy w trakcie sluzby
przygotowawczej.

10. Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si$ Sekretarzowi. Informacje te sajawne dla
pracownika.

11. Po zakoriczeniu okresu sluzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzj^ o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu sluzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiajzanie stosunku pracy.
Ponowne przedluzenie okresu sluzby przygotowawczej jest dopuszczalne wyla^cznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mogl odbyc calosci lub cze^sci sluzby przygotowawczej.

12. W razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1 - 1 1 stosuje si?
odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni^ciu w przypadku przedluzenia okresu
sluzby przygotowawczej.



§6.

1. Egzamin odbywa si? w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powoiana przez Wojta.
3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygni?cia kolegialnie, w przypadku rownosci

glosow rozstrzyga gios Przewodnicza_cego Komisji.
4. Komisja zapewnia egzaminowanemu pracownikowi co najmniej 20 minut na przygotowanie si?

do odpowiedzi.

§7.

1. Egzamin przeprowadza si? w formie ustnej.
2. Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na 10 pytari, ktore obejmujq. zagadnienia obj?te siuzbq.

przygotowawczq,
3. Komisja ustala maksymalna^ liczb? punktow za kazde pytanie od 0 do 10, ocenia odpowiedzi

udzielone przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
4. Do ustalenia wyniku pozytywnego przyjmuje si? nast?pujajca^skal?:

1) 90 punktow i wi?cej - ocena bardzo do bra,
2) 70-89 punktow - ocena dobra,
3) 50-69 punktow - ocena dostateczna,

Wynik negatywny - mniej niz 50 punktow.

§8-

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzajiza si? protokol, ktory jest podpisany przez wszystkich
czlonkow Komisji Egzaminacyjnej.

2. Pracownikowi, ktory zaliczyi pozytywnie egzamin Wojt wystawia w dwoch egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a drugi wla^cza si? do dokumentacji.
Wzor zaswiadczenia stanowi zalajcznik Nr 4.

3. Pracownik, ktory nie zaliczyi egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtornego
przystapienia do egzaminu.

4. Dokumentacj? z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si?:
1) w przypadku wyniku pozytywnego w aktach osobowych pracownika,
2) w przypadku wyniku negatywnego na stanowisku pracy ds. kadrowych i obslugi Rady Gminy.

§9.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone w zarza^dzeniu
wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urz?du lub osoba
wyznaczona przez Kierownika Urz?du. ,

fferin



Zalajcznik Nr 1

Skierowanie do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
oraz § 4 ust.l pkt 1 szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koricza_cego t? sluzby dla pracownikow podejmuja^cych po raz pierwszy
prac^ na stanowisku urz^dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz^dniczym w Urz^dzie Gminy
Rzewnie

kieruj^

Pani^/Pana

do odbycia sluzby przygotowawczej w Urz^dzie Gminy Czerwonka na okres 1/2/3 miesi^cy.

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowi^zkow na stanowisku urz^dniczym
/ w Referacie

Szczegolowy zakres sluzby okresli kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej b^dzie ona
odbywana.

(podpis Wojta)



Zala^cznik Nr2

Wniosek w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej

Kierownik jednostki organizacyjnej

Pani/Pan

Wykonuja_c obowiajzek nalozony Zarz^dzeniem Nr 709 Wqjta Gminy Czerwonka z
dnia w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koricza_cego t§ sluzb? w Urz^dzie Gminy Czerwonka wnioskuj? o
zwolnienie Pani/Pana z obowiajzku odbycia sluzby przygotowawczej, gdyz
Pani/ Pan posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowia^zkow na stanowisku w Urz^dzie Gminy Czerwonka.

Jednoczesnie informuje^ ze Pani/Pan wykonywala obowiazki
na tym stanowisku oraz innych stanowiskach w podleglym mi Referacie w ramach stazu, innych
umow i w okresie tym nabyla potrzebne umiej^tnosci praktyczne oraz niezb^dna^ wiedz? teoretyczna^
daj^cq. przekonanie, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu b^dzie nalezycie wypelniac obowiajzki
wynikaja^ce z zakresu czynnosci na danym stanowisku pracy.

(podpis osoby upowaznionej)



Zal^cznik Nr3

Zwolnienie z obowiqzku odbycia siuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.5 ustawy o pracownikach samorzajdowych oraz § 4 ust.l pkt 2
szczegolowego sposobu przeprowadzania siuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koricza^cego t^ siuzby dla pracownikow podejmuja^cych po raz pierwszy prac§ na stanowisku
urz^dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz^dniczym w Urz^dzie Gminy Czerwonka

zwalniam

PaniayPana

z obowiajzku odbycia siuzby przygotowawczej w Urz^dzie Gminy Czerwonka z uwagi na nalezycie
umotywowany wniosek Kierownika z dnia

Jednoczesnie zobowi^zuj? Pania^ / Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do dnia

(podpis Wojta)
Otrzymuja^:
1. pracownik
2. a/a



Zal^cznik nr 4

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZ^DNIKA SAMORZ4DOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si£ ,ze
Pan/Pani

Odbyi/a w okresie od do sluzbe^ przygotowawczq. na stanowisku
w Urz^dzie Gminy Czerwonka.

Zlozyl/a w dniu przed Komisja^ Egzaminacyjna^ z wynikiem pozytywnym - ocena^
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzaxlowych ( Dz.U. Nr 223,poz.l458).

(podpis Wojta)

Otrzymujaj
1. pracownik
2. a/a


