
ZARZ4DZENIENT 22/2009
WOJTAGMINYKLWOW

z dnia l0 czerwca 2009 r.

w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania slu2by przygotowawczej i organizowania
egzaminu koticzqcego tq slu2bq.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy
samorz4dowych ( Dz. U. Nr 223, po2.1458)
1990r o samorz4dzie gminnym (tekst jedn.
zarzqdzant, co nastppuj e :

z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
w zwi4zku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
z 2001r Dz.U.Nr 142, poz.159l z p62n. zm.)
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Zarzqdzenie reguluje szczeg6iowy spos6b przeprowadzania shu2by przygotowawczej
i organizowania egzaminu koricz4cego tq sluZbg dla pracownik6w podejmuj4cych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym w lJrzgdzie Gminy w Klwowie.
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Ilekro( w zarzqdzeniu jest mowa bezbli2szego okeslenia o:
1) ustawie - oznacza to ustawg z dnia 2I listopada 2008r o pracownikach samorz4dowych
(Dz. U. Nr 223, po2.1458),
2) Urzpdzie - oznacza to Urz4d Gminy w Klwowie,
3) Sekretarzu oznacza Sekretarza Gminy Klw6w,
4) Kierowniku Urzgdu - oznacza W6jta Gminy Klw6w lub dzialajqcego z jego upowaznienia
Sekretarza Gminy,
5) Pracowniku - oznacza to osobE podejmuj4c4 po raz pierwszy pracQ na stanowisku
nrzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, kt6ra
zostala skierowana do odbycia slu2by przygotowawczej,
6) Kom6rce organizacyjnej - rozumie sip przez to odpowiednio r6wnie2 samodzielne
stanowisko pracy w UrzEdzie,
7) Kierowniku kom6rki organizacyjnej - rozumie sig przez to odpowiednio r6wnieZ
pracownika zajmujecego samodzielne stanowisko pracy.
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1. Kazdy pracownik podejmuj4cy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzEdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzEdniczym, jest zobowiqzany odbyi sluzbg
pzygotowawczq zako'itczonq egzaminem, za wyj 4tkiem pracownik6w, kt6rzy zostali
zwolnieni z obowi4zku odbycia sluZby pzygotowawczej na podstawie art.19 ust.5 ustawy.
2. Slu2ba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nale2l.tego wykonywania obowi4zk6w sluZbowych.
3. Bezpo3redni nadz6r nad przebiegiem sluZby przygotowawczej i organizowaniem
egzamin6w dla pracownik6w UrzEdu sprawuj e Seketarz.
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1. Kierownik kom6rki organizacyjnej, nie p62niej niz przed uplywem jednego miesi4ca
od zatrudnieni a pracownika:



a) vnaJe za wskazane skierowanie pracownika do sluzby przygotowawczej i zgodnie z
art. 19 ust.2 ustawy przedklada Kierownikowi Urzgdu stosown4opiniE, albo
b) wnioskuje do Kierownika Urzqdu o zwolnienie pracownika z obowiqzku odbywania
sluZby przygotowawczej - zgodnie z elrt. 19 ust.5 ustawy.
2. Decyzjg o skierowaniu pracownika do sluZby przygotowawczej i jej zakesu b4d2 o
zwolnieniu pracownika z odbycia tej slu2by podejmuje Kierownik UrzEdu. Wz6r decyzji o
skierowaniu do slu2by przygotowawczej stanowi zal4cznik Nr 1. Wz6r decyzji o zwolnieniu
z obowi4zku odbycia slu2by przygotowawczej stanowi zai4cznik Nr 2.
3. Zwolnienie pracownika z odbycia sluzby przygotowawczej nie zwalnia go z
obowi4zku zloZenia egzaminu, o kt6rym mowa w art. 19 ust.6 ustawy.
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1. Pracownika kieruje sig do odbycia sluZby przygotowawczej nie wcze5niej ni2 po upl1.wie I
miesi4ca od zatrudnienia i nie p62niej niz przed upllwem 2 miesiEcy od zatrudnienia.
2. SfuZba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiEcy i jest odbywan a bez przerury.

- 3. Termin i okres odbywania slt2by przygotowawczej uzaleZniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnoSci do nabywania umiejgtno3ci niezbqdnych na
zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Unpdzie.
4. O terminie skierowania pracownika do odbycia slu2by przygotowawczej oraz okresie
trwania tej sluZby decyduje Seketarz w porozumieniu z kierownikiem wladciwej kom6rki
^,^.-;- .^., ;  -- i

5. Okes sluZby przygotowawczej moZe zostae przedlu2ony, nie dluzej jednak niz do 3
miesipcy l4cznie.
6. Okes sluZby przygotowawczej ulega przedluZeniu o czas nieobecnoici pracownika pracy.
Czasu takiej nieobecnoSci nie zalicza siE do okresu sluZy przygotowawczej.
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W czasie odbywania slu2by pzygotowawczej pracownik ma obowi4Tek:

l) zaznajomienia siE ze strukturE organizacyjnqUrzEdu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczeg6lnych kom6rkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rej estracj i dokument6w,
2) zaznajomienia siE z obowi4zuj4cymi w Urzgdzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochlony danych osobowych trybem postQpowania na wypad ek zagrozenia,
3) zaznajomienie siE z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodk6w
fi nansowych i opisywania dokument6w fi nansowych,
4)poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesant6w,
5) zaznajomienia siE z przepisami regulujqcymi ustr6j samorz4du gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnEtrznymi Urzqdu, w tym w szczeg6lnoSci:
a) ustawa o samorzqdzie gmirurym,
b) ustawa o pracownikach samorz4dowych,
c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z prawa zam6wiefl publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organ6w gminy,
h) Statut Gminy Klw6w, Regulamin Organizacyjny Urzgdu, Regulamin Pracy Urzqdu,



6) szczegSlowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczqcymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla kt6rych pracownik pelnil
zasrgpsrwo,
7) szczeg6Lowo poznania rodzajt zalatwiemych na stanowiskach pracy pracownika i w
kom6rce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,
8) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokument6w urzQdowych, w szczeg6lnodci decyzji
administracyjnych, postanowieri, zai;wiad,czei projekt6w akt6w prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowej,
9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiqzanym ze wsp6lprac4 z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowi4zek poznania struktury organizacyjnej
i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach
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l.w czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik przez 3/e tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnoSci na swoim stanowisku pracy oraz w kom6rce organizacyjnel, w
kt6rej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych kom6rkach
organizacyj nych Urzgdu.
2. Praca na stanowisku praey oraz w kom6rce organizacyjnej, w kt6rej pracownik jest
zatrudniony w okesie sltZby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu siE z obowi4zkami i przepisami prawa dotyczqcymi spraw zalatwianych w
danej kom6rce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbpdnej dokumentacji.
3. Podczas praktyk w innych kom6rkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynnoSciami tych kom6rek, w szczeg6lnoSci pod katem wsp6lpracy
z kom6rk4 organizacyjn4 pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom kom6rek
organizacyjnym wytyczne odnoSnie praktyk pracownika odbywaj4cego praktyki w ramach
sluZby przygotowawczej.
4. W przypadku pracownik6w zatrudnionych w kom6rkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiqzanych z wsp6lprac4 z innymi jednostkami organizacyjnymi
pracownik moZe zostai skierowany do odbycia czgsci praktyk w ramach slu2by
przygotowawczej do wla6ciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
5. Seketarz w porozumieniu z kierownikiem kom6rki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan sluzby przygotowawczej.
6. W planie slurZby przygotowawczej wskazuje sig kom6rki organizacyjne, w kt6rych
pracownik ma odby6 praktyki. Ka2dy pracownik obowi4zkowo odbywa praktyki w: Biurze
Rady Gminy, Referacie Finansowym, Referacie Zam6wien Publicznych na stanowisku
Zarzqdzania Kryzysowego i Referacie Organizacyjnym.
7. Plan sluzby przygotowawczej okreSla:
a) okes odbywania sluZby,
b) szczeg6lowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych kom6rkach
organizacyjnych Urzgdu,
c) wykaz akt6w prawnych, kt6rych znajomodi jest dla pracownika obowi4zkowa,
d) wykaz obowi4zkowej literatury fachowej,
e) zestawienie umiejptno6ci praktycznych, kt6re pracownik zobowi4zmy jest nabyi podczas
sluZby przygotowawczej,
f) wykaz zagadnieh egzaminacyj nych,
g) termin egzaminu, kt6ry powinien przypada(, 7-10 dni do zakofrczenia slu2by
przy gotowawczej ,



8. Kierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej pracownik odbywal praktykg w trakcie sluzby
przygotowawczej , sporzqdza pisemn4 informacj E o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnodciach, sposobie wywiqpywania siE pracownika z przydzielonych zadai
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadaf.
9. Kierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej zatrudniony jest pracownik, sporzEdza
informacjg o przebiegu pracy w trakcie slu2by przygotowawczej i przed jej rozpoczgciem.
10. Informacje, o kt6rych mowa w ust.8 i 9 przekaztje Sekretarzowi. Informacje te sq jawne
dla pracownika.
11. Po zakoriczeniu okresu sluzby przygotowawczej Seketarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluZeniu okesu sluZby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu t zlo2eniu wniosku o rozwi4zaniu
stosunku pracy. Ponowne przedluZenie okesu sluZby przygotowawczej jest dopuszczalne
wyl4czenie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie m6gl odby6 calo6ci lub czE3ci sluZby
przygotowawczej.
12. W razie przedluZenia okresu sluZby przygotowawczej przepisy ust.1-11 stosuje siE
odpowiednio.
l3.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedlo2enia
okesu sluZby przygotowawczej.
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l.F,gzmtin odbywa sig w terminie ustalonym w planie slu2by przygotowawczej, a w razie
przediuZenia okesu slu2by przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, kt6rej przewodniczy Seketarz. Ponadto
w sklad Komisji Seketarz powoluje kierownika wlaSciwej kom6rki organizacyjnej oraz 1-2
os6b spoSr6d pracownik6w Urzpdu, dysponuj4cych odpowiednia wiedz4.
3. Kierownik Urzpdu moZe wyznaczy(, inny skiad Komisji Egzaminacyjnej.
4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzyga kolegialnie, w przypadku
r6wnoSci glos6w rozstrzyga glos Przewodnicz4cego Komisji.
5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzgdu mo2e zmienii sklad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynno5ci dokonane przez Komisje w poprzednim skladzie
pozostaj4 w mocy.
6. Egzamin sklada siE z czQ6ci pisemnej, czEdci ustnej oraz czp!;ci praktycznej.
7. Komisja opracowuje pl.tania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymaln4 liczbg punkt6w
za kr2de pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i spos6b wykonywania zadaA przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
8. CzgSi pisemna egzaminu sklada sig z testu 30 pltaf dotycz4cych ustroju samorz4du
gminnego oraz znajomo6ci akt6w prawnych wskazanych w planie sluZby przygotowawczej.
a takZe sprawa zalatwianych w kom6rce organizacyjnej pracownika. CzESi pisemna trwa 60
minut. Ka2da prawidlowa odpowiedZ jest punktowana 1 lub 2 punktami.
9. Cz9!6 ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonk6w Komisji Egzaminacyjnej
dotyczqcych struktury organizacyjnej Urzgdu i kwestii dotyczqcych pracy w innych
kom6rkach organizacyjnych, w kt6rych pracownik odbywal praktyki. Pracownik otrzymuje
pltania na karlce i ma 10 minut na przygotowanie siE do odpowiedzi. Kazda odpowiedZ jest
punktowana 0-5 punkt6w.
10. CzgSi praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadah z zakresu obowi4zk6w
sluzbowych pracownika, w szczeg6lnoSci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnoSci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformulowanego zadaxria ma 45 minut na wykonanie. Czlonkowie Komisji mogq zadawal
plania uzupelni ajqce zvtiqzane z zadarliarni praktycznymi. Czgi6 praktyczna jest punktowana



0-10 punkt6w. w czgsci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem,
takim jak najego stanowisku pracy oraz z tekst6w niezbgdnych a[t6w prawnycf,.
l l.wszystkie czgdci egzaminu odbywai4 siE w ciqgu tego samego dnia robotzego. pomigdzy
poszczeg6lnymi czgsciami egzaminu zarzqdza sig 10-15 minutowe przerwy. poia przerwami
pracownik nie m o2e opuszczat pomieszczenia, w kt6rynn przeprowadzony jest egzamin.

s e
l.Egzamin przeprowadza siE w zamknigtym pomieszczeniu, w kt6rym mog4 przebyr,vai
wyi4cznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzEal tuu-j"go
zastQpca.
2.Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czEsci pisemnej egzaminu dla wigcej ni2
jednego pracownika.
3. Podczas przeprowadzania czEsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu *raz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywai co najmniej 2 czlonk6w Komisji.
4. Podczas przeprowadzania czQsci ustnej i praktycznej egzaminu muiz4 byi obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.
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l.Komisja niezwrocznie po przeprowadzeniu wszystkich czpsci egzaminu, tego samego dnia
przystgpuje do sprawdzenia i oceny.
2. Obrady Komisji s4 niejawne.
3. z przeprowadzonego egzaminu sporz4dza sip protok6l. protok6l zawiera: imig i nazwisko
pracownika, nazwg stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki poszczeg6lnych czgSci egzaminu. Do protok 6tu zal1cza siE plan sluzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o kt6rych mowa $ 6 ust.8 i 9, listE p1.tan
i zadah *ryznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protok6l podpisuj4 wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej
i pracownik.
4. Komisja oblicza punkty za ku2d4 czEsi egzaminu i ustala procentow4 wartodd punkt6w
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punkt6w moZliwej do
uzyskan ia za ka:zd4czpSt egzaminu.
5. Pracownik, kt6ry uzyskal co najmniej 60% punkt6w za ku;zd4 czqs6 egzarninu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytyvnym.
6. Pracownika informuje sig o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
7. Pracownikowi, kt6ry zaliczyl egzarin pozytywnie Kierownik UrzEdu wystawia w 2
egzemplavach zaiwiad,czenie o odbyciu sluZby przygotowawczej i zaliczeniu egzarninu z
wynikiem poz).ty\rynym. Jeden egzemplarz zaSwiadczenia wrEcza sig pracownikowi, a drugi
wlqcza do dokumentacji przebiegu sluZby przygotowawczej. Wz6r zalwiadczenia stanowi
zal4cznik Nr 3.
8. Pracownik, kt6ry nie zaliczyl egzarninu z wynikiem pozltywnym, nie ma mo2liwo6ci
powt6mego przyst4pienia do egzaminu.
9. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje siE w
Referacie Organizacyj nym.
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],wszystkie czSrnnosci zas1orzezone w zwzqdzetil dla seketarza m oze pnylqi) do wykonania
Kierownik Urzpdu.
2. Kierownik UrzEdu moZe uchylac i zmienal decyzje Sekretarza.
3. wobec pracownika zatudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
k]eroyika kom6rki organizacyjnej kompetencje kierownika kornirn organi;yj"ej
okreslone w zwzqdzeniu wykonuje be4po6redni ptznro?ony zgodnie z Rigulaminem
Organizacyjnym.
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Z,arzqdzente wchoda w irycie z dnem podpisania.


