
Zarzadzenie Nr~O/09
Wójta Gminy Step nica
z dnia 10 lutego 2009 r.

w sprawie szczególowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214,poz. 1806, z 2003r. Nr 80,
poz.717 i Nr 162, poz.1568, z 2004r. Nr 102, poz.1055 ,Nr 116 , poz.1203 i Nr 214,
poz.1806 , z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz.1457, z 2006 r Nr 17, poz. 128, z 2007 r.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111),
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Zarzadzenie reguluje szczególowy sposób przeprowadzania sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe dla pracowników podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy w Stepnicy.

§ 2.
Ilekroc w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 pazdziernika 2008 r. o pracownikach

samorzadowych
2) Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Stepnicy
3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Stepnica
4) Wójcie - oznacza to Wójta Gminy Stepnica
5) pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, która
zostala skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej,

6) komórce organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio równiez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komórki organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio równiez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odbyc sluzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracowników, którzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

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

3. Bezposredni nadzór nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminów dla pracowników Urzedu sprawuje Sekretarz.



4. Wszyscy pracownicy Urzedu, sa zobowiazani do wspólpracy w organizowaniu sluzby
przygotowawczej i egzaminów.

§ 4.
1. Pracownika kieruje sie do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie

1 miesiaca od zatrudnienia i nie pózniej niz na 2 miesiace przed uplywem zatrudnienia.
2. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i

kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej sluzby decyduje Wójt.

5. Okres sluzby przygotowawczej moze zostac przedluzony, nie dluzej jednak niz do 3
miesiecy lacznie.

6. Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu sluzby przygotowawczej.

§ 5.
W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1) zaznajomienia sie ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych

w poszczególnych komórkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentów,

2) zaznajomienia sie z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodków
finansowych i opisywania dokumentów finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantów,
5) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustrój samorzadu gminnego, zasady

gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczególnosci:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z prawa zamówien publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organów gminy
h) Statut Gminy Stepnica, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin

Pracy Urzedu,
6) szczególowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw

zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla których
pracownik bedzie pelnil zastepstwo,

7) szczególowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i
w komórce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentów urzedowych, w szczególnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektów aktów prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspólpraca z mnym
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.



§ 6.
l. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komórce organizacyjnej, w
której jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komórkach
organizacyjnych Urzedu

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komórce organizacyjnej, w której pracownik jest
zatrudniony w okresie sluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w
danej komórce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komórkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnosciami tych komórek, w szczególnosci pod katem wspólpracy z
komórka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komórek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki
w ramach sluzby przygotowawczej.

4. W przypadku pracowników zatrudnionych w komórkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspólpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostac skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach sluzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz ustala dla pracownika plan sluzby przygotowawczej.
6. W planie sluzby przygotowawczej wskazuje sie komórki organizacyjne, w których

pracownik ma odbywac praktyki.
7. Plan sluzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania sluzby,
b) szczególowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych

komórkach organizacyjnych Urzedu,
c) wykaz aktów prawnych, których znajomosc jest dla pracownika obowiazkowa,
d) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,
e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, które pracownik zobowiazany jest

nabyc podczas sluzby przygotowawczej,
f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
g) termin egzaminu.

8. Sekretarz sporzadza pisemna informacje o przebiegu praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania sie pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. Po zakonczeniu okresu sluzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu sluzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu sluzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mógl odbyc calosci lub czesci sluzby
przygotowawczej.

10. W razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. l - 9 stosuje sie
odpowiednio.

11. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedluzenia
okresu sluzby przygotowawczej.

§ 7.



1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Wójta Gminy, której
przewodniczy Sekretarz.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
równosci glosów rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisj i.

4. Egzamin sklada sie z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktycznej.
5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktów

za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposób wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

6. Czesc pisemna egzaminu sklada sie z testu dotyczacego ustroju samorzadu gminnego oraz
znajomosci aktów prawnych wskazanych w planie sluzby przygotowawczej, a takze
sprawa zalatwianych w komórce organizacyjnej pracownika. Czesc pisemna trwa do 60
minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

7. Czesc ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonków Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komórkach organizacyjnych, w których pracownik odbywal praktyki.

8. Czesc praktyczna polega na opracowaniu l lub 2 zadan z zakresu obowiazków
sluzbowych pracownika, w szczególnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Czesc praktyczna
jest punktowana O- 10 punktów. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstów niezbednych aktów
prawnych.

9. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego.

§ 8.
l. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego

dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokól. Protokól zawiera: imie i nazwisko

pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczególnych czesci egzaminu. Do protokolu zalacza sie plan
sluzby przygotowawczej, pisemne informacje, o których mowa w § 6 ust. 7 i 8, liste pytan
i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokól podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i
pracownik.

3. Komisja oblicza punkty za kazda czesc egzaminu i ustala procentowa wartosc punktów
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktów mozliwej do
uzyskania za kazda czesc egzaminu.

4. Pracownik, który uzyskal co najmniej 60% punktów za kazda czesc egzaminu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

5. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
6. Pracownikowi, który zaliczyl egzamin pozytywnie Wójt Gminy wystawia w 2

egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi a
drugi wlacza do dokumentacji przebiegu sluzby przygotowawczej.

7. Pracownik, który nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtórnego przystapienia do egzaminu.

8. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sekretarz



§9
1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejac Wójt.
2. Wójt moze uchylac i zmieniac decyzje Sekretarza.
3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku

kierownika komórki organizacyjnej kompetencje kierownika komórki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

§ 10.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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