
Zarz4dzenie Nr 1 48 /2012
Wójta Gminy Zaleszany

z dnia 19 ptúdziernika 2012 r.

w. sprawie szczególowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej
i organi¿owania egzaminu koúcz4cego tg slu2bp w Urzgdzie Gm iÁf Zabszany

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 2l listopada 200g r. o praco.rrnikach

:T"fI-y:l^(P" 
U. Nr 223. poz. 1458 z póLn. zm.) w ziiqzku z ait. 33 üst. 3 ustal4y zonr¿_ ó marca l9y0 r. o samorz4dzie Gmin¡ym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.Nt 142, [oz.1591 zpóh. zm.) z rz{dza si€, co nas¡€puJe:

?y!-i,!r," 
reguluje szczególowy ,porob$ 

1p.""pro*uarania 
sluzby przygotowawczej

::tlliorr"i" egzaminu. koicz4cego tQ sluzbg dla pracowników podejmuj4cych po raz
9]eñvszJ pracQ na stanowisku u¡zQdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdnic-ym w
Urzpüie Gminy Zaleszany.

llekroó w zarzqdzeniuiest mowa o: 
$ 2

I ) ustawie - oznacza to ustawQ z dnia 21 listopada 200g r. o pracow¡ikach samorz4<iowych
(Dz. U. Nr 223, poz. |458 z pó . zrr.),

2) Utzeüie - oz\acza to Urz4d Gminy Zaleszany,
l) Kierowniku Urz€du oznacza to Wójta Gmin¡ Zaleszan¡ lub dTialajqcym z jego

upowaznienia Zastgpy Wójta,

6)

4)

2.
3 .

Seketa¡zu - oznacza to Sek¡etarza Gminy Zaleszanv-
pracowniku oznacza fo osobq jodejmujqcq po raz pier.wszy priLcq na
stanowisk! urzgdnicz¡an, w tyn kiero\rniczym stanowisku uarpdni"ry_ *
¡ozumieniu ustawy, któ¡a zostala skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej,
komórce organizacyjnej rozumie sig p¡zez to odpowiednio ,é*"i"2 samodzielne
stanowisko pracy w Urzgdzie,
kie¡owniku komórki organizacyjnej - rozumie siQ przez to odpowiednio równiez
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

s 3
Kazdy. pracownik podejmuj4cy po raz pierwszy zat¡udnienie na stanowst{u
uJzqinlcz}1¡, w tym kierowniczym stanowisku u¡zQdniczym jest zobo\ri4zany odbyó
siuzbQ przygotowawcz4 zakoiczonq egzaminem, za wyjqtkie; pracownii<ó*, którry
zostali zwolnieni z obowi4zku odbycia sluzby p¡zygotowawczej na podstawie an. 19
ust. 5 ustal¡,y (wzór wniosku w sprawie zwolnienia od sh26y przygotowawczej
stanowi zal4cznik ir I do zaft4dzer:i.a, decyzja o zwolnieniu i oUowilztu oabycia
sluzby p¡zygotowalvczej zalqczmk nt 2 do zarzqdzeÍia).
Egzamin skladajqrówaie2 osoby zwolnione od odbycia iluZby przygotowawczeJ.
SIuZba pEygotowawcza ma na celu teorety cnre i pral<tyczte pízygo"towanie pracownika
do_nalezytego wykonywania obowi4zków slu2bowych.
Seketarz, ptzy pomocy Referatu Organizacyjnego, organizuje shzbQ
pzygotowawcz-4. j egzaminy dla pracowaików Urzqdu or.v sp¡a.wuje bezpoéredni
nadTór nad pvebiegiem sfu zby przygotowawczej i organizowan,em cgzirrinóu

7)

I

4 .



4.

5 .

l .

5.

1 .

Wszyscy 
. pracownicy Urzqdu, w szczególnoéci kierownicy komórekorganizacyjnych s4 zobowiqzani do wspórpracy z seketarzem w Jrganizowaniusluzby pEygotowawczej i egzaminów.

Sekretaxz kieruje pracownika oo oofyXiu
miesiqca od zatrudnienia.

slüzby pEygotowawczej po upll.wie 1

2.
3.

Sluzba p¡zygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiQcy i jest odbywana bez przerwy

I:T: ] :** odbywania sluzby przygotowawczej uzate2niony jest od wiedzy iKwclll¡l{acJl pracownikq zdolnosci nab¡.wania umiejgtnoóci niezbgdnych nazajmowanym stanowisku urzgdniczym i doiychczasowego prr"t i"go 
"utlaoi"rriu 

*Urzedzle.
O teminie skierowania p¡acoünika do odbycia sluzby pzygotowawczej oraz okresie
trwania tej s¡uzby decyduje Kierownik úrzqdu lub S"táur, rv lároru_i"nio,kierou nikiem wladcir¡ej komórki organizacyjnej.
Okes slu2by przygotowawczej uiega przedluzeniu o czas nieobecnoSci pncownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnojci nie zalicza siq do okesu sluzby przygotowowczel.

w-rzasie odbla{an;o ,tuzby p.rygoltos*awczej pracownik ma obowiezek nabyó
\¡ Ieczq 

.o przeprsach prawr¡ch regulujqc¡ch usrrój. organizacjq i Í lnkcionowanie
samorz4du gminnego, zawartych w nastgpuj4cych aktaih práwnych:'
l) ustalva o samorz4dzie gmimym,
2) ustawa o pracournikach samorzqdowych,
3) ustawa o finansach publicznych,
4) plawo zamówieú publicznych,
5) kodeks postepowania adminisracyjnego.
b) ustawa o ochronie danych osobowych,
7) usLa\ a o oclx.onie informacji niejawnycll.
8) inslrLl,cja kancelaryjna dla organó* gmin¡.
9) Statut Cminy Zaleszany,
10) Regulamin Organizacyjny UrzEdu Gminy Zaleszally,
J.l)Regulamin Prcc¡ Ungdu Cminy Zaleszany.
w czasre sluz-by 

.p¡zygotowawczej pracounik ma obowi4zek nabyó szczególowq
\aed7E o przep¡sach praw¡)ch. które s4 slosowane na danym stanor.l i.ku pracyiu
komórce organizacyjnej, w której pracownik jest zatudnionv.
t.:..*i". sluTby przygorowa\aczej pracounik ma obñiqzek nab¡c nasrqpujqce
umreJ gtnoSci praktyczne:
l) prowadzenie korespondencji uzqdowej.
2) profesjonalna i kulturalna obsluga imeresamow,
3)pzygotora,'.wanie decyzji administracyjnych, umów, projektów aktów

prawnych i innych dokumentów ürzqdowvch. 
- -

4) zakladanie teczek spraw i pzecho\rlwanie dokumentów prowadzonych spraw,
5) archiwizowanie dokumentów,
6) obsluga systemów informatycznych wykoEystywanych w UrzQdzie.

W .czasie odblnvania sfuzby 
Spr6zygotowawczej 

pracownik w €mach
o:oI4z:tJ.Cceg: go tygodnio\ego w/miaru czasu pracy, oprócz wykonywania swoich
oDow4zKow sluzbowych. nab)a_va wiedzQ teorctyczn4 i umiejgtnosci praktyczne w
formie praktyk odbywanych w innych komórkach organizacy.lnycl Urzgju 

-
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3 .
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2. Praca na_ stanowisku pracy o¡az w komórce organizacyjnej, w któ¡ej pracownik
jest zatrudniony w okesie sluzby pzygotowawczej poliga przede wszystkim na
prcktycznym zazíajamianiu siq z obowi4zkami i przepisami prawa dotyczacymi sp¡aw
zalatwianych w danej komórce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbadnej
dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komórkach organizacyjnych pracownik
podstawowymi czynnoéciami tych komórek.

4. Sekletalz w porozumieniu z kiero\r'nikiem komórki organizacyjnej pracowika
okeSla p¡acownikowi w formie pisemnej:
a) okes odb).wada sluzby przygotowawczej,
b) komórki organizacyjne, w których pracownik ma odbyó prallyki,
c) szczególowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w imych

komórkach organizacyjnych Urzqdu,
d) wykaz aktów pÉwnych, których znajomosó jest dla pmcownika obowi4zkowa,
e) zestawienie umiejgtnosci praktycznych, które pracownik zobowi4zany jest

nab¡ ó podczas shzby prz¡gotouauczej.
D termin egzaminu, który powinien przypadaó nie wczeéniej niz 7 dni po zakoóczeniu

okesu sluzby p¡zygotowawczej i nie póZniej ti2 7 drLj przed wygasnigciem
ümoury o pracQ pracownika.

5. Kierownik komórki organizacyjnej, w któtej pracownik odbla¡,al praktykQ w trakcie
sluzby przygotowawczel sporzqdza pisemn4 informacjq o przebiegu tej praktyki,
powiezonych pracownikowi czynnoiciach, sposobie wywi4zania siq pricównika z
przydzielonych zadai i predyspozycjach p¡acownika do wykonlwania tych zadai.

6. Po zakoúczeniu okesu slu2by przygotowawczej Seketarz podejmuje decyzjp o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika
do egzaminu i zlozerlu wniosku o rozwi4zanie stosunle pracy. przedluzenie
okesu sluzby przygotowawczej jest dopus zczalne wylqcznie, gdy z przyczy¡ losowych
pracownik nie mógl odbyó calosci lub czQsci sfuZby pzygotowawczej .

s 7
1 Egzamin odblwa sip w tenninie ustalonym w planie stu2by przygotowa\rczej, a

w razie przedlu2enia okesu sluzby pzygotowawczej w terminie wyzlaczonym
ptzez SekJefarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W sklad komisji wchodzi
Seketarz jako Przewodnicz4cy, kierownik komó¡ki organizacyjnej pracownika o.az
pracovmik Urzpdu odpowiadaj4cy za sprawy kadrowe.

zaztalamb sQ z

3 .

4 .
5 .

6.

l .
2.

W uzasadnionych przypadkach, za zgod4 Kierownika U¡zqdu, w sklad Komisji
Egzaminacyjnej mo2e byó powolanajedna osoba spoza pracowników Urzgdu.
Kieror',nik Urzqdu mo2e powolaó Komisjq Egzaminacyjn4w funym skladzie.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniQcia kolegialnie, w
przypadku ¡ównoéci glosów ¡ozstrzyga glos Przewodnicz4cego Komisji.
W uzasadnionych przypadkach Sek¡etarz lub Kierownik Urzgdu mo2e zmienió sklad
Komisji Egzaminacyjnej. CzymoÉci dokonane przez Komisjq u,poprzednim skladzie
pozostaJ4w mocy.

$ 8
Egzamin sklada sig z czgÉci pisemnej i czQSci ustnej.
Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksF¡alnq liczbQ punktów za
kazde p)-tanie oraz ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu.



4.

8 .
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3. CzqSó pisemna egzaminu sklada siQ z testu 20 p],tan dotycz4cych usrro¡usamorz4du gminnego oraz znajomosci 
.aktów prarany"h *.kar-ych * piuoi" ,fuzUyptzygofowawczej, afakze spraw zalatwianych w komórce organizacyjnej' pracownika.CzgSó pisemna t¡wa 30 minut. Kazda prawidlowa odpowied.¡est piotiáJ,ana r fuU Zpunktami.

*::"-":::: ^:!:1Tl]. 
t p)'ran zadanych przez czlonrów Komisji rszamrnacyJneroolycTq(ych struklur) organizacyjnej UrzEdu. pracownik otrz¡muje- pyrania nakartce i ma 

^10 
¡inul na p¡zygotowanie sig do odpowieüi. fjau 

'oapií,"a2 
¡"rtpunklowana0-5Dunktów

Wszystkie czqSci egzaminu odbyraj4 siq w ciqgu tego samego dnia roboczego.
l::r1r¡-T:.r:r:*"lnvmi czesciami óezaminu ,*,[arr ris ró r i -i":ri*e p_".*e.roza przerwaml pracownik nie moze opuszczaó pomieszczenia, w' którymp1z ep.owadzany j est egzamin.

L Egzanin 
- przeprowadza .4 * ,J,3.,tu,r- . pomieszczeniu, w krorym mogqprzebywaó wyl4cznie czlonkowie Komisjl i' 

"gru-i"o;áy 
p.aco*nik orazkierownik ruzgdu.

?,"t:",:T].: 
jest jednoczesne przeprowadzenie czqéci pisemnej egzaminu dlawlQcej nlz Jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czqéci pise¡n¡ej egzaminu w pomieszczeniu wraz zegz€mmowarym (egzaminowanlnni) musi stale przebywaó co najmniej 2 czlo¡lów
¡!OmtSIt.

Podczis przeprowadzania czqici ustnej i p¡akfycznej egzaminu musz4 byó obecniwszyscy czlonkowie Komisji.

5T,jlr, _li:ryll-ni. po p.r"p.o*láleniu wszystkicrr czQsci egzaminu, tesosamego dtua przyslqpuje do spraudzenia i oceny.
Obrady Komisjr' s4 niejawne.
.*_111:1.1111*.9: egzaminu sporzqdza siq prorokó1. prorokot zar.riera: imiq i
]1zwrs{o- 

pracownrka.. nazul sianouiska prac). datq odbycir egzaminu, :kladr\omrsJl tsgzal¡rnacyJnq¡- wynik egzaminu. Do protoLolu zalacza ciq p,an slu;by
flilT^,Ly^1*":i]l 

pisemn4. informacje_, o której mowa w g 6 ust. +,'ri.,q p)"anzaoawanycb pracownikowi wraz z odpowiedziami praconnika. protokól podpisuiq
lj:f:1,.:*i5::,: 

Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzór prorokoru stanowizafqczntK nr ) do tunjejszego zarzqd,/enra.
Komisja oblicza p,unkty 

1 ka2dq czq!;ó egzaminu i ustala procentow4 wartoié
1:T:,::,r11.**l"n .przez kandydaia w stosunt(u do maksymalnej liczby punttóu,
mozri\ qJ do uz)skania za ka2dq czlsó egzaminu.

fl1:"ytC 
który uzyskal co najmriq 6óVo purktów za kritd{ czQéó egzaminu zaliczy}egzamirr z wynikiem pozytywnym.

::1::*lS"id. 
o,tT"j. siq.o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.rracowlrko\l. kt&y zalicz;yt egzamin pozltywnie Kierownik Urzedu ;.ystawia w 2

:q':T,?larzach 
zas'"\iadczenie o odbyciu itu2ty przygotouawczej i ,uii"r""i ' , 

"g_rrl in"z lty¡lK¡em pozfyw¡ym. Jeden egzemplarz zaéwiadczenia wrgcza siq pracownikowi aonrgL wl4cza do dokumentacji przebiegu sluzby przygotowawczej. WzórzaSu'iadczenia staro.wi zalqcznik m 6 do nini"¡-"go ,*rqar"iií.

ll:::llik, 
który nie zaliczyt egzaminu z wynikiem poz¡¡.u,nym. nie mamozllwosct poMórnego przystqpienia do egzaminu.
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T,au4dzene wchodziw zycie z dniem podpis$#a.

^O:$:"]fl: 
z, pzebiegu. sluzby przygorowawczej iegzaminu przechowuje siq waKach osobowych pmcownika.

s l r
Wszystkie c4raosci zastzezone w 

-zarz4dzen\t 
dla Seketarza moze ptzej+, dowykonywania Kie¡ownik Urzgdu.

Kierownik Urzpdu mo2e uchylac i amieniaó decyzje Sektetarza.
Wobec. pracorrmika zatrudnionego na samodzielnlm stanowisku pracy lub na
stanoüsku. kierownika komórki organizacyjnej kompetencje kierorvnitá tom¿rki
3lflir::Ilq:o".lone 

w zarz4dzeriu wykonuje bezpo6redÍi przetozol,y zgoüie z
Keguranxnem O¡ganjzacyjn),rn Urzgdu.


