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Zarzqdzenie nr SUO9
Elurmistrza Gminy i Miasta Gzelwionka - Leszczyny

z dnia 3 marca 2009 r.

w sprawie sz:czeg6*owego sposobu pr:zeprowadzan ia sluiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczqcego te slu2bg w Urzgdiie Gm-iny i Miasta
Gzerwion ka -l.eszczyny.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowyrlh (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w auiqzku z arl.33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 199Ct r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r.-Nr 142,
poz. 1591 zp62n.zm.),

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
zarz4dza, co nastgpuie :

s1
Ustala sie szczeg6lowy spos6b pzeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczqcego tq stu2bg dla pracownikOw poO6;mujqcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym vrr Usgdzie Gminy i Miasta Czennrionk a-Leszczyny .

s2
f lekro6 w Tarzildzeniu jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz:ldowych (Dz.U. Nr 223 poz. 14Sg),

2) Gminie - oznacza to Gming i Miasto czerwionka - Leszczyny,
3) urzgdzie -oznacza to urzqd Gminy iMiasta czenrvionka-Leszczyny,
4) Burmistzu - oznae.za to Burmistza Gminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny,
5) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
6) pracowniku - oznacza lo osobq podejmujqcE po raz pierwszy prace na

stanowiriku urzqdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym
w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuiUy
przygotowawczej lub jedynie do egzaminu koriczqcego tg sNuzbg,

7) kom6rce organizacyjnej - rozumie sig przez to kom6rki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy wymienione w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu,

8) kierowniku kom6rki organizacyjnej rozumie sie przez to Sekretaza,
Skarbnilca, Naczelnika Wydziatu/ Biura, Kierownika USC, Komendanta Strazy
Miejskiei lub pracownika zajmuj€pego samodzielne stanowisko pracy.



1.
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Ka2dy pracownik podejmujqcy po raz pierwszy prace na podstawie umowy
o prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest zobowiqzany odby6 slu2bg pzygotowawczq zakortczonq
egzaminenr, za wyjqtkiem pracownik6w wymienionych w ust. 2.
W uzasadrionych przypadkach na umotywowany wniosek kierownika komorki
organizacyinej, w kt6rej pracownik jest zatrudniony, po uzyskaniu opinii
Sekretarza, Burmistrz mo2e zwolni6 z obowiqzku odbycia sluzby
pzygotowitwczej pracownika, kt6rego wiedza i umiejgtno5ci umo2liwiajq naleZyte
wykonywarrie zadari stuZbowych.
Zwolnienie z odbywania sluZby przygotowawczej nie zwalnia z obowiqzku
przeprowarlzenia egzaminu.
Slutba pr::ygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nale2ytego wykonywania obowiqTkow sluZbowych.
Bezpo6redni nadz6r nad przebiegiem sfuZby przygotowawczej i organizowaniem
egzamin6ur dla pracownik6w Urzqdu sprawuje Sekretarz.
Ws4yscy pracownicy Urzgdu, w szczeg6lno6ci kierownicy kom6rek
organizacyinych, sq zobowiqzani do wspolpracy w organizowaniu slu2by
przygotowawczej i egzamin6w koriczqcych tq sluZbg.

s4
Pracownikit kieruje siq do odbycia slu2by przygotowawczej nie wcze5niej niz po
uptywie jerlnego miesiqca od dnia rozpoczecia pracy i nie po2niej niZ przed
uplpem d'w6ch miesiqcy od dnia zatrudnienia.
W tym samym czasie informuje sig pracownika o ewentualnym zwolnieniu
z odbywania sluzby przygotowawczej i obowiq.zku zadawania jedynie egzaminu
koficzqcegr tg sfuZbg.
Sfuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiqca do trzech miesigcy i jest
odbywana bez przerwy.
Decyzjg ur sprawie skierowania do slu2by przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje Burmistrz, biorqc pod uwagg poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiqzk6w wynikajqcych z opisu stanowiska oraz na podstawie
opinii kiero'rnika kom6rki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Termin i okres odbywania sluZby przygotowawczej uzale2nione sq od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno6ci do nabywania umiejgtnoSci niezbgdnych na
zajmowany'm stanowisku urzgdniczym idotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzgdzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczel oraz
okresie tmrania tej sluZby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierournikiem
wta5ciwej k om6rki organizacyjnej.
Okres sluZlly przygotowawczej mo2e zosta6 przedlu2ony, nie dluZejjednak niz do
trzech mieriiqcy lqcznie, z zastrzeileniem ust.7.
Okres sluzby przygotowawczej ulega przedfuzeniu o czas nieobecnqici
pracowniker w pracy, za wyjqtkiem nieobecno5ci spowodowanej na skutek
korzystanier z urlopu wypoczynkowego oraz pdr62y sfuZbor,rrej.
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1. w czasie orlbywania sluZby przygotowawczej pracownik ma obowiqzek:

l) zaznalcrmienia sie ze strukturq organizacyjnq Urzgdu, rodzajem spraw
zalatwiitnych w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow, w tym z elektronicznym systemem obiegu
dokumentow.
zazndlc,mienia sig z obowiqSujqcymi w Urzgdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrohetnia,
zaznaic,mienia sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
Srod k6lv finansowych i opisywania dokument6w finansowych,
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesant6w,
zaznajc,mienia sig z przepisami regulujqcymi ustr6j samorz4du gminnego
orazprr.episamiwewngtrznymi Urzgdu, w tym w szczegolnoSci z:
ustawq o samorzqdzie gminnym,
ustawq o pracownikach samorzqdowych,
ustaw4 Kodeks Postgpowan ia Ad m in istracyj nego,
podstalvowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
podstalvowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zam6wieri publicznych,
podstavvowymi zagadnieniamiz ustawy o ochronie danych osobowych,
podstarvowymi zagad nieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
instrukciq kancelaryjnq dla organow gmin i zutqzk6w miqdzygminnych,
Statutern Gminy,
Regularninem Organizacyjnym Urzgdu,
Regularninem Pracy Urzgdu.
szczegr>lowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczqcymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy,

7) szczegttlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracowrrika i w kom6rce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbgclnej dokumentacji,

8) nabycia umiejgtno6ci przygotowyarania dokumentow urzgdowych,
w szc;zeg6lno5ci decyzji administracyjnych, postanowiefi, zaSwiadczefi,
proiekt(rw akt6w prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
urzgdolvej.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiqzanym ze wspolpracq z innym
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takhe obowiq.zek poznania struktury
organizacyjnej izakresu spraw zdatuvianych w tych jednostkach.

1 .
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W czasie odbywania slu2ty przygotowawczej pracownik pzez cztery dni
w tygodniu wykonuje czynno5ci na swoim stanowisku pracy araz w kom6rce
organizacyinej, w kt6rej jest zatrudniony, a w jednym dniu tygodnia odbywa
praktyki w i nnych kom6rkach organizacyjnych U rzgdu.
Praca na t;tanowisku pracy oraz w kom6rce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudtriony, w okresie sluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznyn zaznajamianiu sig z obowiqzkami i przepisami prawa dotyczqcymi
spraw zatatwianych w danej kom6rce organizacyjnei oraz na prowadzeniu dla
nich niezbqdnej dokumentacji.
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Podczas p raktyk w innych kom6rkach organizacyjnych pracownik zaznajamra sig
z podstavuowymi czynnosciami tych kom6rek, w szczeg6lno$ci pod k4tem
wsp6lpracl z komorkq organizacyjnq pracownika. Kierownikom tych kom6rek
o rgan izacl'j nych wytyczne odnosn ie praktyk wydaje sekreta rz
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika
ustafa dla oracownika plan sfuzby przygotowawczq.
W planie sNu2by przygotowawczej wskazuje sig kom6rki organizacyjne, w kt6rych
pracownik ma odbywa6 praktyki.
Plan sfu2by przygotowawczej okre6la:
1) okres cdbyrwania sluzby,
2) szczeg5lowy plan odbylrania praktyk w innych kom6rkach organizacyjnych

Urzgdu,
3) wykaz irkt6w prawnych, kt6rych znajomoS6 jest dla pracownika obowiqzkowa,
4) zestaw enie umiejgtno5ci praktycznych, kt6re pracownik zobowiqzany jest

naby6 lrcdczas sluZby przygotow awczej,
5) termin egzaminu, kt6ry powinien przypadai do 14 dni od zakoficzenia sfuzby

przygolowawczej.
Kierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej pracownik odbynraf praktykg w trakcie
sluzby prz'lgotowawczej, spozqdza pisemnq informacjg o przebiegu tej praktyki,
powierzonl/ch pracownikowi czynnoSciach, sposobie wywiqzania sig pracownika
z przydzielonych zadah i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych
zadan.
Kierownik l<om6rki organizacyjnej, w kt6rej zatrudniony jest pracownik, sporzqdza
informacjg o przebiegu pracy w trakcie slu2by przygotowawczej.

9. fnformacje o kt6rych mowa w ust. 7 i 8 przekazqe sig sekretarzowi.
10. Po ukotic::eniu okresu sluzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzjg

o dopuszr:zeniu pracownika do egzaminu, o przedNu2eniu okresu sNuzby
przygotow:twczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu
i zlo2eniu vyniosku o ront)qzanie stosunku pracy.
Przedhftenie okresu sluzby przygotowawczej jest dopuszczatne, wylqcznie gdy
z przYczytr losowych pracownik nie mogt odby6 calo5ci lub czq6ci sluzby
przygotowitwczej, a jej ukotlczenie zakoficzone egzaminem jest mozliwe
w trakcie ::atrudnienia, kt6re nastqpilo w wyniku naboru pracownika na wolne
stanowiskc' urzgdnicze, w tym kieronrnicze stanowisko urzqdnicze.

ll.Od decyzji Sekretarza, o kt6rych mowa w ust.10 pracownik ma prawo zloaenia
odwolania do Burmistrza w terminie 3 dni od dnia powiadomienia
o przedmictowej decyzji.
Ww decyzie nie stanowiq decyzjiw rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administrar;yjnego.

12.W razie przedfu2enia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje
sig odpowir:dnio.

13.W przyparlku przedlu2enia okresu sluzby przygotowawczej ustalony termin
egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu.

s7
1. Egzamin odbpra sig w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawezej,

a w razie przedluZenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie
wyznaczonYm pzez Sekretarza. W przypadku pracownika zwolnionego
z obowiqTku odbywania stu2by termin egzaminu ustala Sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem kom6rki organizacyjnej pracownika.
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Egzamin Frzeprowadza komisja egzaminacyjna powo,&ana w skladzie co najmniej
tzyosobolvym.
Komisjg e1;zam inacyj nE powotuje Burmistrz.
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie.
w przypadku rownosci glos6w rozstrzyga gtos przewodniczqcego komisji. 

-

Egzamin sklada sig z czqsci pisemnej oraz czqsci praktycznej. 
-

Komisja ol)racowln'vuje pytania i zadania egzaminacyjne or.v ocenia odpowiedzi
i_spos6b wykonania zadafi przez pracownika, atak2e ustala wynik egzaminu.
czgsc pis'emna egzaminu sktada sie z testu obejmujqcego d; 30 pytafi
dotyczqcyr;h ustroju samozqdu gminnego oraz znalomosci akt6w prawnych
wskazanyc;h w planie sluzby przygotowawczej lub w wytycznych do egzaminu,
w przyp:rdku pracownika zwolnionego z obowiq.zku odbycia- sluzby
przygotowtrwczej, a tak2e spraw zalatwianych w kom6rce organizacyjnej
pracownikit. Czg56 pisemna trwa do 60 minut. Czas trwania czgsci pisemnej
ka2dorazo'rvo okre6la kom isja.

8. Czg56 pralctyczna polega na opracowaniu od jednego do trzech zadafi (polecen)
z zakresu obowiqSkow slu2bowych pracownika, w szczeg6lnoSci przygotowania
np' projeklu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci
praktycznei. Pracownik otr4ymuje Ww zadanielzadania w formie pisemnej. CzqS6
praktyczna trwa do dw6ch godzin. Czas trwania czgsci praktycznej kazdorazowo
okre6la kornisja.

9. Wy$czne do egzaminu w przypadku pracownika zwolnionego z obowiqzku
odbycia strzby przygotowawczej ustalane sq przez Sekretarza w porozumieniu
z kierownik.iem kom6rki orga nizacyjnej pracownika.

10. Czlonkowiel komisji mogq zadawad pytania uzupelniajqer- autryane z zadaniami
praktycznymi. CzgS6 praktyczna jest punktowana od 0 do 10 punkt6w. W czqsci
praktycznei pracownik kozysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na
jego stanorvisku pracy orazztekst6w niezbgdnych akt6w prawnych.

11. obie czg6:i egzaminu odbywajq sig w ciqgu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy ooszczeg6lnymi czqsciami egzaminu zarzqdza siq 15 -30 minutowq
przerwe.

s8
Egeamin glrzeprowadza sie w pomieszczeniu, w kt6rym mogq przebywa6
wylqcznie r:zlonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Burmistrz lub jego
Zastqpcy.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla
wigcej ni2 jre{nsgo pracownika.
Podczas l)rzeprowadzania czqsci pisemnej egzaminu oraz opracowywania
(wykonywania) zada(r p'zez pracownika w czgsci praktycznej w pomieszczeniu
wraz z egzam inowanym musi stale przebywa6 co najm n i ej Tz skNadu kom isj i.

se
Komisja niezttlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego
samego dnia, przystgpuje do sprawdzenia ioceny.
Obrady komisji sq niejawne.
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J . z przeprowadzonego egeaminu sporzqdza sie protokol. zawiera on
w szczeg<llno6ci: imig i nazwisko pracownika, nazwe kom6rki organizacyjnej
i stanowislia pracy, datg odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, wyniki
poszczeg6 lnych czg6ci egzaminu.
Do protokc*u zalqcza sig w szczegolno6ci: plan stuzby przygotowawczej, pisemne
informacje okt6rych mowawsO ust.7 i8 niniejszego Zarzqdzenia, listgpytafi
i zadafr rrvyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowarrymi przez pracownika. Protokol podpisujq wszyscy czfonkowie komisji
egzaminac:yjnej_
Komisja oblicza punkty za kahdq czg56 egzaminu i ustala procentowq warto56
punkt6w ttzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby
punkt6w moZliwej do uzyskania za kazdq czg56 egzaminu.
Pracownik ktory uzyskal co najmnig 7oo/o punkt6w za kaildq czg56 egzaminu,
zaliczy egzamin z wynikiem pozytprunym.
Pracownikit informuje sig o wyniku egzaminu nieandocznie po ustaleniu wyniku.
Z protokolem zapoznale sie pracownika, ktory fakt ten potwierdza swoim
podpisem.
Burmistrz wystawia trzy egzemplarze zaSwiadczenia o ukoriczeniu sNu2by
przygotowawczej. W przypadku zwolnienia z obowiqzku odbywania sfuzby
przygotowitwczej Burmistrz wystawia trzy egzemplarze zaSwiadczenia
o uzyskaniu wyniku egzaminu kofczqcego sfuZbg przygotowawczqL. Jeden
egzemplar,z za$wiadczenia wrecza siq pracownikowi, a pozostale wlqcza do
dokumentarcji przebiegu sluzby przygotowawczej idokumentacji kadrowej. Wzory
zaSwiadczr>fi stanowiq odpowiednio zdqczniki od nr 1 do nr 4 do niniejszego
Zarzqdzenia.
Pracownik ma prawo odwolad sig od wyniku egzaminu do Burmistrza, w terminie
do 2 dni cd dnia zapoznania siq z protokofem postgpowania, o kt6rym mowa
w ust .3  i6 .

9. Pracownik, kt6ry nie uzyskal pozytywnego wyniku egzaminu koriczqcego stuZbg
przygotowitwczq, ma mo2liwo56 powtornego przystqpienia do niego jeden raz, na
swoj wniosek skierowany w terminie 4 dni od daty odbycia egzaminu do
Burmistrza i za zgodq Burmistrza. Ostateczne rozstrqgnigcie w tej sprawie
podejmuie Burmistrz. Przed podjgciem rozstrzygnigcia Burmistrz moZe
zasiggnq6 opinii Komisji egzaminacyjnej. Burmistrz ma prawo odmowic
powt6rnego przystqpienia do egzaminu.

s10
1. Obslugg triurowq postgpowania dotyczqcego sluzby przygotowawczej oraz

egzaminu l:oficzqcego tg sluZbq sprawuje Wydziaf Organizacyjny.
2. Dokumenta:jg z przebiegu stu2by przygotowawczej iegzaminu przechowuje sig

w Wydziale Organizacyjnym.

s11
Uzyskanie ptzez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu jest warunkiem
dalszego zatrudnienia.
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1. Wszystkie czynno5ci zastrzehone w Zarzqdzeniu dla Sekretarza mo2e przejq6 do

wykonywania Burmistz.
2. Burmistrz moZe uchyla6 lub zmienia6 decyzje Sekretarza.
3. Wobec pr,acownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na

stanowisktt kierownika kom6rki organizacyjnej kompetencje kierownika kom6rki
organizacyinej okre6lone w Zarz4dzeniu wykonuje bezpo6redni przelo2ony
zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami obowiqTujqcymi w Urzgdzie,
w szczeg6lno$ci z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu.

4. W przypitdku nieobecno6ci Burmistrza zadania zastrze2one dla niego
w niniejszy'm Regulaminie wykonuje Pienrszy Zastgpca Burmistrza.

s13
Tarzqdzenie vrchodziw Zycie z dniem podpisania.

Dcnzo!


