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Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia$.6.,9.8*.&p3n.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzaniz sluZby przygotowawczei i organizowania

egzaminu koricz4cego tg slu2bp w Urzpdzie Miasta i Gminy Czerniejewo

Na podstawie art. lg ust. 8 ustawy z dnia 2l listopada 2008 t. o pracownikach

samorz4dolvych (Dz.U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458) w zwiqzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8

marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz.U. 22001r. Nr 142, poz. l59l ze zm.), zarzqdzarn, co

nastgpuje:
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Zarzqdzenie reguluj e szczeg6lowy spos6b przeprowadzania sluZby przygotowawczej i

organizowania egzarrinu koriczqcego tg sluZbE dla pracownik6w podejmuj4cych po taz pierwszy

pracQ na stanowisku urzEdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzqdniczym w Urzpdzie

Miasta i Gminy Czemiejewo.
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Ilekro6 w zarzqdzeniu jest mowa bezblihszego okreSlenia o:

1) ustawie - ozrLaczato ustawE z dnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolvych (Dz.U.

2 2008r., Nr 223, po2. 1458),

2)tJrzEdzie - oznaczatolJrzqd Miasta i Gminy Czerniejewo,

3) Kierowniku Urzgdu - oznacza to BurmistrzaMiasta i Gminy Czerniejewo lub dzialajqcego z

j e g o up ow ahnienia ZastEp c A B urmi strza,

5) pracowniku - oznacza to osobE podejmuj4cqpo rM pierwszy pracQ na stanowisku urzqdniczym

w rozumieniu ustawy, kt6ra zostalaskierowana do odbycia sluZby przygotowawczej,

6) kom6rce organizacyjnej - rozumie sip przez to odpowiednio: referat jak r6wniez samodzielne

stanowisko pracy w Urzgdzie,

7) Kierowniku kom6rki organizacyjnej - rozumie siEprzez to odpowiednio: Kierownika Referatu

jak r6wniez praiownika zajmujqcego samodzielne stanowisko pracy.
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L Kaady pracownik podejmuj4cy po ruz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym

kierowniczym stanowisku wzEdniczym, jest zobowiqzarry odbyi sluZbg przygotowawczq

zakofrczonqegzaminem.

2. Na wniosek Kierownika kom6rki organizacyjnej, Kierownik Urzgdu mohe zwolni6 z odbywania

sluZby przygotowawczej pracownika, kt6rego wiedza lub umiejgtnoSci umoZliwiajq nale?lte

wykonywanie obowi44k6w sluZbowych.

3. Zwolnienie, o kt6rym mowa w ust. 2 nierwalnia pracownika z obowi4zku zdania egzaminu.

4. Sluaba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nale?ytego wykonywania obowi4Tk6w sluzbowych.

\-/ 5. BezpoSredni nadz6r nad przebiegiem slu2by przygotowawczej i organizowaniem egzamin6w dla

pracownik6w UrzEdu sprawuje pracownik ds kadr..

6. Wszyscy pracownicy Urzgdu, w szczeg6lno5ci kierownicy kom6rek organizacyjnych, s4

zobowiqzani do wsp6lpracy w organizowaniu sluzby przygotowawczej i egzamin6w.
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1. Do obycia sluzby przygotowawczej kieruje pracownika Kierownik Urzgdu w drodze polecenia

wydanego na podstawie wniosku kierownika kom6rki organizacyjnej.

2. Slu2ba prrygotowawcz trwa do 10 tygodni i jest odbywana bez przemy. Piozpoozytu,,liQ

nie wczeSniej nizpo uplywie I miesiqca od zatrudnienia i nie p6Zniej nrZprzed uplywem 2 miesi4ca

v od zatrudnienia.

3. Termin i okres odbywania sluZby prrygotowawczej uzaleiniony jest od wiedry i

kwalifikacji pracownika, zdolno5ci do nabywania umiejgtnoSci niezbEdnych na zajmowanym

stanowisku vrzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnieniawUrzgdzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia sluZby prrygotowawczej oraz okresie

trwania tej sluZby decyduje pracownik ds kadr w porozumieniu z kierownikiem wla5ciwej

kom6rki organizacyjnej.

5. Okres sluZby przygotowawczej ulega przedNuheniu o czas nieobecnoSci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnoSci nie zalicza sig do okresu sluzby przygotowawczej.



ss

W czasie odbywania sluZby przygotowawczej pracownik ma obowi4Tek,w szczeg6lnoSci:

1) zaznajomrenia sig ze struktur4 organrzacyjn4 Urzqdu, rcdzalem spraw zalatwianych w

poszczeg6lnych kom6rkach orgatizacylnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji

dokument6w,

2) zaznajomienia sig z obowiqzuj4cymi w LJrzpdzie zasadami ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych, trybem postqpowania na wypadekzagrohenia,

3) zaznajomienie siE z zasadatrri gospodarki finansowej, w tym angthowania Srodk6w finansowych

i opisywania dokument6w finansowych,

4) zapoznanie siq z zasadaniprofesjonalnej i kulturalnej obslugi klient6w,

5) zaznajomienia siE z przepisarri reguluj4cymi ustr6j samorzqdu gminnego, zasadani gospodarki

finansowej orazprzepisami wewnEtrznymi UrzEdu, w tym w szczeg6lnoSci:

a) ustaw4o samorz4dzie gminnYm,

b) ustaw4 o pracownikach samorzqdowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniarrri zprawa zam6wieri publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami zustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcj 4 kancelaryjnq dla organ6w gminy,

h) Statutem Miasta i Gminy Czerniejewo i Regulaminem Organizacyjnym UrzEdu Miasta i Gminy

Czerniejewo, Regulaminem Pracy UrzEdu, Regulaminem Wynagradzania, .: '

6) szczegolowego zaznajomienia sig z przepisanti prawnymi dotyczqcymi spraw zalatwianych na

swoim stanowisku pracy pracownika,

7) szczeg6lowego poznariarodzaju spraw za\atwianych i procedur na swoim stanowisku pracy i w

kom6rce orgarizacyjnej, w kt6rej znajduje sig jego stanowisko pracy oraz sposobu prowadzenia dla

nich niezbEdnej dokumentacj i,

8) nabycia umiejEtnojci przygotowywania dokument6w urzEdoryych, w szczeg6lno6ci decyzji

administracyjnych, postanowief, zaSwiadczeh, projekt6w akt6w prawa miejscowego oraz

prowadzenia korespondencj i urzgdowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ndqzarrym ze wsp6lpracqz innymi jednostkami

organizacyjnymi Gminy Czemiejewo ma tatr:ize obowi4Tek poznania struktury organizacyjnej i

zakresu spraw zalatwiartych w takich jednostkach.
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1. W czasie odbywania sluZby prrygotowawczej pracownik przez 8 tygodni wykonuje

czynnoSci na swoim stanowisku pracy oraz w kom6rce organizacyjnej, w kt6rej jest

zatrudniony, ^ w pozostalych 2 tygodniach odbywa praktyki w innych kom6rkach

organizacyjnych Urzgdu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w kom6rce orgarizacylnej, w kt6rej pracownik jest zatrudniony

w okresie sluzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu siE z

obowi4zkami i przepisami prawa dotyczqcymi spraw zalatwianych w danej kom6rce organizacyjnej

i prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych kom6rkach organizacyjnych pracownik zaznajamia siQ z

podstawowymi czynno6ciami tych kom6rek, w szczeg6lno3ci pod kqtem wsp6lpracy z kom6rk4

organizacyjne pracownika. Pracownik ds kadr yydaje kierownikom kom6rek organizacyjnych

wytyczne odnoSnie praktyk pracownika odbywaj4cego praktyki w ramach sluZby przygotowawczei.

4. W przypadku zatrudnienia pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach pracy zwiqzanych ze

wsp6lprac4 z innymi jednostkami Gminy Czerniejewo, pracownik moze zosta1 skierowany do

odbycia czESci praktyk w ramach sluzby przygotowawczej do wlaSciwych jednostek

organizacylnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala pracownik ds kadr w porozumieniu z

kierownikiem j ednostki.

5. Pracownik ds kadr w porozumieniu z kierownikiem kom6rki organizacyjnej pracownika

ustala plan sluZby przygotowawczej.

6. W planie sluzby przygotowawczej wskazuje sie kom6rki organizacyjne, w kt6rych pracownik ma

odbywad praktyki.

7 . Plan sluzby przygotowawczej okreSla:

a) okres odbywania sluZby,

b) szczeg6lowy plan i rozklad godzinowy

or ganizacy jnych UrzE du,

odbywania praktyk w innych kom6rkach

c) wykaz akt6w prawnych, kt6rych znajomoSi jest dla pracownika obowi4Tkowa,

d) zestawienie umiejEtnoSci praktycznych, kt6re pracownik zobowiqzany jest naby6 podczas sluZby

przygotowawczej,

e) wykaz zagadnieh egzarinacyj nych,

f1 termin egzaminu, kt6ry powinien prrypadal 7-I4 dni od zakohczenia sluZby prrygotowawczej.

8. Kierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej pracownik odbywal praktykg w trakcie sluzby

przygotowawczej, sporzqdza pisemn4 informacjE o przebiegu tej praktyki, powierzonych



pracownikowi czynnoSciach, sposobie wywi4zania sig pracownika z przydzielonych zadah r

predyspozycj ach pracownika do wykonywania ty ch zadaf .

9. Kierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej zatrudniony jest pracownik, sporz4dza informacjE o

przebiegu pracy w trakcie sluZby przygotowawczej iptzed jej tozpoczqciem,

i0. Informacje, o kt6rych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje sig pracownikowi ds kadr. Informacje te s4

jawne dla pracownika.

li. Ponowne przedNu1enie okresu sluZby przygotowawczej jest dopuszczalne v,rylqcznie, gdy z

przyczynlosowych pracownik nie.m6gl odby6 caloSci lub czqsci sluZby przygotowawczej.

12. W razie przedlv;zenia okresu sluZby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje siQ

odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedlut'enia

okresu sluZby przygotow aw czei.
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l. Egzarnin odbywa siE w terminie ustalonym w planie sluZby przygotowawczej, a w razie

przedluaenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie wyznaczonpptzez pracownika ds kadr.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skladzie; Zastgpca Burmistrza - jako

przewodniczqcy, pracownik ds. kadr, kierownik wlaSciwej kom6rki organizacyjnej otaz najstarszy

pracownik kom6rki, w kt6rej pracownik,jest zatrudniony.

3. Je2eli w skladzie Komisji Egzaninaeyjnej jest osoba, kt6ra jest malZonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlqcznie, pracownika, kt6ry ma odby6 slu2bE przygotow?wczq,

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznp, 2e mohe to budzi6

w4tpliwoSci co do jej bezstronnoSci Kierownik Urzgdu dokonuje odpowiedniej zrniarry w skladzie

Komisji Egzaminacyjnej. Czynno3ci dokonane przez Komisjg dziatajqcqw poprzednim skladzie sq

waZne.
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1. Komisja Egzamtnacyjna ocenia odpowiedzi pracownika w skali od 0 do 5 punkt6w.

Maksymalnie pracownik moze uzyska6 20 punkt6w.

2. Egzamin uvtu?a sig za zaliczony z wynikiem pozytywnym w przypadku uzyskania przez

pracownika minimum 11 punkt6w (suma punkt6w wszystkich czlonk6w Komisji).
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1. Obrady Komisji s4 niejawne.

2. Z przeprowadzonego egzaminu pracownik ds. kadr sporzqdzaprotok6l. Protok6l zawieta: imig i

nazwisko pracownika, nazwQ stanowiska ptacy, datq odbycia egzaminu, sklad Komisji

Egzaminacyjnej, wyniki poszczeg6lnych czESci egzaminu. Do protokolu zalqcza sig plan sluZby

przygotow awczej, pisemne informacje, o kt6rych mowa w $ 6 ust. 8 i 9. Protok6l podpisuj4

wszyscy czlonkowie Komisj i Egzxrinacyjnej.

3. Komisja Egzaninacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu

wpiku.

4. pracownikowi, kt6ry zaliczyl egzarnin pozytywnie wystawia siQ w 2 egzemplarzach

za{wiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytl'wnym.

Jeden egzemplarz zalwiadczenia wrpcza sie pracownikowi, a drugi wlqcza sig do dokumentacji

przebiegu sluzby przygotow aw czej.

5. Pracownik, kt6ry nie zaliczy\. egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwoSi wystqpienia do

Komisji, w terminie do 3 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku egzaminu, z wnioskiem o

umozliwienie ponownego przystqpienia do egzaminu. Komisja w drodze glosowania:

l) wyraaa zgodg na kolejne przystqpienie do egzaminu, ustalaj4c jego termin i powiadamiaj4c o

tym fakcie pracownika,

2) nie wyraaa zgody na ponowne przystqpienie do egzaminu. O tym fakcie powiadamia rownie?

pracownika.

D ecy zj a Ko mi sj i E gzaninacyj nej j e st o stateczna.

6. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozyfywnego jest warunkiem do kontynuowania obowiq.zuj4cej

umowy, za'warciakolejnej umowy o pracg.

7. Dokumentacjg zprzebiegu slu2by przygotowawczej i egzaminu przechowuje pracownik ds. kadr.
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Nadz6r nadrealizacj4powierzanZastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo.
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Zarzqdzenie wchodzi w frcie z dniem podpisania.
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