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Zarzadzenie nr 112/2009
Wiéjta Gminy Cieplowody
z dnia 26 stycznia 2009 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Cieplowody

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziemika 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 (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zmianami)
zarzadzam, co nastg¢puje:

§ 1.

Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy

Cieptowody, w tym w szczego6lnosci:

1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,

3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

6) ramowy zakres stuzby przygotowawcze;j,

7) skiad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjne;j,

8) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,

9) zasady wydawania 1 przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem

pozytywnym egzaminu.

§2.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osobg, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 3.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw shuzbowych, w szczegodlnosci poprzez:

1) teoretyczne 1 praktyczne =zapoznanie 2z organizacja i1 zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem referatu, w ktérym ta osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowag terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danym
referacie,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw shuzbowych oraz opanowanie umiej¢tnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.



§ 4.

1. Sekretarz Gminy i pracownik ds. kadr ustalaja, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest
osoba, o ktorej] mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, na podstawie
informacji uzyskanych od kandydata w procedurze rekrutacji.

2. W przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej Sekretarz informuje o tym
Wojta oraz wlasciwego Kierownika referatu.

§S.
1. Kierownik referatu, nie p6zniej niz w ciagu jednego miesiaca od podjecia zatrudnienia
przez pracownika:
1) uznaje potrzebg skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby przygotowawczej
i sporzadza opini¢, o ktoérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okreslajg poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow na danym stanowisku oraz
proponuje dtugosé okresu stuzby przygotowawczej albo
2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek.
2. W stosunku do pracownikdow zatrudnianych na samodzielnych stanowiskach,
podlegajacych bezposrednio Wojtowi, przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6.
1. Po przekazaniu W¢jtowi opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 Zarzadzenia,
Wéjt podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dtuzszym niz trzy miesiace lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia shuzby przygotowawcze;j.
2. Wraz z opinia, o ktérej mowa w § 5 ust.1 pkt 1 kierownik referatu przekazuje plan stuzby
przygotowawczej, o ktorym mowa w § 8 ust. 5-7.
3. Podjeta decyzj¢ przekazuje si¢ niezwlocznie pracownikowi i Kierownikowi referatu,
w ktérym pracownik jest zatrudniony.
4. Za jeden miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.
5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci odbywajacego
stuzbe pracownika w pracy.

§7

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1. zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegblnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
1 rejestracji dokumentow,

2. zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem post¢powania na wypadek zagrozenia,

3. zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentoéw finansowych,

4, poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustr6éj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urz¢du, w tym w szczegolnoscei:
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
4) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych,
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5) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

6) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7) instrukcja kancelaryjng dla organéw Gminy,

8) Statutem Gminy Cieptowody, Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du, Regulaminem
Pracy Urzedu,

. szczegblowego =zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw

zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

. szczegbtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika

1 w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

. nabycia umiej¢tno$ci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczeg6lnosci

decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspélpraca z innym

jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§8
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach
organizacyjnych Urzedu.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest

zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji.

. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szczegdlnosci pod katem wspdipracy
z komorka organizacyjng pracownika.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspodlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czg¢sci praktyk w ramach shuzby
przygotowawczej do wilasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

. Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika ustala kierownik referatu, w ktoérym

zatrudniony jest pracownik w porozumieniu Sekretarzem.
W planie sluzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.

. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) szczegblowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komoérkach
organizacyjnych Urzedu,

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

4) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

7) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7 - 10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.



8. Kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadza
informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

10. Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 1 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.

§9.

1. Kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywa stuzb¢ przygotowawcza bezposrednio
monitoruje jej przebieg.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci Kierownicy referatéw sg zobowiazani do
wspoltpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 konczacego ja egzaminu.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2 sa zobowigzane do udzielania pomocy osobie
odbywajace] stuzb¢ przygotowawcza.

§ 10.
1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skiadanym przed komisja egzaminacyjna.
2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;.
3. W skiad komisji egzaminacyjnej wchodza: Sekretarz jako przewodniczacy komisji oraz
Skarbnik, Kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza.
4. Wojt moze wyznaczy¢ do sktadu komisji egzaminacyjnej takze inne osoby.

§11.
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

§12.

1. Egzamin przeprowadza si¢ w formie pisemnej lub ustnej. Form¢ egzaminu ustala Sekretarz

po uzyskaniu opinii pracownika odbywajacego stuzbg¢ przygotowawcza, co do preferowane;j

przez niego formy.

2. Egzamin pisemny jest przeprowadzany w formie testu sktadajacego sie z nie mniej niz

20 pytan, obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem shuzby

przygotowawczej na danym stanowisku:

1) za kazda prawidlowa odpowiedz, przyznaje si¢ jeden punkt, a w przypadku pytan
opisowych mozliwe jest przyznanie czg¢sci utamkowej punktu,

2) tre$¢ pytan i1 przebieg egzaminu opracowuje komisja egzaminacyjna, czas trwania
egzaminu okresla kazdorazowo komisja egzaminacyjna,

3) warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60% mozliwych
do zdobycia punktow,

4) zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem, udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

3. Egzamin ustny polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania dotyczace zagadnien objgtych
stuzba przygotowawcza:
1) tres¢ pytan i przebieg egzaminu opracowuje komisja egzaminacyjna,
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2) komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania biorac pod
uwage poprawnos¢ i kompletno$¢ odpowiedzi; za kazda prawidtowa odpowiedz,
przyznaje si¢ jeden punkt,

3) egzaminowanemu zapewnia si¢ co najmniej 10 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na zadane pytania,

4) warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60% mozliwych
do zdobycia punktow.

§13.
1. O wynikach egzaminu komisja informuje pracownika niezwtocznie po ich ustaleniu.
2. Pracownik, ktéry nie uzyskat zaliczenia egzaminu, moze wystapi¢ z umotywowanym
wnioskiem do Woéjta o ponowne dopuszczenie do egzaminu.
3. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku WOjt wyznacza ponowny termin
egzaminu.

§ 14.
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;j.
2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
3. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu sklada si¢ do akt
osobowych zdajacego egzamin.

§ 15.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 112/2009
Wojta Gminy Cieptowody

Z dnia 26 stycznia 2009 r.

RAMOWY ZAKRES SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Glowne bloki tematyczne
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zZrodel prawa

- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sagdowniczej
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje 1 formy dziatania
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
oraz zrodta dochodéw

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady 1 podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

- Dostgp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych

4, Kultura urz¢dnika samorzadowego
5. Organizacja i funkcjonowanie Urz¢gdu Gminy Cieplowody

1. Cele i misja urzedu

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

- Statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia 1 obowigzki pracownicze pracownika samorzadowego w S$wietle
obowigzujacych przepisow i regulaminu pracy

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, w tym opisywanie
dokumentéw finansowych

5. Narzedzia informatyczne w urzgdzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

Podstawowe akty prawne:
Konstytucja RP, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa

o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, kodeks pracy, instrukcja
kancelaryjna, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie informacji



niejawnych, ustawa o dost¢pie do informacji publicznej, podstawowe zagadnienia prawa
zaméwien publicznych, statut Gminy Cieplowody, Regulamin Organizacyjny Urzgdu,
Regulamin Pracy Urzedu oraz zarzadzenia Wojta, inne przepisy stosowane na stanowisku
pracy pracownika.

Zakres wiedzy 1 umiejetnosci, ktory kandydat powinien nabyé w trakcie shuzby
przygotowawczej:

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedz¢ i umiejgtnosci
co najmniej w nast¢pujgcym zakresie:

- organizacja i zadania organéw wiladzy ustawodawczej, sgdowniczej i wykonawczej,

- zroédta prawa i ich hierarchia,

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania,

- zrodta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegolnych szczebli,

- postgpowanie administracyjne,

- decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego),
- organizacja Urzgdu,

- stosunek pracy w Urzedzie,

- prawa 1 obowiazki urzednikéw,

- odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna urzg¢dnika,

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej,

- elementy ochrony danych osobowych,

- kultura urzednika w budowaniu wizerunku Urzedu,

- sposoby komunikacji z interesantem,

- etyka zawodowa urzednika.

- wiedza merytoryczna dotyczaca stanowiska pracy.
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Zaltacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 103/2009

Wojta Gminy Cieptowody

z dnia 26 stycznia 2009 r.
ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan

ztozyl/a w dniu .................. egzamin, z wynikiem pozytywnym/negatywnym.

Czlonkowie Komisji
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