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GG Zarzadzenie Nr 92/2008
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 grudnia 2008r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

na podstawie art. 19, ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. © pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w zwigzku z z art. 33 ust. 3 ustawy z
dria 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity w Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591 z pdzn. zm. )

zarzadza sie, co nastepuje:

§&§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposOb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbg dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski.

§ 2. liekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych { Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Pruszcz Gdanski,

3} Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Pruszcz Gdanski,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Pruszez Gdarnski,

5) pracowniku - nalezy przez to rozumiet osobeg podejmujgca po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej,

B) referacie — rozumie sie przez to odpowiednic réwniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

7) kierowniku referatu - rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez pracownika
Zajmujgcego samodzieine stanowisko pracy.

& 3. 1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym starowisku urzedniczym , jest zobowigzany odbyC
stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust, 5 ustawy.

2. Wzor wniosku w sprawie zwolnienia pracownika z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawcze] oraz decyzji Wojta o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne | praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej | organizowanien
egzamindw die pracownikdw Urzedu sprawuje Sekretarz.



5. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy referatdw, sg
zobowigzani do wspodipracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wcezesniej niz
po uplywie 1 miesigca od zatrudniania.

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Wiijt .

3. Wzbr decyzji o ktorej] mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

5. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie. |

6. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
wlasciwego referatu.

7. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony, nie diuzej jednak niz do
3 miesiecy tacznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegélnych referatach, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentéw,

2) zaznajomienie sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami, ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym
w szczZegolnosci;

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) kodeks postepowania administracyjnego,

d) podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamowien publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f} instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

g) Statut Gminy Pruszcz Gdanski,

h) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pruszcz Gdarski,

i) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Pruszcz Gdarnski,

6) szczegdlowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

7) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w referacie oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentaciji,

8) nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w
szczegdlnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zadwiadczen oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdipraca z



innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania

struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.
§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci
na swoim stanowisku pracy oraz w referacie , w ktérym jest zatrudniony. Na pisemne
polecenie Sekretarza pracownik moze odbywac praktyki w innych referatach Urzedu.
2. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktdrym pracownik jest zatrudniony
w okresie siuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami |1 przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danym referacie i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.
3. Podczas praktyk w innych referatach pracownik zaznajamia sie z podstawowymi
czynnosciami tych referatow, a w szczegélnosci pod katem wspétpracy z referatem
pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom referatow wytyczne odnoénie prakiyk
pracownika odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.
4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w referatach lub na stanowiskach pracy
zwigzanych ze wspolpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik
moze zostal skierowany do odbycia czeéci praktyk, w ramach stuzby
przygotowawcze] do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania
takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z Woéjtem.
5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem referatu pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej, ktérej wzor stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.
6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie referaty, w kiérych pracownik ma
odby¢ praktyki.
7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania stuzby,
b) wykaz aktow prawnych, kiérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
c) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej,
d) wykaz zagadniefh egzaminacyjnych,
e) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ do 14 dni od zakoriczenia stuzby
przygotowawczej.
8. Kierownik referatu, w ktorym pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, oraz kierownik referatu w ktdrym pracownik jest zatrudniony
sporzadza pisemng informacje o powierzonych pracownikowi czynnosciach,
sposobie wywigzania sie pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach
pracownika do wykonywania tych zadan.
9. Informacje o ktérych mowa w ust. 8 sporzadzane sg odpowiednio po zakonczeniu
stuzby przygotowawczej lub praktyki w referacie.
10. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacije te
sg jawne dla pracownika. Wzér informacji stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
11. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozenia wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawcze] jest
dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyé catoéci
lub czesci stuzby przygotowawcze;.
12. W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje
sie odpowiednio.
13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

& 7.1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a



8. Egzamin skfada sie z czesei pisemneyj, czesci ustnej oraz czesci praktyczne;.

7. Komisja Opracowuje pytania i zadania €gzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktow za kazde pytanie zadanie, ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8. Czes$¢ pisemna €gzaminu sklada sie z testy zawierajgcego do 30 pytan
dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci  akidw prawnych
wskazanych w planie stuzby 'przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w
referacie. Czes¢ pisemna frwa do 60 minut. Kazda prawidtowa odpowied? jest
punktowana 1 lub 2 punktami.

10. Czes¢ praktyczna polega na opracowaniy 1 lub 2 zadan z zakresy obowiazkéw
stuzbowych pracownika, w szczegdinosaci Przygotowania projekty decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po

praktycznymi. Czesé praktyczna jest punktowana 0-10 punktow. W czesci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem , takim jak na jego

niz jednego pracownika.

3. Podczas prowadzeniag czesci pisemne] egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym ( egzaminowanymi ) musi stale Przebywac co najmniej 2 czfonkéw
Komisji.

4. Podczas przeprowadzania Czgsci ustnej i Praktycznej egzaminu musza by¢ obecni
WSZyscy czionkowie Komisji.

§ 9. 1. Komisja niezwiocznie PO przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia Przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg nigjawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminy Sporzadza sie protokét. Protokot zawiera: imie |
nazwisko pracownika, Nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skiad
Komisji Egzaminacyjnej, wyniki Poszczegdinych czeéci egzaminu. Do protokotu
Zatacza sie plan stuzby Przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mows w §6



ust. 8 1 8, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i
zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisii Egzaminacyjne| i pracownik. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 5 do
zarzgdzenia.

4. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowsg wartosc
punktdw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda czes¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg czesc¢ egzaminu
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym,

6. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwiocznie pe ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, kiory =zaliczyt egzamin pozytywnie WOt wystawia w2
egzemplarzach zaswiadczenie ¢ odbyciu stuzby przygotowawczej | zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz za$wiadczenia wrecza Sig¢
pracownikowi, a drugi wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze).
Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma moziiwosci
powtdmege przystgpienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawcze] | egzaminu przechowuje sie w
Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds. kadr.

§ 10.1. Wszystkie czynnosci w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejad do
wykonywania Wojt.

2. Woijt moze uchylié i zmienic decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy iub na
stanowisku kierownika referatu kompetencje kierownika referatu okreSlone z
zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2009,




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 92/2008
Wioita Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 3¢ grudnia 2008r.

wzor

Pruszcz Gdanski, dnia ........... ...

PaANi. ...t
Woéjt Gminy Pruszez Gdanski
Whniosek
w sprawie zwolnienia pracownika z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19, ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych

wnioskuje

o zwolnienie pracownika

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze; .
Oceniam, ze wiedza/ umiejetnosciPanifa .........................................umoZliwiajg

nalezyte wykonywanie obowigzkdow stuzbowych.

Uzasadnienie

...................... P|eczeé n podp | s
Kierownik Referatuw/Sekretarz

Decyzji Wéjta
o zwolnieniu z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej pracownika

Po rozpatrzeniu wniosku z dnia ... w sprawie zwolnienia
PraCowrKa ... e 2z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej zwalniam/nie zwalniam Pania/a
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Pieczet i podpis Wajta



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 92/2008
Wojta Gminy Pruszcz Gdariski
z dnia 30 grudnia 2008r.

Skierowanie z dnia ..... N eeerenaranse reerensee

do stuzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracowntkach samorzadowych

Kieruje Pana/Pania .....................cccocceceoivnmnn e
do stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski, Ktore] zakres
okresla § 5 Zarzadzenia Nr 92/2008 Whéijta Gminy Pruszez Gdariski z dnia 30 grudnia
2008 r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe w Urzgdzie Gminy Pruszcz
Gdanski.

Referaty, w ktérych odbedzie sie stuzba przygotowawcza zostang okreslone w planie
stuzby przygotowawcze;.

Piecze¢ i podpis Wojta



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 82/2008
Wojta Gminy Pruszcz Gdaniski
z dnia 30 grudnia 2008r.

Plan Stuzby Przygotowawczej

1. Dane dotyczace pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

1. Nazwisko i imie pracowniKa ............. oo

2. KOMOIK@ OFGANIZACYINA .....coo.eieeoeeoeieiaiiiaie et e ettt sas st

B S ANOWISK O oo e e e e e e

4. Data rozpoczecia pracy na abecnym stanowisku ...
5. WYKSZEBICENIE ......eiiiiire ittt b
I

1. Okres odbywania stuzby przygotowawczej :

1) data rOZPOCZECI. ... vt
2) data zakonczenia ........... RO U PO UO OO P PO P SRPRPRPRPIN

8) Planowany termin egzaminu

.
Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c) kodeks postepowania administracyjnego,

d) podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamowien publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) instrukcja kancelaryjna dia organéw gminy,

g) Statut Gminy Pruszcz Gdanski,

h) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski,

iy Regulamin Pracy Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski,



IV.
Umiejetnosci praktyczne, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé podczas
stuzby przygotowawczej

V.
Wykaz zagadnieri egzaminacyjnych

V1. Termin egzaminu ( powinien przypadac 7-10 dni od zakorczenia stuzby

PrZYQOTOWEAWCZE]) ..ot

...................................................

( Pieczgd i podpis Sekretarza )



Zaigcznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 92/2008
Wajta Gminy Pruszcz Gdariski
z dnia 20 grudnia 2008t.

INFORMACJA KIEROWNIKA REFERATU O PRZEBIEGU
PRAKTYKI/PRACY W CZASIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

{ Referat w ktdrym pracownik adbywa praktykefjest zatrudniony )

I.  Czynnosci, ktdre powierzono pracownikowi w referacie, w ktérym pracownik
odbywat praktyke/jest zatrudniony:

Il. informacja kierownika referatu o sposobie wywigzywania sie pracownika z
przydzielonych zadar: .



ill. Informacja kierownika referatu 0 predyspozycjach pracownika do wykonywania
powierzonych zadan.

{ Data, imie i nazwisko oraz padpis kierownika referatu )

{ Data, imie i nazwisko oraz podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 92/2008
Wajta Gminy Pruszcz Gdanski
Z dnia 30 grudnia 2008r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU

o TP POV PIVPUPRUUTRFR S PR
( Imig i nazwisko egzaminowanego pracownika)
D et trereeeeeeeeeeeiieststssssssieseeessesssseseesesemssestereeressseeseessarbaieiisEEsbIeTeTeittaTiertttteietenns
( nazwa stanowiska pracy )
SRR U T O P UPITPT P

( data odbycia egzaminu )

4. Sktad Komisji Egzaminacyjnej:
1) Matgorzata Grzegorczyk — Przewodniczaca Komisji

) e - czlonek Komisji

C 3 T OO PO PP - cztonek Komisji
5. Wynik egzaminu z czesci pisemne;:

1) maksymaina iloéé punktéw do uzyskania ............................

2) procentowa wartos¢ uzyskanych punktow ...
6. Wynik egzaminu z czesci usinej.

1) maksymalna ilosé punkitéw do uzyskania .............................

2) procentowa warto$¢ uzyskanych punktow ...
7. Wynik egzaminu z czgsci praktycznej:

1} maksymalna ilo$¢ punkidw do uzyskania .............................

2) procentowa wartos¢ uzyskanych punktow ...

8. Kandydat zakoriczyt egzamin z wynikiem POZYTYWNYM/NEGATYWNYM.

Podpisy czionkéw Komisji Egzaminacyinej:



Zatgcznik Nr6

do zarzadzenia Nr 92/2008
Woita Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 grudnia 2008r.

( pieczed organu ) (data )

ZASWIADCZENIE

Dziatajac na podstawie § 9, ust. 7 zarzadzenia Wéjta Gminy Pruszcz Gdaniski z dnia
11 grudnia 2008r. w sprawie Szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy Pruszcz Gdanski”

Wit Gminy Pruszcz Gdanski zaswiadcza, 2ze Pan/Pani................oocooooviooeee
Zatrudnionylfa w  Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski na  stanowisku
Odbytaw okresie oddnia........................ccoveei. dodnia..............
stuzbe przygotowawczg i zaliczyl/a egzamin z wynikiem POZYTYWNYM.

(pieczed i podpis organu )



