Zarzadzenie Nr 28/09
Wojta Gminy Zbuczyn

z dnia 3 czerwca 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 z dnia 21 listopada 2008 r. ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okres§la zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Okresla si¢ sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Zbuczyn,
w tym w szczegOlnoscu:

1)
2)

3)
4)
5)
0)

osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,
osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie sluzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawczej,

zasady zwalniania z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej,

powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza,
sposo6b przeprowadzenia egzaminu koficowego.

§3

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3

ustawy o pracownikach samorzadowych.

Weryfikacji, czy osoba podlega stuzbie przygotowawczej powierza si¢ pracownikowl

prowadzacemu sprawy kadrowe pracownikéw, ktory ustalen dokonuje za pomoca

formularza, ktorego wzot stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Informacje o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace przekazuje

pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, kierownikowi komérki organizacyjnej w ktorej

pracownik jest zatrudniony (bezposredniemu przelozonemu), celem wykonania

obowiazkéw okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takie|

osoby (wzor informacji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zatzadzenia).

Kierownik komoérki otrganizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 3

Zarzadzenia, nie pdzniej niz w ciagu jednego miesiaca od podjecia zatrudnienia:

a) uznaje za potrzebne skietrowanie zatrudnionego pracownika do  stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow na danym



stanowisku oraz proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej (wzér opinii
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia),

b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania sluzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek
wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Wojt Gminy na podstawie opinit lub wniosku kierownika komoérki organizacyjnej

podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej (wzdr decyzji

stanow1 zalacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia) lub zwolnienu pracownika od
odbycia shuzby przygotowawczej (wzér decyzji stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego

Zarzadzenia).

Podjeta decyzje przekazuje sie niezwlocznie pracownikowi i1 kierownikowi komorki,

w ktorej pracownik odbywa stuzbe.

Zwolnienie z odbywania stluzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku

przeprowadzenia egzaminu.

4
O terminie rozpoczecia 1 czasie trwania slungy przygotowawczej decyduje Wéjt Gminy.
Na czas odbywania stuzby przygotowawczej Wojt Gminy wyznacza pracownikow:
opiekuna sposréd pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
Oktes shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci usprawiedliwionej
pracownika w pracy, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy lacznie.

§5

Po zakorczeniu stuzby przygotowawczej Woéjt Gminy w drodze zarzadzenia powoluje
Komisj¢ Egzaminacyjna.
W sktad Komisji moga wchodzic¢ :
Wéjt Gminy lub jego Zastgpca — Przewodniczacy Komisji,
Sekretarz Gminy Jub wyznaczona przez niego osoba — Sekretarz Komisji,
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej odbywano stuzbe przygotowawcza lub
wyznaczona przez niego osoba - Czlonek Komisji
Egzamin przeprowadza si¢ w formie testu
Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzenia przez
Kierownika jednostkai.
Ujawnienie czesci lub catosci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
Test sklada sie z od 15 do 30 pytari obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne
objete programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poptawna odpowiedz, za ktory przyznawany jest 1 punkt.
Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego z testu o ktérym mowa w pkt
6 co najmniej 60% maksymalnej ilodci punktéw mozliwych do uzyskania
Komisja ocenia pracownika wystawiajac oceng pozytywna lub negatywna.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skalg ocen :

1) 30-27 punktéw — ocena bardzo dobra



2) 26-23 punktéw — ocena dobra
3) 22-18 punktow- ocena dostateczna
4) ponizej 18 punktéw — ocena niedostateczna

10. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

11. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji.

12. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél, ktéry jest podpisany przez
wszystkie osoby wchodzace w sklad Komisji.

13. Protokét zawiera w szczegdlnodci: imi¢ 1 nazwisko egzaminowanego pracownika, nazwe
zakladu 1 stanowisko pracy egzaminowanego pracownika, date przeprowadzenia
egzaminu, sklad Komisji, wynik egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ test rozwiazany
przez pracownika. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji i egzaminowany
pracownik. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenta.

14. Komisja FEgzaminacyjna wystawia 2 egz. zaswiadczenia o ukofczeniu shuzby
przygotowawczej. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a drugi zalacza sie do akt
osobowych pracownika.

15. Pracownik, kt6try uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu nie ma mozliwosci ponownego
przystapienia do jego zdawania.

16. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o pracg,
pracownik skfada slubowanie.

17. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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