
Zanqdzenie Nr 28109

Vl6jta Gminy Zbuczyn

z dria 3 czerwca2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuZby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kofczqcego tE slu2bq.

Na podstawie art. t9
samonqdowych z dnia
co nastgpuje:

ust. 8 z dnia 21, listopada 2008
21. listopada 2008 t. Qz U. Nr

$1
1. Slu2ba przygotowawcza ma tta celu teoretyczne t prakryczne przygotowanie pracownika

do nale2ytego wykonywania obowi qzkow s luib owych.
2. Ramowy zakres slu2by przygotoviawczej okre6la za\.4cznlk nr 1 do niniejszego

zarzadzenta.

s2
Okre6la siE spos6b przeprowadzanta slu2by przygoto$/awczej w U:zgdzie Gminy Zbuczyn,
w tym w szczeg6lnoSci:
1) osoby kwalifikuj4ce sig do odbycia sluZby ptzygotort/awczej,
2) osoby odpowiedzralne za przeprow^dzenie sluzby przygotowawczej,

3) zakres sluzby przygotowawczei,

4) zasady zwalntania z obowi4zku odblnvania sluzby przygotowawczel,

5) powolanie komisji przeprou/adzaj4cej egzaminkonczqcy sluzbg przygotowawcza'

6) spos6b pfi eprow ̂dzenia egzaminu koricorvego.

s3
1. Do odbycia sNuzby przygotoviawczej kwalifikuje sig osoba, o kt6rej mowa w art. 16 ust. 3

ustawy o pracownikach samorz4dowych.

Weryfrkacji, czy osoba podlega slu2bie przygotowawczej powierza sig ptacownikowi

prowadz4cemu sprawy kadrowe pracownik6w, kt6ry ustaleri dokonuje za pomoc4

formularza, kt6tego wz6t stanovi zalqcznlk m 2 do Zarzqdzenia.

Infotmacje o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace przekazuie

pracownik, o kt6rym mowa $/ ust. 2, kietownikowi kom6rki organizacyjnej w kt6re1

pracownik jest zatrudniony (bezpo6redniemu przel.ozonemu), celem wykonania

obowiazk6w okre6lonych w art. 19 ust, 2 i 5 ustawy, natychmiast po zaffi)dnieniu takiej

osoby (wzor informacji stanowi zal.qcznlknr 3 do niniejszego Zatzqdzenta).

I{ierownik kom6rki otgantzacyjnej, po uzyskaniu infotmacji, o kt6rej mov/a w ust. 3

Zarz4dzenta, nte p6Lniel nL w ci4gu jednego miesi4ca od podjqci^ z^ffvdrrienl^i

a) uznaje z^ potrzebne skierowanie zatrudnionego ptacownika do sluzby

przygotou/awczei r sporzqdza opiniE, o kt6tej mo\il/a w art. 19 ust. 2 ustanry, w kt6tei

okreSla poziom przygotov/ania pracownika do wykonlwania obowi4zk6w na danym

r. ustawy o pracownikach
223 poz. 1458) zarzqdzam,

2,

4.



J

stanowisku or^z proponuje dlugo66 okresu slu2by przygotou/awczej (wzor opinii
stanowi zalqcznrk nt 4 do niniejszego Zarzqdzenia),

b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracowntka z odblnvania slu2by
przygotowawczej w trybie ^rt. 1.9 ust. 5 ustawy, sporzqdzajqc umotnr/ov/any wniosek

wg wzonl stanowi4cego zaLqcznik nr 5 do niniejszego Zanqdzenia.

5. \76jt Gminy na podstawie opinii lub wniosku kierownika kom6rki organizacyjnej

podejmuje decyzjg o skietowaniu ptacownika do slu2by przygotowawczej (wzor decyzji

stanowi zaNqcznlk nr 6 do niniejszego Zarzqdzenta) lub zwolnieniu pracownika od

odbycia slu2by przygotowawczej (wz6r decyzji stanowi zaNqcznlk nr 7 do niniejszego

Zarz4dzenta).

6. Podjeta decyzje przekazule sig niezwlocznie pracownikowi i kierownikowi kom6rki,

w kt6rej pracownik odbpva slu2bg.

7. Zwolnienie z odbywania slu2by przygotov/awczej nie zwalnia z obowi4zku

p rz ep row a d z enia e gzaminu.

s4
1. O terminie rczpoczgcia t czasie trwania slu2by przygotowawczej decyduje W6jt Gminy.

2. Na czas odblnvania sluzby przygotowawczej W6jt Gmifly wyzr' cza pracownikowi

opiekuna sp o 6t6 d pracownik6w z atrudnionych n a s tanowiskach uzgdniczy ch.

3. Okres slu2by przygotov/awczej ulega przedluzeniu o cz^s nieobecno6ci usptawiedliwionej

pracownika u/ pracy, nie dlu2ej jednak ni2 do 3 miesigcy \qcznte.

ss
1. Po zakoriczefl:rtt sluzby przygotowawczej \fojt Gminy w drodze zarzqdzenia powoluje

Komis j e Egzamtnacyjnq.

2. W sklad I(omisji mog4wchodzi6 :

4 W6jt Gminy lub jego Zastepc - Ptzewodntczqcy l{omisji,

b) Sekretatz Gminy lub wyznaczonaprzez niego osoba - Sekretarz I{omisji,

c) I{ierownik kom6rki org nlzacylnej, w kt6rej odbyrvano slu2bg przygotov/awczq lub

J \\,ryznaczonapflez niego osoba - Czlonek Komisji

3. Egzamtnpfieprowadza siE vr fotmie testu

4. Test egzaminacyiny od momentu podjEcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.

Dokument ten opracowuje komisia egzaminacyyna bez potzeby zatllirerdzenra pflez

I(erownika jednostki.

5. Ujawnienie czgsci lub calo6ci testu stanowi podstawg odpowiedzialno6ci dyscyplinarnej.

6. Test sklada sig z od 15 do 30 pytai obejmuj4cych zagadnrenia teoretyczne r pnktyczne

objEte programem slu2by przygotowa:wczej na danym stanowisku. Na ka2de pytanie

mo2liwa jest tylko jedna poprawna odpowiedl, zakt6ry przyznawany iest 1 punkt.

7 . Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie pnez zdajqcego z testu o kt6rym mowa w pkt

6 co najmniej 60oh maksymalnej ilo6ci punkt6w mo2liwych do uzyskania

8. I{omisja ocenia pracownika wystawiaj4c oceng pozy$nqlub negatywn4.

9. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sig nastgpujaca skalE ocen :

1) 30-27 punkt6w - ocena bardzo dobra



2) 26-23 punkt6w- ocena dobra

3) 22-1,8 punkt6w- ocena dostateczna

4) ponizej 18 punkt6w - ocena niedostateczna

10. Pozytywny \\rynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

11. Zdajqcemu przysluguie prav/o zapoznania sie z ocenionym testem. Udostgpnienie

dokumentu odbywa sig w obecno6ci co najmniej jednego cz\onka komisji.

12. Z ptzeprowadzonego egzaminu sporz4dza sig protok6l, ktory jest podpisany przez

wszystkie osoby wchodz4ce w sklad Komisji.

13. Protok6l zawtera w szczeg6lno6ci: i-ie i nazvrisko egzaminowanego pracownika, nazwe

zakLadu i stanowisko pr^cy egzaminowanego pracownika, datq przeprowadzenia

egzaminu, sklad I{omisji, wynik egzaminu. Do protokolu zal"qcza sig test rozwiqzany

przez pracownika. Protok6l podpisuja wszyscy czlonkowie I(omisji r egzaminowany

pracownik. Vz6r protokolu stanowi zaNqczntk nr 8 do niniejszego Zatzqdzenia.

14. I(omisja Egzamrnacyjna wystawia 2 egz. zalwtadczenta o ukoriczeniu slu2by

przygotow^wczel. Jeden egzemplan oftzymule ptacownik, a drugi za\.qcza sig do akt
- osobowych pracownika.

15. Pracownik, kt6ry uzyskaL negatyvm4 ocen€ z egzaminu nie ma mozliwo6ci ponownego

przyst4pienia do jego zdawania.

16. Po uzyskaniu pozytyv/nego wyniku egzaminu, przed zawarciern nowej umowy o prac€,

pracownik sklada Slubowanie.

17. Ptacownik, kt6ry zda\. egzamrn otlzymuje zalv"tadczenie wedlug v/zoru stanowi4cego

zalqczntk nr 9 do niniejszego Zarz4dzenra.

s6
Wykonanie zarzqdzenia powTerzam Sekretarzowi Gminy .

s7
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania .


