
BURIIIISTR, DzlSRzGcl{lA
Plac WolnoSci !.

82-440 Dzie*4on ZARZApZENIE NR 458/2013
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 12 marca 2013 r.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuZby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koticzqcego tQ shut2bg w Utzpdzie Miej skim w Dzierzgoniu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z drtta 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nt 223, poz. 1458 ze zmianamit) ) w zwiryku z art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorz4dzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. I59l ze zmixtami2)), zazqdza siq , co
nastgpuje:

$ t. Oke5la siq szczeg6lowy spos6b przeprowad zenia w l)rzEdzie Miejskim w Dzierzgoniu sluZby
przygotowawczej oraz organtzowania egzaminu koticzqcego tE sfuZbQ w brzmieniu stanowiqcym
zalqcznikdozarz4dzenia.

$ 2. Traci moc zarz4dzenienr 319/09 Burmistrza Dzierzgonia z dna i6sfycznia 2009 r. w sprawie
szczeg6lowego sposobu przeprowadzania sluZby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koricz4cego tQ sfuzbE w UrzEdzie Miejskim w Dzierzgoniu

$ 3. Wykonanie zarz4dzeria powierza siq Sekretarzowi Dzierzgonia.

$ 4. Zan4dzente wchodzi w irycie z dnem podpisania.

r) Zmiany tekstu wlnnienionej ustawy zostaly ogloszone w: (Dz.U. z 2009 r, Nr 157, poz. 1241; Dz.U. 22010 r-'Nr
229, poz. 1494;Dz.rJ. z20ll r., Nr 134, poz. 777;Dz.U. 22011r, Nr 201, poz. I183)

2) Zmiany tekstn jednolitego wymienionej usta!.!y zostal ogloszone w: (Dz.U. z 2002 r., Nr ll3, poz.984;Dz.U. 22002

r., Nr 153, poz. 127liDz.U. 22002 r,Nr 214, poz. 1806;Dz.IJ. 22002 r., Nr 23, poz. 220;Dz.U. 22002 r., Nr 62' poz.
558; Dz.U. z 2003 r., Nr 162, poz. 1568;'Dz.lJ. 22003 r., Nr 80, poz. 717; Dz.U. z 2004 r., Nr 102, poz. 1055; DzU ' z
2004 r., Nr 116,poz. 1203;Dz.U. z 2005 r., Nr 172, poz. 1441;Dz.rJ.22005 r', Nr 175, poz. 1457;Dz.V.22006 r.'Nr
17, poz. 128;Dz.ll. z 2006 r., Nr 181, poz. 1337;Dz.U. z 2007 r, Nr 173, poz. 1218;Dz.U. z 2007 r., Nr 48,poz- 321;
Dz.U. z 2008 r., Nr 180, poz. l l l l; Dz.lJ. 22008 r.,Nr 223, poz. '1458; Dz.lJ. z 2009 r., Nr l57 ,poz l24l; Dz.U. z
2009 r., Nr 52, poz. 420:Dz.U.22010 r., Nr 106, poz.675; Dz.U. z 2010 r', Nr 28, poz.142;Dz.U. z 2010 r., Nr 28,
poz. 146;Dz.rJ.22010 r., Nr 40, poz. 230;Dz.tJ. z20ll r.,Nr 117, poz.679;Dz.U. z20ll r.,Nr 134, poz.777; Dz-U- z
2011 r., Nr 149,po2.887; DzJJ. z 2011 r, Nr 21, p oz. l\3;Dz.IJ. 22011 r.,Nr 2'17, poz 1281; DzU.22012 r., poz.

56'1 :, Dz.U. 2 2013 r., poz. 1 53)



'#ffi*:L##SIia Nr 4 5 8/20 I 3
z dnia 12 marca 20-13 r.

$ 1. Szczeg6lowy spos6b przeprowadzenia w Unqdzie Miejskim w Dzierzgoniu shrZby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczqcego tE slu2bE okredla siE dla pracownik6w
podejmuj4cych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w t5'rn kierowniczS'rn
stanowisku urzpdniczym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianaml).

$ 2. Ilekro6 w zan1dzentu jest mowa bez bliZszego okreSlenia o:
1) ustawie - oznacza to ustawg z &na 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz'

U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianani ),
2) wzgdzie - oznacza to Urz4d Miej ski w Dzierugornu,
3) sekretarzu - omacza to SekretnzaDziengonta,
4) burmistrzu - oznacza to Burmistrza Dzierzgonia,
5) pracowniku - oznaczato osobg podejmujqcq po raz pierwszy pracp na stanowisku urzpdniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, kt6ra zostala skierowana
do odbycia slu2by przygotowawczej,

6) kom6rce organizacyjnej - rozumie sig przez to odpowiednio r6wnie2 samodzielne stanowisko
pracy w UrzEdzie,

7) kierowniku kom6rki organizacyjnej - rozumie sig przez to odpowiednio r6wnie2 pracownika
zajmuj4cego samodzielne stanowisko pmcy,

8) komisji- nale2y ptzez to rozumie6 Komisjp egzarninacyjo4
9) egzatninie- nale2y przez to rozumie6 egzamin koricz4cy sfuZbp ptzygotowawcz4.

$ 3.1. Kazdy pracownik, podejmujqcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzQdniczym, w
t)'rn kierowniczym stanowisku urzQdniczym w rozumieniu nstawy, z zastrzezeniem ust. 4, jest
zobov'na&arry do odbycia shLzby przygotowawczej zakofrczonei egzaminem.

2. Ustalenia, czy pracownik spelnia waxunki, o kl6rych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik ds. kadr
i organizacji na podstawie dokument6w zal4c zorrycl:' przez pracownika podczas podczas naboru.

3. Na umotywowany wniosek osoby kieruj4cej kom6rkq orgarizacyjn4 w kt6rej pracownik jest
zatrudniony, Burmistrz mo2e rvtolnil z obowiqgku odbl'wania sluZby przygoto:wawczei
pracownika, kt6rego wiedza lub umiejgtnoSci umozliwiaj4 tnle|7'te wykonywanie obowi4Tk6w
sluZbowych. Wz6r wniosku stanowi zalqcznik nr 1.

4. Zwolrrtenie z obowiqpku odbycia sh.dby przygotowawczej, nre wylqcza skierowania pracownika
na egzanin, o kt6r)'rn mowa w ust. 1.

5. Wz6r decyzji Burmistrza o zwolnieniu z obowiqzku odbycia sluZby przygotowawczej stanowi
zalqcznikw2.

$ 4.1. OpiekE nad pracownikiem w sfuZbie przygotovlawczej sprawuje pracownik ds' kadr i
organizacj i.

2, Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
naleZytego wykonl"wania obowi4Tk6w sluZbowych.

3. Szkolenie w ramach sLvzby przygotowawczej sklada sig z dw6ch czqdci:
1) teoretycznej,



2) pral<tycznej- polegajqcej na praktycmfn zazn{omieilu pracownika z zadantani
realizowanymi w danej kom6rce organtzacyinei oftz zasadami prowadzenia niezbEdnej
dokumentacji.

4. Bezpo6redni nadz6r nad przebiegiem sluZby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
kofczqcego tq shLZbq sprawuje Sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy Urzgdu, w szczeg6lnosci kierownicy kom6rek organizacyjnych, s4
zobowiqgani do wsp6lpracy w organizowaniu slu2by przygotowawczej i egzamin6w.

$ 5.1. Nie p'irnej nr| w ci4gu 7 dni od dnia od podpisania umowy o pracQ w utzpdzie pracownik
ohzymuje skierowanie do odbycia sfuzby przygotowawczej z zas1J]zeaeniem $ 3 ust. 4. Wz6r
skierowania stanowi zal4cmik nr 3.

2. SLfiba przygotowawcza trwa nie dluzej niZ trzy miesiqce.

3. Termin i okres odbywania shLZby przygotowawczej uzale2nione sq od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnoSci do nab)"wania umiejQtnosci niezbpdnych na zajmowanym stanowisku
urzQdnicz)ryn i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem wla5ciwej kom6rki organizacyjnej i pracownikiem
ds. kadr i orgarizacji, ustala plan sfuZby przygotowawcze:, kt6ry zawiera w szczeg6lnofci:

1) okres odbywania slu2by,
2) wykaz akt6w prawnych, kt6rych znaj omoS6 dla pracownika j est konieczna,
3) wykaz umiejqtnodci praktycznych, kt6re pracownik zobowi@any jest nabyi podczas shrZby

ptzygotowawczej,
4) wykaz zagadnieti egzaminacyjnych,
5) termin egzaminu.

5. Wz6r planu sfu2by przygotowawczej stanowi zal4cznik nr 4'

6. Plan shrZby przygotowawczej sporzedza siE w trzech egzemplalzachi ieden egzemplarz skladany
jest do dokumentacji stuzby przygotowawczej, drugi dorgcza sig pracownikowi skierowanemu do
odbycia sluzby przygotowawczej , trzeci dorgcza sig j ego bezpodredniemu przeloZonemu.

7. Okres slurzby przygoto wawczf ulega przedtaaeniu o czas nieobecno5ci pracownika w pract
trwajqcy CfrJJjzei n12 14 dni. Czas takiej nieobecno iici nie zalicza siQ do okresu sfuZby
przygotowawczej -

$ 6.1. Egzamin odbylva sig w terminie ustalonym w planie sluZby przygotowawczej, a w tazie
przedfuzenia okresu sfuzby przygotowawczej- w terminie wyznaczorrym przez sekretarza.

2. Egzamin pzeprowadzany jest w formie pisemnej i ma charakter testu jednokrotnego lub
wielokrotneg; wyboru, skladaj4cego sip z p1.tan, kt6re dotycz4 zagadnleh ustroju samorz4du
gminnego omz znajomodci akt6w prawnych wskazanych w planie sluZby przygotowawczej, a tatrc2e
spraw zalatwianych w kom6rce organizacyjnej pracownika.

3. Egzarnin trwa w zaleimo{tci od liczby pytan maksl'rnalnie do 90 minut' Czas ttwania egzaminu
oglaszany jest najp62niel w chwili jego rozpoczgcia.

4. KaZda poprawna odpowiedZ jest punktowana 1 punktem.

5. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie pzez pracownika co najmniej 607o poprawnych



odpowiedzi.

6. Organizacjg i przeprowadzenie egzaminu, w tym obslugE biurow4 zapewnia pracownik ds. kadr
i organizacji.

7 . Podczas egzaminu w pomieszczeniu moge przebywat wylecznie czlonkowie Komisji,
egzaminowany pracownik oraz Burmistrz.

8. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej ni2 jednego pracownika.

$ 7.1. Egzamin p neprowadzaKomisja, powolana odrgbnym zaruqdzeriem.

2. W sklad Komisji wchodzi Sekretarz j ako przewodnicz4cy otaz 2-3 czlonk6w spodr6d
pracownik6w UrzQdu, dysponujqcych odpowiedniq wiedzq.

3. Do zadafi Komisji nale2y w szczeg6lnoSci: dokonywanie wyboru p]'tan egzaminacyjnych,
prawidlowe zorgatizowanie i ptzeprowadzenie egzaminu, sprawdzenie test6w egzaminacyjnych

\-' oraz sporzqdzente protokolu, o kt6rym mowa w ust.6.

4. Komisja podejmuje decyzje jawnym zwykl4 wigkszodci4 glos6w w obecnosci co najmniej
polowy jej skladu. W pr4padku r6wnej liczby glos6w ro zstrzyga glos przewodniczqcego Komisji.

.' 5. Komisj a tiezwlocziie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia, przystqpuje do
sprawdzenia i oceny test6w.

6. Z pueptowadzonego egzaminu Komisja sporz4dza protok6l. Protok6l w szczeg6lnosci zawien:
imiE i nazrvisko pracoir.nika, nazwg staaowiska pracy, datE odbycia egzaninu, sklad Komisji i
wyniki egzaminu. Protok6l podpisuj4 wszyscy obecni czlonkowie Komisji. Wz6r protokolu stanowi
zal4cznik nr 5.

$ 8.1. Pozytywny wynik egzaminu koricz4cego sluZbg przygotowawcze jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

2. Pracownik, kt6ry odbyl sluzbg przygotowawczq zakohczonq zdanym egzaminem, otrzymuje
zaSwiadczenie, kt6rego wz6r stanowi zal4cznik nr 6. Drugi egzernplarz zai':uu..radczenta skladany jest
do akt osobowych pracownik4 a trzeci do dokumentacji slu2by przygotowawczej.

3. Po uzyskaniu pozytyllalego wyniku egzaminu pracownik przed zawarciem nowej umowy o pracp

,w obecnodci Burmistrza lub Seketarza, sklada Slubowanie.

4. Pracownik, 1Kt6ry nie zaliczyl egzaminu, nie ma mozliwodci powt6mego przyst4pienia do niego.

$ 9.1. Wszystkie czynnoSci zastzezone * ,aru4dzeniu dla Sekretarza moze przeiq(, do
wykonywania Burmistrz.

2. Wobec pracownika zatrudnionogo na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika kom6rki organizacyjnej kompetencje kierownika kom6rki organizacyjnej- okreSlone
niniej szymi uregulowaniami- wykonuje bezpo3redni przelolony, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym Urzqdu.

3. Dokumentacjg z przebiegu sfuZby przygotowawczej i egzaminl przechowuje pracownik ds.
kadr i orsanizacii.



Zalryzrlk rr 1
do szczeg6lowego sposobu przeprowadzania slurzby przygotawawczej i organizowania egzaminu

koriczqcego tp sluZbg w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu.

Dzierugoh, dnta...

Burmistrz Dzierzgonia

Wniosek

kierownika kom6rki organizacyjnej w sprawie zwolnienia
z odbywania stu2by przygotowawczej.

Wykonuj4c obowiqzek przeprowadzenia w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu sfuZby
przygotowa.vrczej onz orgarizowania egzaminu kohcz4cego tq sfuZbE wnioskuje o zwolnienie

Pani/ Pana.........

z obowi4zku odbycia sluaby $zygotowawczej, albowiem w)rynieniona,/ wymieniony posiada bardzo
dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiq,zk6w na stanowisku.'.'....

Uzasadnienie:

( podpis kierownika kom6rki organizacyjnej)



Zalqcnik w I
do szczeg6lowego sposobu przeprowadzania sfu2by przygotowawczej i organizowania egzaminu

kofczqcego tE sluZbg w UrzEdzie Miejskim w Dzierugoniu.

Dzierzgori, dnia..

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiqpku odbycia sfuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 wtawy z drna2l listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmiwlmrni)

zrryalniam

Pani4/ Pana

z obowiq,zku odbycia sfuzby przygotowawczej w Urzpdzie Miejskim w Dzierzgoniu z uwagi na
naleirycie umotywowany wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej z dnia...'...... '. '...

Jednocze6nie zobowiqTujp Paniq/ Pana do zlohenia egzaninu w dniu.....'...'

( podpis Burmisft za Dzierzgonta)

Otrzymujq

1. pracownik,
2. kierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej zatrudniony jest pracownik,
3. ala



Dzierzgof; dnia..

SKIEROWANIE

do odbycia sluZby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 :ustaw z clnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

kierujg

Panid Pana.......

zatrudnionq./ zatrudnionego od dnia.............. do dnia"""""""

na stanowisku...

( nazwa kom6rki organizacYj nej)

do odbycia sfuZby przygotowawczej od dnia..'.'.'.........'......"""""""'do dnia"

Zalqcznik nr 3
do szczeg6lowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

kofrcz4cego tq sluzbg w Urzqdzie Miejskim w Dzierzgoniu.

sluZba przygoto wawaza ma rra celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

natezytego wykonpvania obowi4zk6w shr,Zbowych. Pozytyn'ny wynika egzaminu konczwego

,t ubi piygotowawcz4 jest warunkiem dalszego zatrudnienia. Opiekunem pracownika

oafywajqiego sluzbg przygotowawcz4jest pracownik ds. kadr i organizacji'

( podpis Burmistrza Dzierzgonia )

Otrzymuj4

1. pracownik,
2. i<ierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej zatnrdniony jest pracownik'

3. a/a.



Zalqcznik rtr 4
do szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stu:2by przygotowawczej i organizowania egzaminu

koricz4cego t9 sluZbE w Urzqdzie Miej skim w Dzierzgoniu.

Dzierzgori, dnia.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

.- dla Pani/ Pana

- zatrudnionej/ zatrudnionego w UrzEdzie Miejskim w Dzierzgoniu
a

na stanowisku.

I. Wykaz akt6w prawnych i regulamin6w wewngtrznych, kt6rych znajomoSi jest dla pracownika
obowi4zkowa:

1) ustawy o: samorz4dzie gminnym, pracownikach samorz4dowych, finansach publicznych,
zam6wieniach publicznych, ochronie danych osobowych, ochronie infomacji niejawnych,
kodeks postgpowania administracyjnego;

2) rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia2}l1 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jeduolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiw6w zakladowych;

3) Regulaminu organizacyjnego UrzEdu Miejskiego w Dzierzgoniu;
4) Regulaminu pracy w UtzEdzie Miejskim w Dzierzgoniu;'
5) Polityka bezpieczefstwa danych osobowych i instrukcja zarzqdzania systemem

informatycznym w UrzEdzie Miejskim w Dzierzgoniu;
6) Instrukcja obiegu dokument6w finansowo- ksiEgowych w Urzqdzie Miej skim w

Dzierzgoniu1'
7) Regulamin udzielani zam6wieri publicznych w Urzgdzie Miej skim w Dzietzgont:u;
8) Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;
9) Kodeks postEpowania etycznego pracownik6w UrzEdu;
10) Statut Gminy Dzietzgoi;
11) inne, wskazane przez kierownika kom6rki or9arn2acyjnej..............................

II. Wykaz umiejgtnoSci praktycznych, kt6re pracownik zobowiqgany jest natyi podczas slu2by
przygotowawczej:

1) zakladanie i rejestrowanie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
2) przygotowanie dokument6w urzgdowych w szczeg6lnodci decyzji administracyjnych,

postanowief zadwiadczeri, projekl6w uchwal;
3) prowadzenie korespondencji urzgdowej, w tym kancelaryjna postad pisma;
4) archiwizowanie dokument6w
5) inne wynikajqce z zakresu stanowiska........

III. Wykaz zagadniefl e gzaminacyjnych.

1. Organizacja i funkcjonowanie administracj i publicznej:
1) pojEcie administracji publiczrej- organy, kompetencje i formy dzialania,
2) samorz4d terytorialny- jednostki samorz4du, zadaaia wlasne i zlecone, kompetencje oraz
2r6d1a dochod6w,

2. Procedury w administracj i:



J .
A

1 ) postEpowanie administracYjne,
Zj a""iije administracyjne i inne dokumenty sporz4dzane w trakcie postEpowania

administracyj nego.
Akty prawne i regulaminy wewnQtrzne , o kt6rlch rnowa 1v czEdci I'

Stnrdura organi zacyjna 'srzgdu, rcdzaj spraw zalatwianych w poszczeg6lnych kom6rkach

organizacyjnych oraz obieg dokument6w w Urzpdzie
lo'stgp Oo iniormacji publicznej, ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:

1) zasady udzielania informacji publicznej;
2) Biuletyn Informacji Publicznych;
3) ochrona danych osobowYch;
4) informacje niejawne- rodzaje i ochrona.

IV. termin egzaminu ustala sig na dzie(.....-......

(podpis Sekretarza)

( podpis kierownika kom6rki organizacyjnej)

(podpis pracownika ds. kadr i organizacji)

Za6^tterdzan

( podpis Burmistrza)

Oh4rmuj4

1 .
2.
J .

pracownik,
tierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej zatrudniony jest pracownik,

ala.



Zatryzrtrk nr 5
do szczeg6lowego sposobu przeprowadzania sfuZby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koricz4cego tE sluzbE w Urzpdzie Miejskim w Dzierzgoniu.

Dzierzgoft, dnia...........................

PROTOK6I,
z ptzeprow adzonego egzaminu koftcz4cego sluzbg przygotowawczq

W dniu.................................2os1a1 przeprowadzony egzamin kofczqcy sNu2bg przygotowawcze

Pani/ Pana.........

zatndnronej/ zatrudnionego na stanowisku...

Egzarrnn przeprowadzila Komisja powolana zan4dzeniem Burmistrz Dzierzgonia Nr.................

z dnia................ w skladzie:

1 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
J ^ . . .  , .  , . . .  . . . .  , .  . .  . .  , . , .  .

Maksymalna liczba punkt6w do uzyskanta z egzaminu..... ..... ..... .. ..

Wynik egzaminu w punktach....... co stanowi....................% maksyrnalnej liczby
punkt6w.

W zwi4zku ztym" 2e pracownik uzyskal/ nie uzyskal co najmniej 60% punkt6w z egzaminu,
' zaliczyl egzaminl nie zaliczyl egzaninu.
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Zal4cznk nr 6
do szczeg6lowego sposobu przeprowadzania slu'2by pzygotowawczej i organizowania egzaminu

korlczqcego tE slu2bp w Urzq&ie Miejskim w Dzierzgoniu.

Dzierzgoft, dnia...................

ZASWIADCZENIE

o ukofczeniu shr2by przygotowawczej w lJruEdzieMiejskim w Dzierzgoniu

Niniejszym zalwiadcza siE, 2e

Pani/ Pan

uzyskala/ uzyskal pozytyrrrny wynik na egzaminie koriczqpym sluZbq przygotowawcz4w Urzqdzie
Miej skim w Dzierzgoniu.

(podpis Burmistrza)


