
Zarz dzenie Nr 20/2009
Wójta Gminy Stara Bia a
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie szczegó owego sposobu przeprowadzania s by przygotowawczej
                  i organizowania egzaminu ko cz cego t  s  w Urz dzie Gminy
                  Stara Bia a.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz dowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwi zku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorz dzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pó n.
zm.) zarz dzam, co nast puje:

§ 1
Okre lam szczegó owy sposób przeprowadzania s by przygotowawczej i organizowania
egzaminu ko cz cego t  s  dla pracowników podejmuj cych po raz pierwszy prac  na
stanowisku urz dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz dniczym w Urz dzie Gminy
Stara Bia a.

§ 2
Ilekro  w zarz dzeniu jest mowa bez bli szego okre lenia o:
1.   ustawie – oznacza to ustaw  z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz dowych
      (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);
2.   urz dzie – oznacza to Urz d Gminy Stara Bia a;
3.   sekretarzu – oznacza to Sekretarza Gminy Stara Bia a;
4.   kierowniku urz du – oznacza to Wójta Gminy Stara Bia a;
5.   pracowniku – oznacza to osob  podejmuj  po raz pierwszy prac  na stanowisku
      urz dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz dniczym w rozumieniu ustawy, która
      zosta a skierowana do odbycia s by przygotowawczej;
6.   komórce organizacyjnej – rozumie si  przez to odpowiednio równie  samodzielne
      stanowisko pracy w urz dzie;
7.   kierowniku komórki organizacyjnej – rozumie si  przez to odpowiednio równie
      pracownika zajmuj cego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3
1. Ka dy pracownik podejmuj cy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urz dniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urz dniczym, jest zobowi zany odby  s
przygotowawcz  zako czon  egzaminem, za wyj tkiem pracowników, którzy zostali
zwolnieni z obowi zku odbycia s by przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. ba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nale ytego wykonywania obowi zków s bowych., w szczególno ci poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie si  z organizacj  i zadaniami Urz du Gminy

          oraz funkcjonowaniem komórki organizacyjnej, w której ta osoba ma by  zatrudniona,
      2) zapoznanie z podstawow  terminologi  zawodow ,
      3) zapoznanie z procedurami i zwi zanymi z nimi dokumentami obowi zuj cymi



           w danej komórce,
      4) zapoznanie z wiedz  z zakresu przepisów niezb dnych do samodzielnego
          wykonywania obowi zków s bowych oraz opanowanie umiej tno ci praktycznego
          stosowania tych przepisów.
3. Ramowy program s by przygotowawczej okre la Za cznik nr 1 do niniejszego
     Zarz dzenia.
4. Bezpo redni nadzór nad przebiegiem s by przygotowawczej i organizowaniem
    egzaminu ko cz cego t  s  dla pracowników urz du sprawuje sekretarz.
5. Wszyscy pracownicy urz du, w szczególno ci kierownicy komórek organizacyjnych, s
     zobowi zani do wspó pracy w organizowaniu s by przygotowawczej i egzaminów.

§ 4
1. Inspektor ds. kancelaryjnych i kadrowych dokonuje ustale , czy osoba ubiegaj ca si
    o zatrudnienie jest osob  , o której mowa w art. 16 ust. 2 ustawy.
    Wzór formularza stanowi Za cznik nr 2 do niniejszego Zarz dzenia.
2. Informacj  pozytywn  przekazuje si :
    1) kierownikowi urz du – przed podpisaniem umowy o prac , wed ug wzorów
        stanowi cych Za cznik nr 3 i nr 3a,
    2) kierownikowi komórki organizacyjnej, do której prowadzi o si  rekrutacj , celem
        wykonania obowi zków okre lonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy – natychmiast po
        zatrudnieniu takiej osoby, wed ug wzoru stanowi cego Za cznika nr 4 do niniejszego
        Zarz dzenia.
3. Kierownik komórki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o której mowa w § 4 ust. 2
     pkt 2:
     1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do s by przygotowawczej
          i sporz dza opini , o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w której okre la poziom
          przygotowania pracownika do wykonywania obowi zków na danym stanowisku oraz
          proponuje d ugo  okresu s by przygotowawczej, wed ug wzoru stanowi cego
           Za cznik nr 5 do niniejszego Zarz dzenia, albo
      2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania s by
           przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporz dzaj c umotywowany wniosek,
           wed ug wzoru stanowi cego Za cznik nr 6 do niniejszego Zarz dzenia.
4. Czynno ci, o których mowa w ust. 3 dokonuje si  za po rednictwem inspektora
    ds. kancelaryjnych i kadrowych.

§ 5
1. Po przekazaniu kierownikowi urz du opinii lub wniosku, o których mowa w § 4 ust. 3,

podejmuje on decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do s by przygotowawczej i jej zakresie oraz o

czasie trwania, nie d szym ni  3 miesi ce, wed ug wzoru stanowi cego
Za cznik nr 7 do niniejszego Zarz dzenia lub

2)  o zwolnieniu pracownika od odbywania s by przygotowawczej, wed ug
wzoru stanowi cego Za cznik nr 8 do niniejszego Zarz dzenia.

2. Pracownika kieruje si  do odbycia s by przygotowawczej nie wcze niej ni  po up ywie
jednego miesi ca od zatrudnienia i nie pó niej ni  przed up ywem dwóch miesi cy od
zatrudnienia.

3. ba przygotowawcza trwa od jednego miesi ca do trzech miesi cy i jest odbywana bez
przerwy.

4. Za 1 miesi c s by przygotowawczej uznaje si  20 przepracowanych dni.



5. Termin i okres odbywania s by przygotowawczej uzale nione s  od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolno ci do nabywania umiej tno ci niezb dnych na
zajmowanym stanowisku urz dniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
urz dzie.

6. Okres s by przygotowawczej mo e zosta  przed ony, nie d ej jednak ni  do trzech
miesi cy cznie.

7. Okres s by przygotowawczej ulega przed eniu o czas nieobecno ci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecno ci nie zalicza si  do okresu s by przygotowawczej.

8. Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania s by przygotowawczej, mo e wyznaczy  mu opiekuna spo ród
pracowników zatrudnionych na stanowiskach urz dniczych.

§ 6
1. Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywa s  przygotowawcz
    monitoruje jej przebieg.
2. W przypadku stwierdzenia nie spe niania oczekiwa  przez pracownika odbywaj cego
    s  przygotowawcz  w czasie jej trwania, kierownik komórki organizacyjnej,
    niezw ocznie wnioskuje , za po rednictwem inspektora ds. kancelaryjnych i kadrowych,
    o rozwi zanie z pracownikiem umowy o prac , wed ug wzoru stanowi cego Za cznik nr 9
   do niniejszego Zarz dzenia.
3. Po up ywie terminu, do którego s ba przygotowawcza mia a trwa , kierownik komórki
   organizacyjnej wnioskuje, za po rednictwem inspektora ds. kancelaryjnych i kadrowych
   o rozwi zanie z pracownikiem umowy o prac  albo o skierowanie go na egzamin ko cowy,
  wed ug wzoru stanowi cego Za cznik nr 10 do niniejszego Zarz dzenia.

§ 7
W czasie odbywania s by przygotowawczej pracownik ma obowi zek:
1)  zaznajomienia si  ze struktur  organizacyjn  urz du, rodzajem spraw za atwianych w
     poszczególnych komórkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
     i rejestracji dokumentów;
2)  zaznajomienia si  z obowi zuj cymi w urz dzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
     ochrony danych osobowych, trybem post powania na wypadek zagro enia;
3)  zaznajomienia si  z zasadami gospodarki finansowej, w tym anga owania rodków
     finansowych i opisywania dokumentów finansowych;
4)  poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obs ugi interesantów;
5)  zaznajomienia si  z przepisami reguluj cymi ustrój samorz du gminnego, zasadami
     gospodarki finansowej oraz przepisami wewn trznymi urz du, w tym w szczególno ci z:
     a) ustaw  o samorz dzie gminnym;
     b) ustaw  o pracownikach samorz dowych;
     c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;
     d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamówie  publicznych;
     e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;
     f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
     g) instrukcj  kancelaryjn  dla organów gminy;
     h) statutem Gminy Stara Bia a, regulaminem organizacyjnym urz du, regulaminem pracy
         urz du;
6) szczegó owego zaznajomienia si  z przepisami prawnymi dotycz cymi spraw za atwianych
     na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla których pracownik
     b dzie pe ni  zast pstwo;
7)  szczegó owego poznania rodzaju spraw za atwianych na stanowisku pracy pracownika



     i w komórce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb dnej dokumentacji;
8) nabycia umiej tno ci przygotowywania dokumentów urz dowych, w szczególno ci decyzji
    administracyjnych, postanowie , za wiadcze , projektów aktów prawa miejscowego oraz
    prowadzenia korespondencji urz dowej;
9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwi zanym ze wspó prac  z innym
    jednostkami organizacyjnymi gminy ma tak e obowi zek poznania struktury
    organizacyjnej i zakresu spraw za atwianych w takich jednostkach.

§ 8
1. W czasie odbywania s by przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynno ci na swoim stanowisku pracy oraz w komórce organizacyjnej, w
której jest zatrudniony, a w pozosta ym czasie odbywa praktyki w innych komórkach
organizacyjnych urz du.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komórce organizacyjnej, w której pracownik jest
zatrudniony, w okresie s by przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si  z obowi zkami i przepisami prawa dotycz cymi spraw
za atwianych w danej komórce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezb dnej
dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komórkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si  z
podstawowymi czynno ciami tych komórek, w szczególno ci pod k tem wspó pracy z
komórk  organizacyjn  pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komórek
organizacyjnych wytyczne odno nie praktyk pracownika odbywaj cego praktyki w
ramach s by przygotowawczej.

4. W przypadku pracowników zatrudnionych w komórkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwi zanych ze wspó prac  z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy, pracownik mo e zosta  skierowany do odbycia cz ci praktyk w ramach s by
przygotowawczej do w ciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komórki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan s by przygotowawczej.

6. W planie s by przygotowawczej wskazuje si  komórki organizacyjne, w których
pracownik ma odbywa  praktyki. Ka dy pracownik obowi zkowo odbywa praktyki w:
Referacie Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej, Referacie Spraw Obywatelskich i Urz du
Stanu Cywilnego, Referacie Finansowym, Referacie Inwestycji i Rozwoju oraz na
samodzielnych stanowiskach pracy: ds. kancelaryjnych i kadrowych oraz ds. dróg,
mostów i komunikacji.

7. Plan s by przygotowawczej okre la:
1) okres odbywania s by;
2) szczegó owy plan organizacyjnych rozk ad godzinowy odbywania praktyk w innych
     komórkach organizacyjnych urz du;

      3) wykaz aktów prawnych, których znajomo  jest dla pracownika obowi zkowa;
      4) wykaz obowi zkowej literatury fachowej;
      5) zestawienie umiej tno ci praktycznych, które pracownik zobowi zany jest naby
          podczas s by przygotowawczej;
      6) wykaz zagadnie  egzaminacyjnych;
      7) termin egzaminu, który powinien przypada  7-10 dni od zako czenia s by
          przygotowawczej.
8. Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywa  praktyk  w trakcie

by przygotowawczej, sporz dza pisemn  informacj  o przebiegu tej praktyki,



powierzonych pracownikowi czynno ciach, sposobie wywi zania si  pracownika z
przydzielonych zada  i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zada .

9. Kierownik komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik, sporz dza
informacj  o przebiegu s by przygotowawczej.

     Wzór informacji stanowi Za cznik nr 9 do niniejszego Zarz dzenia.
10. Po zako czeniu okresu s by przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzj  o

dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przed eniu okresu s by przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i z eniu wniosku o rozwi zanie
stosunku pracy. Ponowne przed enie okresu s by przygotowawczej jest dopuszczalne,
wy cznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie móg  odby  ca ci lub cz ci s by
przygotowawczej.

11. W razie przed enia okresu s by przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje si
odpowiednio.

12. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni ciu w przypadku przed enia
okresu s by przygotowawczej.

§ 9
1. Egzamin odbywa si  w terminie ustalonym w planie s by przygotowawczej, a w razie

przed enia okresu s by przygotowawczej – w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, której przewodniczy sekretarz. Ponadto
w sk ad komisji wchodzi kierownik w ciwej komórki organizacyjnej oraz od jednej do
dwóch osób spo ród pracowników urz du, dysponuj cych odpowiedni  wiedz .

3. Kierownik urz du mo e wyznaczy  inny sk ad komisji egzaminacyjnej.
4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygni cia kolegialnie, w przypadku

równo ci g osów rozstrzyga g os przewodnicz cego komisji.
5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownik urz du mog  zmieni  sk ad

komisji egzaminacyjnej. Czynno ci dokonane przez komisj  w poprzednim sk adzie
pozostaj  w mocy.

6. Egzamin sk ada si  z cz ci pisemnej, cz ci ustnej oraz cz ci praktycznej.
7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymaln  liczb  punktów

za ka de pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposób wykonania zada  przez
pracownika, a tak e ustala wynik egzaminu.

8. Cz  pisemna egzaminu sk ada si  z testu 30 pyta  dotycz cych ustroju samorz du
gminnego oraz znajomo ci aktów prawnych wskazanych w planie s by
przygotowawczej, a tak e spraw za atwianych w komórce organizacyjnej pracownika.
Cz  pisemna trwa 60 minut. Ka da prawid owa odpowied  jest punktowana jednym lub
dwoma punktami.

9. Cz  ustna obejmuje pi  pyta  zadanych przez cz onków komisji egzaminacyjnej
dotycz cych struktury organizacyjnej urz du i kwestii dotycz cych pracy w innych
komórkach organizacyjnych, w których pracownik odbywa  praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si  do odpowiedzi. Ka da
odpowied  jest punktowana od zera do pi ciu punktów.

10. Cz  praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwóch zada  z zakresu
obowi zków s bowych pracownika, w szczególno ci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynno ci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformu owanego zadania (zada ) ma 45 minut na jego wykonanie.
Cz onkowie komisji mog  zadawa  pytania uzupe niaj ce zwi zane z zadaniami
praktycznymi. Cz  praktyczna jest punktowana od zera do 10 punktów.

      W cz ci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na



      jego stanowisku pracy, oraz z tekstów niezb dnych aktów prawnych.
11. Wszystkie cz ci egzaminu odbywaj  si  w ci gu tego samego dnia roboczego. Pomi dzy

poszczególnymi cz ciami egzaminu zarz dza si  10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie mo e opuszcza  pomieszczenia, w którym przeprowadzany jest
egzamin.

§ 10
1. Egzamin przeprowadza si  w zamkni tym pomieszczeniu, w którym mog  przebywa

wy cznie cz onkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urz du.
2.  Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie cz ci pisemnej egzaminu dla wi cej ni

jednego pracownika.
3. Podczas przeprowadzania cz ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z

egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa  co najmniej dwóch cz onków
komisji.

4. Podczas przeprowadzania cz ci ustnej i praktycznej egzaminu musz  by  obecni
wszyscy cz onkowie komisji.

§ 11
1. Komisja niezw ocznie po przeprowadzeniu wszystkich cz ci egzaminu, tego samego

dnia, przyst puje do sprawdzenia i oceny.
2. Obrady komisji s  niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporz dza si  protokó . Zawiera on: imi  i nazwisko

pracownika, nazw  stanowiska pracy, dat  odbycia egzaminu, sk ad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczególnych cz ci egzaminu. Do protoko u za cza si  plan

by przygotowawczej, pisemne informacje, o których mowa w § 8 ust. 8 i 9, list  pyta
i zada  wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokó  podpisuj  wszyscy cz onkowie komisji egzaminacyjnej

      i pracownik.
Wzór protoko u stanowi Za cznik nr 10 do niniejszego Zarz dzenia.

4. Komisja oblicza punkty za ka  cz  egzaminu i ustala procentow  warto  punktów
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktów mo liwej do
uzyskania za ka  cz  egzaminu.

5. Pracownik, który uzyska  co najmniej 60% punktów za ka  cz  egzaminu, zaliczy
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si  o wyniku egzaminu niezw ocznie po ustaleniu wyniku.

§ 12
1.   Po przedstawieniu przez komisj  egzaminacyjn  wyników egzaminu ko cz cego s
      przygotowawcz , Wójt Gminy wydaje pracownikowi za wiadczenie o pozytywnym
      wyniku egzaminu ko cz cego s  przygotowawcz , wed ug wzoru stanowi cego
      Za cznik nr 11 do niniejszego Zarz dzenia
2.   Za wiadczenie, o którym mowa w ust. 1 wystawia si  w trzech egzemplarzach. Jeden
      egzemplarz za wiadczenia wr cza si  Pracownikowi,  drugi w cza si  do dokumentacji
      przebiegu s by przygotowawczej, trzeci do akt osobowych pracownika.
3..   Pozytywny wynik egzaminu jest podstaw  zawarcia z pracownikiem nowej umowy
      o prac .
4.   Przed zawarciem nowej umowy o prac  pracownik sk ada lubowanie o tre ci okre lonej
      w art. 18 ust. 1 ustawy.



§ 13
1. Pracownik, który nie zaliczy  egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mo liwo ci
    powtórnego przyst pienia do niego.
2. Wójt Gminy wydaje pracownikowi za wiadczenie o uko czeniu s by przygotowawczej
    z wynikiem negatywnym, wed ug wzoru stanowi cego Za cznik nr 12 do niniejszego
    Zarz dzenia.
3. Za wiadczenie, o którym mowa w ust. 1 wystawia si  w trzech egzemplarzach. Jeden
    egzemplarz za wiadczenia wr cza si  Pracownikowi,  drugi w cza si  do dokumentacji
    przebiegu s by przygotowawczej, trzeci do akt osobowych pracownika.
4. Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu ko cz cego s  przygotowawcz  skutkuje
     rozwi zaniem umowy z pracownikiem.
5. Wniosek o rozwi zanie umowy po zako czeniu s by przygotowawczej sk ada
     kierownik komórki organizacyjnej Wójtowi Gminy.

§ 14

Dokumentacj  z przebiegu s by przygotowawczej i egzaminu przechowuje si  na
stanowisku pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych.

§ 15
1. Wszystkie czynno ci zastrze one w zarz dzeniu dla sekretarza mo e przej  do

wykonywania kierownik urz du.
2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku

kierownika komórki organizacyjnej kompetencje kierownika komórki organizacyjnej –
okre lone w zarz dzeniu – wykonuje bezpo redni prze ony, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urz du.

§ 16
Wykonanie Zarz dzenia powierza si  Sekretarzowi Gminy.

§ 17
Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania.

                                                                                                               Wójt
awomir Wawrzy ski


