
Zarz~dzenie nr9it.c;. ..Q.9.~O.:,:t.5~:.J.9.111
Burmistrza Lomianek

z dnia ./c5..~x.~.~.d0.-....7.91~.y.:

w sprawie: szczeg61owego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koncz~cego t~ sluzb~ dla kierownik6w jednostek
pomocniczych gminy, gminnych jednostek budzetowych oraz samorz~dowych zaklad6w
budzetowych Gminy Lomianki.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorz~dowych(Dz. U. Nr 223 poz.1458) w zwi~zku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym (tekst. jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
ze zmianami) oraz § 48 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego
w Lomiankach, stanowi~cego zal~cznik do Zarz~dzenia nr RAG.0050.47.2011
Burmistrza Lomianek z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego w Lomiankach ze zmianami zarz~dza
si~, co nast~puje:

Zarz'ldzenie regu1uje szczegolowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koncz<tcego t~ sluzb~ d1a kierownikow jednostek pomocniczych
gminy, gminnych jednostek budzetowych oraz samorz<tdowych zakladow budzetowych
Gminy Lomianki podejmuj<tcych po raz pierwszy prac~ na kierowniczym stanowisku
urz~dniczym.

Ilekroc w zarz<tdzeniujest mowa bez b1izszego okres1enia 0:
1) ustawie - oznacza to ustaw~ z dnia 21 1istopada 2008 r. 0 pracownikach

samorz<tdowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458),
2) Urz~dzie - oznacza to Urz<td Miejski w Lomiankach,
3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy,
4) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Lomianek,
5) Komisji - oznacza to Komisj~ Egzaminacyjn'l,
6) Kierowniku - oznacza to Dyrektora 1ub Kierownika danej jednostki pomocmczeJ

gminy, gminnej jednostki budzetowej oraz samorz<tdowego zakladu budzetowego
gminy Lomianki,

7) Zast~pcy - oznacza to Zast~pc~ Burmistrza - pelni<tcego nadzor nad dan<tjednostk<t
zgodnie z regu1aminem organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Lomiankach,

8) Kadrach - oznacza to Referat Kadr Urz~du Miejskiego w Lomiankach,

1. Kazdy Kierownik podejmuj<tcy po raz plerwszy zatrudnienie na kierowniczym
stano wi sku urz~dniczym, jest zobowi<tzany odbyc sluzb~ przygotowawcz<t
zakonczon<t egzaminem, za wyj<ttkiem Kierownikow, ktorzy zosta1i zw01nieni
z obowi<tzku odbycia sluzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.



2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
Kierownika do nalezytego wykonywania obowi<tzk6w sluzbowych.

3. Bezposredni nadz6r nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamin6w dla Kierownik6w sprawuje Zast~pca.

1. Kierownika kieruje si~ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesmeJ niz po
uplywie 1 miesi<tca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uplywem 2 miesi<tca od
zatrudnienia.

2. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesi~cy i jest odbywana bez przerwy.
3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji Kierownika, zdolnosci do nabywania umiej~tnosci niezb~dnych na
zajmowanym stanowisku urz~dniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w danej jednostce.

4. 0 terrninie skierowania Kierownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej sluzby decyduje Burrnistrz w porozumieniu z Zast~pc<t.

5. Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu 0 czas nieobecnosci Kierownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si~ do okresu sluzby przygotowawczej.

W czasie odbywania sluzby przygotowawczej Kierownik ma obowi<tzek:
1) zaznajomienia si~ ze struktur<t organizacyjn<t danej jednostki, rodzajem

zalatwianych spraw, sposobem obiegu i rejestracji dokument6w,
2) zaznajomienia si~ z obowi<tzuj<tcymi w danej jednostce zasadami ochrony

informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem post~powania na
wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si~ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodk6w finansowych i opisywania dokumentacji finans6wych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesant6w,
5) zaznajomienia si~ z przepisami reguluj<tcymi ustr6j samorz<tdu gminnego, zasad

gospodarki finansowej oraz przepisami wewn~trznymi danej jednostki, w tym
w szczeg6lnosci:

a) ustawa 0 samorz<tdzie gminnym,
b) ustawa 0 pracownikach samorz<tdowych,
c) podstawowe zagadnienia z ustawy 0 finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z prawa zam6wien publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy 0 ochronie danych osobowych,
f) podstawowe zagadnienia z ustawy 0 ochronie informacji niejawnych,
g) Regulamin Organizacyjny oraz Regulamin Pracy danej jednostki,

6) szczeg61owego zaznajomienia si~ z przepisami prawnymi dotycz<tcymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy Kierownika,

7) szczeg61owego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
Kierownika oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb~dnej dokumentacji,

8) nabycia umiej~tnosci przygotowania dokument6w urz~dowych oraz prowadzenia
korespondencj i urz~dowej,

9) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
z kt6rymi b~dzie wsp61pracowal.



1. Kadry dokonuj<l.ustalenia czy osoba wyloniona z procedurze naboru spelnia warunki,
o ktorych mowa wart. 16 ust. 3 ustawy.

2. Uzyskan<l.informacj~ Kadry przekazuj<l.:
1) Burmistrzowi - przed podpisaniem umowy 0 prac~,
2) Zast~pcy.

1. Zast~pca, po uzyskaniu informacji, 0 ktorej mowa w § 6 ust 2 nie pozniej niz w ci'lliu
dwoch miesi~cy od podj~cia zatrudnienia przez Kierownika:
1) wnioskuje 0 skierowanie Kierownika do sluzby przygotowawczej i sporz<l.dzaopini~,
w ktorej okresla poziom przygotowania Kierownika do wykonywania obowi<l.zkow oraz
proponuje dlugosc okresu sluzby przygotowawczej (wzor informacji stanowi zalqcznik
nr 1) albo
2) wnioskuje 0 zwolnienie Kierownika z odbywania sluzby przygotowawczej,
sporz<l.dzaj<l.cumotywowany wniosek (wzor informacji stanowi zalqcznik nr 2).

2. Czynnosci, 0 ktorych mowa w ust. 1 dokonuje si~ za posrednictwem Kadr.

1. Po przekazaniu Burmistrzowi wniosku, 0 ktorym mowa w § 7 ust. 1, Burmistrz podejmuje
decyzje:
1) 0 skierowaniu Kierownika do sluzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dluzszym niz trzy miesi<l.cealbo
2) zwolnieniu Kierownika z odbycia sluzby przygotowawczej.

2. Podj~t<l.decyzj~ Kadry dostarczaj<l.niezwlocznie Kierownikowi.

1. Zast~pca monitoruje przebieg sluzby przygotowawczej Kierownika.
2. Po zakonczeniu okresu sluzby przygotowawczej Burmistrz podejmuje decyzj~

o dopuszczeniu Kierownika do egzaminu lub 0 przedluzeniu okresu sluzby
przygotowawczej. Ponowne przedluzenie sluzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wyl<l.cznie,gdy z przyczyn losowych Kierownik nie mogl odbyc calosci lub cz~sci sluzby
przygotowawczej.

1. Sluzba przygotowawcza konczy si~ egzaminem skladanym przed Komisj<l..
2. Egzamin skladaj<l.takze osoby zwolnione z odbycia sluzby przygotowawczej.
3. Po zakonczeniu sluzby przygotowawczej Burmistrz w drodze zarz<l.dzenia powoluje

Komisj~.
4. W sklad Komisji wchodz<l.w szczegolnosci: Zast~pca, Sekretarz oraz pracownik Kadr.
5. Burmistrz moze wyznaczyc inny sklad Komisji.
6. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygni~cia kolegialnie, w przypadku rownosci

glosow rozstrzyga glos Przewodnicz<l.cego Komisji.



1. Egzamin sklada si~ z cz~sci pisemnej i cz~sci ustnej.
2. Test egzaminacyjny od momentu podj~cia pracy nad pytaniami jest dokumentem

poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja.
3. Ujawnienie testu lub jego cz~sci stano wi podstaw~ odpowiedzialnosci porzqdkowej.
4. W przypadku stwierdzenia ujawnienia testu lub jego cz~sci Burmistrz moze podj'lc

decyzj~ 0 uniewaznieniu egzaminu , przesuni~ciu jego terminu i opracowaniu nowego
testu egzaminacyjnego.

5. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymaln'lliczb~ punkt6w za
kaMe pytanie oraz ocenia odpowiedzi udzielane przez Kierownika oraz ustala wynik
egzammu.

6. Cz~sc pisemna egzaminu sklada si~ z testu 15 pytan dotycz'lcych ustroju samorz'ldu
gminnego oraz znajomosci akt6w prawnych wskazanych w planie sluzby
przygotowawczej. Cz~sc pisernna trwa 45 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana 1 punktem.

7. Warunkiem zdania cz~sci pisernnej egzaminu jest uzyskanie przez zdaj'lcego co
najrnniej 9 punkt6w.

8. Zdaj'lcemu przysluguje prawo zapoznania si~ z ocenionym testem. Udost~pnienie
dokumentu odbywa si~ w obecnosci co najmniej jednego czlonka Komisji.

9. Cz~sc ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonk6w Komisji dotycz'lcych
struktury organizacyjnej danej jednostki oraz zagadnien wskazanych w § 5. Kazda
odpowiedz jest punktowana 0 - 5 punkt6w.

10. Warunkiem zdania cz~sci ustnej egzaminujest uzyskanie przez zdaj'lcego co najmniej
14 punkt6w.

11. Wszystkie cz~sci egzaminu odbywaj'l si~ w ci~u tego same go dnia roboczego.
Pomi~dzy poszczeg6lnymi cz~sciami egzaminu zarz'ldza si~ 15 minutow'l przerw~.
Poza przerw'l Kierownik nie moze opuszczac pomieszczenia, w kt6rym
przeprowadzany jest egzamin.

1. Po zakonczeniu cz~sci ustnej egzaminu Komisja przyst~puje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si~ nast~puj'lC'l skal~, sumuj'lc wyniki cz~sci

pisernnej i ustnej egzaminu:
1) 35 - 40 punkt6w - ocena bardzo dobra,
2) 29 - 34 punkt6w - ocena dobra,
3) 23 - 28 punkt6w - ocena dostateczna,
4) 0 - 22 punkt6w - ocena niedostateczna.

1. Egzamin przeprowadza si~ w zamkni~tym pomieszczeniu, w kt6rym mog'l przebywac
wy1'lcznie czlonkowie Komisji i egzaminowany Kierownik.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie cz~sci pisemnej egzaminu dla wi~cej
niz jednego Kierownika.

3. Podczas przeprowadzania cz~sci pisernnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 czlonk6w
Komisji.



4. Podczas przeprowadzania cz~sci ustnej egzammu musz'l byc obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporz'ldza Sl~ protok61. Protok61 zawiera: Iml~
i nazwisko Kierownika nazw~ stanowiska pracy, dat~ odbycia egzaminu, sklad
Komisji, wyniki poszczeg6lnych cz~sci egzaminu. Protok61 podpisuj'l wszyscy
czlonkowie Komisji i Kierownik. Wz6r protokolu stanowi zal~cznik nr 3.

2. Kierownika informuje si~ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
3. Kierownikowi, kt6ry zaliczyl egzamin pozytywnie Burmistrz wystawia

w 2 egzemplarzach zaswiadczenie 0 odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wr~cza si~
Kierownikowi, a drugi w1'lcza do akt osobowych Kierownika. Wz6r zaswiadczenia
stanowi zal~cznik nr 4.

4. Pozytywny wynik egzaminu koncz'lcego sluzb~ przygotowawcz'l jest warunkiem
dalszego zatrudnienia Kierownika. Kierownik, kt6ry nie zaliczyl egzaminu
z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powt6mego przyst'lPienia do egzaminu.

5. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o prac~, Kierownik sklada slubowanie w obecnosci Burmistrza lub Zastepcy.

6. Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasni~cie stosunku pracy.
7. Dokumentacj~ z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sl~

w Kadrach.

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarz'ldzeniu dla Zast~pcy moze przej'lc do
wykonania Burmistrz.

2. Burmistrz moze uchylac i zmieniac decyzje Zast~pcy.



Zahtcznik nr 1
do Zarz'tdzenia nr RAG .

zdnia .

Wykonujetc obowietzek nalozony Zarzetdzeniem Nr .
Burmistrza Lomianek z dnia w sprawie wprowadzenia szczegolowego
sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncz'lcego t~
sluzb~ informuj~, ze

Z uwagi na powyzsze proponuj~ odbycie sluzby przygotowawczej przez okres
1 miesi~ca / 2 / 3 miesi~cy.



Zalqcznik or 2
do Zarzqdzenia or RAG/ .

zdnia .

Wniosek w sprawie zwolnienia
z obowi~zku odbywania sluzby przygotowawczej

Wykonuj<tc obowi<tzek nalozony Zarz<tdzeniem Nr .
Burmistrza Lomianek z dnia w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncz<tcego t~ sluzb~
wnioskuj~ 0 zwolnienie

Oceniam, ze wiedza i umiej~tnosci Pani/Pana umozliwiaj<tnalezyte
wykonywanie obowi<tzkow sluzbowych.



Zal~cznik nr 3
do Zarz~dzenia nr RAG/ .

zdnia .

Sklad Komisji:
1. . - Przewodnicz<tcy Komisj i,
2. . - Czlonek komisji,
3. . - Czlonek komisji.



Zahlcznik nr 4
do Zarz~dzenia nr RAG .

z dnia .

( NAZW A PRACODA WCY)
adres

ZASWIADCZENIE
o UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOW AWCZEJ

URZEDNlKA SAMORZl\DOWEGO

przygotowawcz'l w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . oraz
zdal/a egzamin, 0 ktorym mowa wart. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorz'ldowych, przed Komisj'l Egzaminacyjn'l z wynikiem


