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"}::.;:.ek Zarz'ldzenie Nr 73 / 2011 


Burmistrza Toszka 

z dnia 15 marca 20] 1 r 

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej dla kierownikow 
jednostek organizacyjnych gminy i organizowania egzaminu koncz'lcego tt( sluzbt( 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r 0 samorz'ldzie gminnym (Dz.U. Z 2001 r 
t.j. Nr 142, poz. 1591 z poin.zm.) oraz 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r 0 pracownikach 
samorz'ldowych (Dz.U. Nr 223 ,poz. 1458) 

zarz'ldzam , co nastt(puje : 

§ 1 

I.Przepisy niniejszego zarz'ldzenia stosuje sit( do pracownikow samorz'ldowych zatrudnionych po 
raz pierwszy na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej gminy Toszek. 

2.Przepisow zarz'ldzenia nie stosuje sit( do pracownikow : 
1) 	 zatrudnionych wczesniej na stanowisku urzt(dniczym lub kierowniczym urzt(dniczym w 

jednostkach Vv)'mienionych w art.2 ustavv), dnia 21 listopada 2008 r 0 pracownikach 
samorz'ldowych na czas nieokreslony alba na czas okreslony dluzszy niz 6 miesit(cy , ktorzy 
odbyli sluzbt( przygotowawcz'l zakonczon'l zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, 

2) 	 zatrudnionych na stanowisku kierownika placowki oswiatowej oraz na stano wisku 

kierownika instytucji kultury. 


§2 

Sluzba przygotowawcza rna na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika 
do nalezytego wykonywania obowi'lzkow sluzboVv)'ch. 

§ 3 

1.Pracownika kieruje do odbycia sluzby przygotowawczej Burmistrz Toszka w terminie 
do 2 tygodni od dnia zatrudnienia, przekazuj'lc mu na pismie plan sluzby przygotowawczej. 
Odbior planu sluzby przygotowawczej pracownik potwierdza podpisem .Kopia informacji zostaje 
wl'lczona do akt osoboVv)'ch pracownika. 

2.S1uzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesit(cy i jest odbywana bez przerwy. 
3.Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji 

pracownika , zdolnosci do nabywania umiejt(tnosci niezbt(dnych na zajmowanym stanowisku 
kierowniczym urzt(dniczym. 

4.0 terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej 
sluzby decyduje Burmistrz Toszka. 

5.W przypadku wyznaczonego okresu sluzby przygotowawczej trwaj'lcego krocej niz 3 miesi'lce 
okres sluzby przygotowawczej moze zosta6 przedluzony , nie dluzej jednak niz do 3 miesi~cy. 



6.0kres sluzby przygotowawczej ulega przedlmeniu 0 czas nieobecnosci pracownika w pracy. 
Czasu nieobecnosci nie zalicza silt do okresu sluzby przygotowawczej. 

7.Burmistrz Toszka moze zwolni6 pracownika , ktorego wiedza lub umiejlttnosci umozliwiaj<.t 
nalezyte wykonywanie obowi<.tzkow slmbowych z obowi<.tzku odbywania slmby 
przygotowawczej. Pracownik zwolniony z obowi<.tzku odbywania sluzby przygotowawczej 
obowi<.tzany jest przystlWi6 do egzaminu. 

§4 

W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik rna obowi<.tzek zapozna6 silt z: 
1) funkcjonowaniem jednostki , ktor<.t bltdzie kierowal , w tym z obowhlzuj<.tcymi w niej 

procedurami , regulaminami instrukcjami , 
2) zadaniami realizowanymi przez jednostklt , 
3) struktur<.t organizacyjna jednostki , 
4) zasadami wspolpracy jednostki z Rad<.tMiejsk<.t w Toszku, Burmistrzem oraz komorkami 

organizacyjnymi Urzltdu Miejskiego w Toszku. 

§ 5 

1.Sluzba przygotowawcza konczy silt egzaminem. 

2.Termin egzaminu wyznacza Burmistrz Toszka. 

3.Egzamin winien silt odby6 nie p6Zniej niz do 3 tygodni od dnia zakonczenia sluzby 


przygotowawczej. 
4.W sytuacji , 0 ktorej mowa w § 3 ust. 7 egzamin winien silt odby6 nie pozniej niz do 3 tygodni 

od daty zatrudnienia pracownika. 
5.0 terminie egzaminu zawiadamia si~ pracownika na pismie nie pozniej niz 7 dni od daty 

egzaminu. Potwierdzon<.t przez pracownika kopi~ zawiadomienia dol<.tcza si~ do akt osobowych 
pracownika 

§6 

1.Egzamin przeprowadza Komisja egzaminacyjna , ktorej sklad okreSla Burmistrz Toszka 
zarz<.tdzeniem. 

2. Przewodnicz<.tcego Komisji wyznacza Burmistrz Toszka. 
3. Egzamin koncz<.tcy slmb~ przygotowawcz<.tjest egzaminem ustnym. 
4.Pytania przygotowuje Komisja egzaminacyjna. Pytania obejmuj<.tzagadnienia ,0 ktorych mowa 

w§ 4. 
5.Kai:dy z czlonkow Komisji egzaminacyjnej ocenia kaZd<.tz odpowiedzi pracownika w skali 

0-5 punktow. 
6.Punkty przyznane przez kazdego z czlonkow Komisji sumuje si~ . 
7.Egzamin uznaje si~ za zaliczony z wynikiem pozytywnym ,jezeli pracownik otrzyma co najmniej 

60% mozli wych do uzyskania punktow. 

§7 

I.Z przeprowadzonego egzaminu sporz<.tdza silt protokol , ktory zawiera : 
1) imilt i nazwisko pracownika , 
2) stanowisko, na ktore zostal zatrudniony , 
3) sklad Komisji egzaminacyjnej , 
4) zadane pytania , 
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5) % uzyskanych przez pracownika punktow ( z mozliwych do uzyskania), 

6) stwierdzenie faktu zaliczenia b<ldz nie zaliczenia egzaminu przez pracownika, 

7) podpisy czlonkow Komisji egzaminacyjnej. 


2.Karty oceny punktowej poszczegolnych czlonkow Komisji stanowi<l zal<lcznik do protokolu. 

§8 

1.Pracownik otrzymuje podpisan<l przez Burmistrza Toszka informacje 0 wyniku egzaminu. 
2.Fakt otrzymania informacji pracownik potwierdza podpisem na kopii pi sma. 
3.Kopia pisma jest zal<lczana do akt osobowych pracownika. 

§9 

Dokumentacj~ z przeprowadzenia egzaminu Przewodnicz<lcy Komisji egzaminacyjnej przekazuje 
pracownikowi ds. kadr, ktory dohtcza ja do dokumentacji z przebiegu sluzby przygotowawczej 
i przecho\vuje je zgodnie z zasadami , okreslonymi w obowi<lzuj<lcej instrukcji kancelaryjnej. 

§10 

1.Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. 
2.Pracownik , ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci powtornego 

przyst<wienia do egzaminu. 

§ 11 

Wykonanie zarz<ldzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 12 

Zarzctdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 


