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Zarzgdzenie Nr 14/2009

Wéjta Gminy Krzynowlega Mata
z dnia 10 lutego 2009 r.

W sprawie szczegblowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzqeego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy w Krzynowlodze Malej.

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r.,Nr 223, poz.1458) w zwiazku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tckst jednolity Dz.U.z 2001 r., Nr 142 poz.1591 z pé2n.zm.), zarzadzam, co
nastgpuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin szczeg6lowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy w Krzynowlodze Malej, ktéry
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastgpey Wéjta Gminy Krzynowloga Mala.

§ 3.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14
2009 Wéjta Gminy Krzynowloga Mata
z dnia 10 lutego 2009 7,

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY

W KRZYNOWLODZE MALEJ
Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§ 1.

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

- 2.
O y
1. Regulamin szczegétowego przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego te sluzbe, zwany dalej Regulaminem okresla w szczegblnosei:
1) sposéb skierowania pracownika do shuzby przygotowawczej,
2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie shuzby przygotowawczej,
3) zakres shuzby przygotowawczej ,
4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,
5) powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin koficzacy shuzbe przygotowawcza,
6) spos6b przeprowadzania egzaminu koficowego.

§ 3.

1. lekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Wéjcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wéjta Gminy
Krzynowloga Mala, Zastepce Wojta Gminy Krzynowloga Mata, Skarbnika Gminy
Krzynowloga Mata,

() 2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika, kt6ry po raz pierwszy podejmuje prace
) na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisky, ktéry nie byt wezesniej
zatrudniony w urzgdach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r .0
pracownikach samorzadowych i nie odbyt shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym,

3) Kicrowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg bezposrednio
przelozona,

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Krzynowlodze Malej.

Rozdzial I
Sluzba przygoetowawcza

§ 4.

Wiéjt po zawarciu umowy o pracg z osoba podejmujacq po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym kieruje pracownika do

odbycia sluzby przygotowawczej. Wzér decyzji o skierowaniu do stuzby przgotowawczej
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§ 5.
Skierowanie nastgpuje nie péZniej niz w ciggn 2 miesigcy od daty zatrudnienia.
§ 6.

1. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie jest
Zastepea Wéjta.

2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem shuzby
przygotowawczej w Urzgdzie jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
organizacyjnych i kadrowych.

§7.

Zastgpca Wéjta w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej, w kirej zatrudniony
jest pracownik ustala terminy i ilo$¢ godzin praktyk w innych komérkach organizacyjnych
Urzgdu niezbednych do prawidtowego wykonywania zadar przez pracownika.

§ 8.

1. Zakres shuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku
urzgdniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi przepisami:
1) ustawq z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,
2) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) ustawg z dnia 14 czerwea 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych,
5) ustawg o ochronic informacji nicjawnych,
6) Statutem Gminy Krzynowloga Mata,
7)Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Krzynowtodze Malej,
8) Regulaminem Pracy Urz¢du Gminy w Krzynowlodze Matej,
9) Instrukcja kancelaryjna,
10) innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku.
2. Zastgpca Wéjta odpowicdzialny jest za:
1) zapoznanie pracownikéw z przepisami okre$lonymi w ust. 1 pkt 1-9 niniejszego
paragrafu,
2) zapoznanie pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okreslonych
przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Krzynowtodze Malej z przepisami
dotyczacymi wykonywania zadad na zajmowanym stanowisku pracy.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni g za zapoznanie pracownikéw z
przepisami prawa dotyczacych zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy.

§9.

1. Zakres stuzby przygotowawczej 0s6b podejmujacych PO raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie z przepisami okreslonymi w
§ 8ust.1 pkt 1-10.

2. Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie stuzby przygotowawezej 0s6b
wymienionych w ust. 1 sq Zastepca Woijta oraz bezposredni przelozony.
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§ 10,
Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigee.

§11.

1. Wéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Wzor decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu.

Rozdzial IT1
Zakoinczenie sluzby przygotowawezej

§ 12.
1. Po zakonhczeniu shuzby przygotowawczej w celu przeprowadzenia egzaminu Wajt w drodze
zarzgdzenia powoluje Komisje Egzaminacyjna w skiad, ktorej wechodza:
1) Wajt,
2) Z-ca Wojta,
3) Kierownik komérki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik.
2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt, moze powotaé w sklad Komisji Egzaminacyjnej
inne osoby.
§13.

1. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujgce swym zakresem przepisy
prawa, z ktérymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby,
2. Za kazdg odpowiedZ pracownik moze otrzymaé punkty w skali od 0 do 5.

§ 14.

1. Komisja ocenia pracownika biorgc pod uwage poprawno$¢ i kompletno$é odpowiedzi oraz
ustala wynik egzaminu pozytywny lub negatywny.

2. Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza to uzyskanie, co najmniej
60 % maksymalnej ilosci punktow.

4, Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skalg:
1) 86% i wigcej maksymalnej ilodci punktéw - ocena bardzo dobra,
2) 71% - 85% punktéw -ocena dobra,
3) 60% -70% punktéw -ocena dostateczna.

§ 15.

1. Z przebiegu egzaminu spisywany jest protokét, ktéry podpisuja wszyscy czionkowie
Komisji Egzaminacyjne;j.

2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem
egzaminu jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych.
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§ 16.

Po przeprowadzeniu egzaminu pracownik otrzymuje dokument po$wiadczajacy odbycie stuzby
przygotowawczej wraz z oceng wedlug wzoru, stanowigcego zatgeznik nr 3 do regulaminu.

§17.

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
2. Przed podpisaniem nowej umowy o pracg, pracownik w obecnosci Wéjta skiada
$lubowanie o nastgpujacej trescei:
“ Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bedg stuzyé panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania mogg by¢ dodane stowa “Tak mi dopoméz.
Bég”. Ztozenic slubowania pracownik potwierdza podpisem.
3. Odmowa zlozenia Slubowania powoduje wygas$ni¢cie stosunku pracy.

§18.

Pracownik, ktéry uzyskat negatywng oceng z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

Rozdziat IV
Postanowicnia koficowe

1. Dokumentacja dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawezej i wynik egzaminu
przechowywane sq przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjno-
kadrowych.

2. Zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i wynikiem z egzaminu zatgcza si¢ do

akt osobowych pracownika.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu gzezegdtowego
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe w
Urzgdzie Gminy w Krzynowlodze Matej
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14/2009
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala

z dnia 10 lutego 2009 r

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawic art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2008 r., Nr 223, poz.1458) w zwigzku z § 4 Zarzadzenia Nr /2009 Wéjta Gminy
Krzynowtoga Mata z dnia ............. w sprawie szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy w
Krzynowlodze Matej

kieruje

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Krzynowlodze Malej na okres 1/2/3
miesigcy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku UrzedniCZym.......c..eveereneresiesnnsesssnssnncsans w Referacie ...........ccvnenes
......................... wodlug Regulaminu szczeg6lowego przeprowadzania stuzby przygotowawezej i
organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbg w Urzedzie Gminy w Krzynowlodze Malej
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr /2009 Wojta Gminy Krzynowloga Mala z dnia..................
Szczegdlowy zakres stuzby okresli Kierownik komérki organizacyjnej , w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

---------------------------------

Do wiadomosci:



Q

Zataeznik Nr 2 do Regulaminu szezeg6lowego
przeprowadzania slusby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w
Urzedzie Gminy w Krzynowdodze Malej
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nri4/2009
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala

zdnia 10 lutego 2009r.

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiszku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2008 r., Nr 223, poz.1458) w zwiazkuz § 11 ust.1i2 Zarzadzenia Nr /2009 Wiéjta
Gminy Krzynowloga Mata zdnia.............. W sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbg w Urzgdzie Gminy w
Krzynowtodze Matej

zwalniam
z odbycia stuzby przygotowawczej w Uzredzie Ghminy w Krzynowlodze Malej z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komérki organizacyjnej z dnia..............ccun....
Jednoczesnie zobowigzuj¢ Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie péZniej niz do dnia

----------------------------------------

---------------------------

Do wiadomosci:

() a/a



Zalgeznik Nr 3 do Regulsminu szczegblowego
przeprowadzania stuzby przygotowawezej i
organizowania cgzaminu koficzacego te shuzbe w
Urzgdzie Gminy w Krzynowlodze Malej
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14/2009
Wiéjta Gminy Krzynowloga Mala

zdnia 10 lutego 2009 r.

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaSwiadcza si¢, Ze Pani/Pan

O

zlozyl/a w dniu
z wynikiem pozytywnym/ negatywnym — oceng
egzamin koniczacy stuzbg przygotowawezs, o ktérym mowa w art.19 ust.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, przed
Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej.

Czlonkowie Komisji

-----------------------------------------------

----------------------------------------------

Informacja
— 1 egz. dorgezyé pracownikowi
— 2 egz. do akt osobowych
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