
Zarządzenie Nr 92/2012
Wójta Gminy Krzynowłoga Mała

z dnia 17 grudnia 2A12r

w s prawie szczegółowego s posobu przeprowadza n ia służby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

Na podstawie art. 19 ust' B ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
(Dz. U' z 20o8 r., Nr 223, poz. 1458 z poŻn. zm') w zwiąku z art' 33 ust' 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorządzie gminnym (tj Dz U. z 2001 r', Nr 142, poz" 1591 z pozn. zm.), zarządzam co
następuje:

s1

Wprowadzam Regulamin szczegołowego przeprowadzania słuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kończącego tę słuzbę w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała' ktory stanowi załącznik Nr 1

do n iniejsze go zarządzenia'

s2

N adzÓr n ad rea l izacj ą zarządzenia powierza m Sekreta rzowi G m i n y.

s3

Traci moc Zarządzenie Nr 1412009 Wójta Gminy Krzynowłoga Mała z dnia 10 lutego 2009r w sprawie
szczegÓłowego przeprowadzania słuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę
słuzbę w Urzędzie Gminy w Krzynowłodze Małej.

s4.

Zaządzenie wchodzi w Życie z dniem podpisania
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Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 92l2a12
Wojta Gminy Krzynowłoga Mała

z dnia 17 grudnia 2012r

REGULAMIN
szczEGoŁoWEGo PRZEPRoWADZANlA sŁUzBY PRZYGoToWAWACZEJ

ioRGANlzoWANlA EGZAM|NU KoŃcZĄcEGo TĘ sŁUzBĘ W URzĘDzlE GM|NY
KRZYNoWŁoGA MAŁA

Rozdział l

Postanowienia ogólne

s1

Słuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne
nalezytego wykonywa n ia obowiązkow słuzbowych.

i praktyczne przygotowanie pracownika do

s2

Regulamin przeprowadzania słuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu końcowego' Zwany
dalej Regulaminem okreŚla w szczególności:

1" sposob skierowania pracownika do słuzby przygotowawczej,
2. osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie słuzby przygotowawczej,
3. zakres słuzby przygotowawczej,
4. zasady zwalniania z obowiązku odbywania słuzby przygotowawczej,
5. powołanie komisji przeprowadzające1 egzamin kończący słuzbę przygotowawczą'
6. sposob przeprowadzenia końcowego egzaminu.

llekroĆ w Regulaminie mowa jest o

WÓjcie' Zastępcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - naleŻy przez to rozumiec odpowiednio:
Wojta Gminy Krzynowłoga Mała' Zastępcę Wojta Gminy Krzynowłoga Mała, Sekretarza
Gminy Krzynowłoga Mała, Skarbnika Gminy Krzynowłoga Mała'
Pracowniku _ naleŻy przez to rozumieĆ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje pracę na
stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktÓry nie był wcześniej zatrudniony
w urzędach określonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r' o pracownikach
samorządowych i nie odbył słuzby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym,
Kierowniku komorki organizacyjnej - naleŹy przez to rozumiec osobę bezpośrednio
przełozoną, okreŚloną przez Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała,
Urzędzie - naleŻy przez to rozumieĆ Urząd Gminy Krzynowłoga Mała.

Rozdział ll
Służba przygotowawcza

$4

WÓjt po zawarciu umowy o pracę z osobą podejmującą po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym kieruje pracownika do odbycia słuzby
przygotowawczĄ. Wzor decyzji o skierowaniu do słuzby przygotowar,vcze1 stanowi załącznik Nr '1 do
nin iejszego regulaminu.

s3



$5

Skierowanie następuje nie poŹniej niz w ciągu 2 miesięcy od daty zatrudnienia

1.

$b

osobą odpowiedzialną za przeprowadzenie słuzby przyEotowawczej W Urzędzie jest
Sekretarz.
Osobą odpowiedzialną za prowadzenie dokumentacji związanej Z przeprowadzaniem słuzby
przygotowawczej w Urzędzie jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds' organizacyjnych i

kadr.

(7s ł.

Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik
ustala terminy i ilośc godzin praktyk w innych komorkach organizacyjnych Urzędu niezbędnych do
prawidłowego wykonywania zadań przez pracownika.

s8.

1. Zakres słuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w Urzędzie na stanowisku
urzędniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi przepisami:

l ) ustawą z dnia B marca '1990 r. o samorządzie gminnym,
2) ustawą o pracownikach samorządowych,
3) ustawąz dnia ''l4 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,
4) ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
5) ustawą o ochronie informacji niejawnych'
6) Statutem Gminy Krzynowłoga Mała'
7) Regulaminem organizacyjnym Urzędu Gm|ny Krzynowłoga Mała'
8) Regulaminem Pracy Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała,
9) lnstrukcją kancelaryjną obowiązującą w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała,
l0) innymi aktami prawnymi dotyczącymi zadań wykonywanych przez pracownika na

zajmowanym stanowisku.

2. Sekretarz odpowiedzialny jest za:
l) zapoznanie pracownikow z przepisami określonymi w ustępie 1 pkt 1 - 9 niniejszego

paragrafu,
2) zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okreŚlonych przez

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała z przepisami dotyczącymi
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni Są Za Zapoznanie pracownikow z przepisami
prawa dotyczącym i zadań wykonywanych na zaj mowanym stanowisku pracy.

1.

se

Zakres słuzby przygotowawczej osob podejmujących po raz pierwszy pracę na kierowniczym
stanowisku urzędniczym obejmuje zapoznanie z przepisami okreŚlonymi w $ 8 ust' 1'
pkt 1 - 10.
osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie słuzby przygotowawczej osob wymienionych
w ust. 1 są Sekretarz oraz bezpośredni przełozony określony przez Regulamin organizacyjny
Urzędu Gminy Krzynowłoga Mała.

s 10

Słuzba przygotowawcza trwa nie dłuzej niz 3 miesiące'

1



$ 11

1' Wojt moze zwolnic z obowiązku odbywania słuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza lub umiejętności umozliwiają nalezyte wykonywanie obowiązkow słuzbowych. Wzor
decyzji o zwolnieniu z obowiązku odbycia słuzby przygotowawczej stanowi załącznik Nr 2 do
nin iejszego regulaminu

2. Zwolnienie z odbywania słuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku przeprowadzenia
egzaminu.

$12

W uzasadnionych przypadkach, W Szczegolności, gdy z przyczyn losowych pracownik nie moŹe odbyc
w całoŚci lub w części słuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze przedłuzyc okres
słuzby'

Rozdział lll
Zakończen ie służby przygotowawczej

s 13

1. Po zakończeniu słuzby przygotowawczej w celu przeprowadzenia egzaminu Wojt w drodze
zarządzenia powołuje Komisję Egzaminacyjną w skład, ktorej wchodzą:

l) WÓjt'
2) Sekretarz,
3) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

2' W uzasadnionych przypadkach Wojt, moze powołac w skład Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.

$14

1' Kazdy z członkÓw Komisji przygotowuje pytania obejmujące swym zakresem przepisy prawa,
z ktÓrymi pracownik zapoznał się podczas odbywania słuzby.

2' ZakaŻdąodpowiedŹ pracownik moŹe otrzymac punkty w skali od 0 do 5'

s 15

1. Komisja ocenia pracownika wystawiając mu ocenę pozytywną lub negatywną.
2. Pracownik otrzymuje ocenę pozytywną po uzyskaniu na egzaminie, co na1mniej 60 %

maksymalnej ilości punktow'
3. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje się następującą skalę:

a) 86% i więcej maksymalnej ilosci punktow * ocena bardzo dobra,
b) 71% - 85% punktÓW _ ocena dobra'
c) 60% _ 70% punktÓW - ocena dostateczna.

s16

1. Z przebiegu egzaminu spisywany jest protokoł, ktory podpisują Wszyscy członkowie Komisji
Egzaminacyjnej"

2. osobą odpowiedzialną za prowadzenie dokumentacji związanej Z przeprowadzaniem
egzaminu jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds" organizacyjnych i kadr.

$17

Po przeprowadzeniu egzaminu pracownik otrzymuje dokument poświadczający odbycie słuzby
przygotowawczej wraz Z oceną, według Wzoru stanowiącego załącznik Nr 3 do regulaminu'



s 18

Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecności Wojta składa Ślubowanie o następującej
treści:

'Ślunuję uroczyście, Że na zajmowanym stanowisku będę słuzyc państwu polskiemu i

wspolnocie samorządowej, przestrzegac porządku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania''' Do treści Ślubowania mogą być dodane słowa ,,Tak mi dopomoz
Bog".
ZłoŻenie śl u bowan ia pracown ik potwierdza pod pisem'

odmowa złoŻenia Ślubowania powoduje wygaŚnięcie stosunku pracy.

s1e

Pracownik, ktory uzyskał negatywną ocenę z egzaminu kończącego słuzbę przygotowawczą nie ma

moŻliwoŚci przystąpien ia ponown ie do egzam in u.

1

2

2.

Dokumentacja dotycząca
przechowywane są przez
kadr.
ZaŚwiadczenie o odbyciu
osobowych pracownika.

Rozdział lV
Postan<rwienia końcowe

s20

przebiegu słuzby przygotowawczej i wynik egzaminu
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i

słuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu załącza się do akt



Załącznik Nr 1

do Regulaminu szczegÓłowego przeprowadzania
służby przygotowawczej i organizowan ia egzaminu

kończącego tę słuzbę w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała
wprowadzoneg o Zarządzeniem Nr 921201 2

Wójta Gminy Krzynowłoga Mała z dnia 17 grudnia 2012r

DECYZJA

o skierowaniu do służby przygotowawczej

Na podstawie ań. 19 ust' 2 Ustawy zdnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych

(Dz. U' z 2Q0B r., Nr 223, poz. 1458 z pożn. Zm') W Związku z $4 Zarządzenia Nr 9212012 Wojta

Gminy Krzynowłoga Mała z dnia 17 grudnia 2a12rw Sprawie szczegołowego przeprowadzania Słuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę słuzbę w Urzędzie Gminy Krzynowłoga

Mała

kieruję

Panią/Pana

do odbycia Słuzby przygotowawczej w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała na okres ... ... miesięcy.

Zakres słuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do Samodzielnego wykonywania

obowiązkÓw na stanowisku urzędniczym .. ' ... .. ' .. W Referacie

''... Według Regulaminu szczegołowego przeprowadzania

słuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę słuzbę w Urzędzie Gminy

Krzynowłoga Mała wprowadzonego Zarządzeniem Nr 9212012 Wojta Gminy Krzynowłoga Mała z dnia

17 grudnia 2012r. Szczegołowy zakres słuzby określi Kierownik komorki organizacyjnej, w ktÓrej

pracown ik jest zatrud n iony.

podpis WÓjta Gminy

Do wiadomoŚci:

dtd



ZałącznikNr 2
do Regulaminu szczegółowego przeprowadzania

słuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

wprowadzoneg o Zarządzeniem Nr 921201 2
Wójta Gminy Krzynowłoga Mała z dnia 17 grudnia 2012r

DECYZJA

o zwolnieniu z obowiązku odbycia służby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.5 ustawy zdnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych

(Dz. U' z 2a0B r., Nr 223' poz. 1458 z pożn' Zm.) W zwięku z $11 Zarządzenia Nr 9212012 Wojta

Gminy Krzynowłoga Małaz dnia 17 grudnia 2012r w sprawie szczegÓłowego przeprowadzania słuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę słuzbę W Urzędzie Gminy Krzynowłoga

Mała

zwalniam

Panią/Pana

z odbycia słuzby przygotowawczej W Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała z uwagi na nalezycie

umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej z dnia

Jednocześnie zobowiązuję Panią/Pana do złoŻenia wymaganego egzaminu, nie poŹniej niŻ do dnia

podpis Wójta Gminy

Do wiadomoścl:

ala



Załącznik Nr 3
do Regulaminu szczegółowego przeprowadzania

służby przygotowawczej i organizowania egzaminu
kończącego tę słuŹbę w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała

wprowadzoneg o Zarządzeniem Nr 921201 2
Wójta Gminy Krzynowłoga Mała z dnia 17 grudnia2012r

zAŚWlADczENlE
o od byc i u służby przyg otowaw czej u rzęd n i ka sa morządowego

Niniejszym zaświadcza się, Źe

Pani/Pan

złoŻyłla W dniu z wynikiem

oceną .....,egzamin kończący słuzbę przygotowawczą, o ktorym mowa W ań.19

ust'6ustawyzdnia21 listopada200Bropracownikachsamorządowych(Dz' U. z2008 r., Nr223, poz.

1458 z pozn. zm.) przed Komisją Egzaminacyjną Urzędu Krzynowłoga Mała'

Członkowie Komisji:

1.

2.

3.

lnformacja:
- 1 egz' doręczyc pracownikowi,
- 2 egz. do akt osobowych pracownika,


