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Zarz4dzenie Nr 2012009
W6jta Gminy Swi4tki

z dnia 9 lipca 2009 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprow ad,zania siuzby przygotow awczej
i organizowania egzaminu koricz4cego tQ sluzbq w lJrzgd,zi"^Cm[v * S*iutt u.t .

Na podstawie ar1. 19 ust.B ustawy z dnia 21 listopada 200g roku
o pracownikach (Dz.tJ Nr 223 poz.l45g) w zwiqzku z aft..33 usr.3

ustawy z dma B marca 1990 roku o samorz4dzie gminnym (Dz.U z 2001 r
Nr 142 poz)59lz polniejszymi zmianami) zarzqdzam. co nastqpuje;

$1

wpro wad zam, ) Re gul am i n szcze g6lowe go przeprow ad.zania siuzby

ryzygotow.aurczn i organizowania egzaminu koricz4cego tQ sluzbq rv Urzqdzie
Gininy u' Swi4tkach", ktory stanowi zalqcznikdo niniejs."go ,ur)qd,zenia.

s2

Nad z 6 r nad r e alizacj q zar zqdzeni a p ow i er zam S ek r-eta r zow i Gm i nv.

s3l

Zaruqdzenie wchodzi w 2ycre z dniem podpisania.

wojt F,y'i+,
\/^

mgr in2. J unrYSyp i ariski



Regulamin
szczeg6lowego p rze p row adzania sl u 2 by p r zy gotowawczej

i organizowania egzaminu koricz4cego tg sluZbp
w Urzpdzie Gminy rv Swi4tkach

ZaI4cznik
do ZarzEdzenia Nr 2012009

W6jta Grniny SwiEtki
z dnia 9 lipca 2009 roku

pr akty czne p r zy gotowani e

sluzbowych.

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

s1

Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i
p rac ownika do nalezy te go wykonywani a o borvi 4zko w

$2

Re gu I arn i n przepro w adzania sluzby przy goto w aw czej i orgar-r i zo wan i a
egzarninu koricowego, zwanyln dalej ,,Regularninem" okrejla w szczegolnosci;
1/ sposob skierowania pracownika do sluzby przygotowawczej,
2/ osoby odpowied zialne za przeprowadzenie sluzby przygotow aw czej,
3l zakres sluzby przygotowawczej,
4l zasady zwalniama z obowiqzku odbywaniasluhby przygotowawczej,
5 / p owolani e komi sj i przeprow adzaj qc ej e gzamin konczqcy stuzb p

przygotowawezao
6/ spo s ob przeprow adzania koric owego e gzami nu.

s3

Ilekroi w Regularninie mowa jest o;
l/ Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nale2y przez to rozumiei -odpowiednio

Wojta Grniny Swi4tki, Sekretarza Grniny Swi4tki, Skarbnika Gminy Swi4tki,
2l Pracowniku - naleLy przez to rozumiei pracownika, ktory po razpierwszy

podejrnuje pracQ na stanowisku urzqdniczym w tym kierowniczym stano,,visku,
ktory nie byl wczeSniej zatrudniony w urzqdach okreSlonych w art.2 ustawy
z dnta 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorz4dowych i nie odbyl



sluzby przygotow awczej zakonczonej zdaniern egzami nu zwynikiem
pozytywnym,

3/ Kierowniku - nale2y przez to rozumiei osobg bezposrednio przeio zonq
okreslon4 w Regulaminie or ganizacyj'ym rJrzgdu Gminy w S wi4tkach,

4l lJrzqdzie - nalezy przez to rozumi ec LJrzqd Gminy w Swi4tkach

Rozdzial II
Slu2ba przygotowawcza

s4

wojt po zawarciu umowy o racQ z osob4podejmuiqcq.po taz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzpdniczym, w tym kierowniczyrn stanowisku
urzqdntczym kieruje pracownika do odbycia sluzby przygorowau,czei.

Skierowanie nastEpuj e nie
zatrudnienia.

ss

ntL w ci4gu 2 miesigcy od daty

s6

po2niej

1. Osob4 odporviedzialnqza przeprowadzenie sluzby przygotow awczej
w IJrzgdzie jest Sekretarz.

2 . o s o b 4 odp owi e d zialnqza prowad zenie dokumen tacji zw ia?anej
z przeprow'adzeniem sluzby przygotor,vawczej w lJrzgdzie jest Sekr.etarz.

s7

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem kom6rki organizacyjnej,
w kt6rej zatrudniony jest pracownik ustala terminy i ilodi godzinpraktyk
w innych kom6rkach organizacyjnych lJrzpdu, niezbqdny& ao prawidiowego
wykonan ia zadan przez prac ownika.
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1' zakres sluzby przygotowawczej pracownik6w zatrudnionych w lJrzEdzie
stanowi sku urzgdni czy m o bej muj e zap oznanie z p o ni2s zym i przep i s ami ;

1/ ustaw4 o samorz4dzie gminnyrn,
2/ ustawE o pracownikach samorz4dowych,
3/ ustaw4 Kodeks postqpowania administracyjnego,
4l ustawqo ochronie danych osobowych,
5/ ustaw4 o ochronie inforrnacji niejawnych,
6i Statutem Gminy Swiqtki,
7/ Regulaminem or ganizacvjnych Urzpdu.Grniny w Swi4tkach,
B/ Regulaminem pracy l_lrzpdu Gminy w Swi4tkach,
9/ instrukcj 4 kancelaryj n4

10/ innyrni aktami prawnymi dotyczqcymi zadanwykonyu,anych przez
pracou,nika na zajmowanym stanowisku.

2. Sekretarz odpowiedzialny jest za;

Il zapoznanie pracownikow zprzepisami okreslonyrni rv ustqpie 1 pkt 1_9,2/ zapoznanie pracownik6w zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
ok'eslony ch przez Regularnin organizacyj ny Urzqdu Gminy w Swi4tkach
z przeprsami dotycz4cyrni wykonywania zad.an na zajtnowanym stanowisku
Dracv.

3. Kierownicy korn6rek organizacyjnych
pracownik6w z przepisarni prau,a dotycz4cyrni
nym stanowisku pracy.

o dpou,i ed zialni sq za zapoznanre
zadah wykonywanych na zaimou,a-

se

1 . zakres sluzby przygotow awczej os6b podejrnui4cych po razpierwszy pracQ
na kierowniczym 

_stanowisku urzgdni czym obejmuje zapoznani" t prt"prsami
okredlonymi w g S ust.l pkt 1 - 10.

2' Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie siuzby przygotow awczej
os6b wynrienionych w ust.I , s4 Sekr eturz orazbezpo6redni prt"lozonv okreglony
w Regularninie organizacyjnym urzqdu Gminy w Swiatkach.
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Sluzba przygotowawcza trwa nie dluzej ni2 3 miesi4ce.

$11

L wojt tno2e zwolnii z obowiqzku odbywania stuzb y przygotowawczej
pracownika, ktorego wiedza lub umiejptnoSci umozliwi ajqnabz;te wykonywanie
o bowi4zk6w siuzbo\\ych.

3' Zwolnienie z odbywania sluzby przygotowawczej nie zrvalnia z obowiqzku
prz ep ro w adzent a e gzaminu.

s12

w uzasadnio'1'cl-r przypadkach, w szczegolnodci gdy z przyczyn losorvl,gh
pracou'nik nie trloze odbyi w caloici lub u, czgsci siuzby pizygotorvaw.czej,
wojt na u'niosek Sekretarza mo2e przedtu2yi okres sluzby.

Rozdzial III
Zakofi czen ie sl u2by p rzygotorvalvczej

$13

1 . P o zakohczeniu sluzby przygotow awczej egzamin przeprolad,za
Komisja F.gzaminacyjna powolana przez wojta w sklad, kt6rej wchodz%
1/ W6jt lub Sekretarz Gminy,
2/ Kierownik komorki organizacyjnej, w kt6rej zatrudniony jest pracownik,
3l inna osoba Wznaczona przez W6jta.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt mo2e powola6 w klad Kornisji
Egzaminacyj nej inne osoby.



st4

1. Kazdy z czlonkow Kornisji przygotowuje pytania obejmuj4ce swym
zakresem przepisy pl'awa, z ktoryini^pru**.r rk'zapoznal sip podczas odbywania
siuzby.

3. Zaka2dqodpowiedz pracownik moze otrzymacpunkty u, skali od 0 do 5.

$ts

I . Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowied zi udzielone na poszczegolne
pytania, bior4c pod uwagQ poprawnosd i kompletnos6 odpow redzi.

2. Pracownik otrzymuje ocenQ pozytywnepo uzyskaniu n egzal-rinie co
r-rajrnniej 60% maksymalnej ilodci punkt6w.

s16

Po przeprowadzeniu egzaminu Sekretarz ptzy gotowuj e dokurlent
p otwi erdzaj qc y o dbyc ie sluzby przygotow aw czej (zaSwiadczer-rie ).

$17

1. Z przebiegu egzaminu spisywany jest
C zlonkou'i e Komi sj i Egzaminacyj nej . ]

2. Osob4 odpowiedzialnqza prow.ad zenie
u'adzeniem egzaminu j est Sekretarz.

protok6l, ktory podpisuj 4 \vsz)'scy

dokumen tacji ztv rn,zanej z p rzepro -

s18

1. Uzyskanre przez pracownikapozytywnej oceny z egzaminu jest
warunki ern dal szeg o zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem umowy pracownik w obecnosci wojta sklada
Slubor.vanie . zlozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisern.

3. Odmowa zlo2enia dlubowania powoduje wygaSnigcie stosunku pracy.

sle

Pru.or"rrik, ktory uzyskalnegatywnq ocenQ z egzaminu koficz4cego sluzbg
przygotow aw czqnie tna mozliwodci przyst4pienia ponownie do egzarninu.



Rozdzial IV
Posta nowienia koricolve

s20

1. Dokurnentacja dotyczqca przebiegu sluzby przygoto\vawczej i wyniki
egzarrinu przechowywane sqprzez Sekretarza.

2l Zaswiadczenie o odbyciu sruzby przygotow awczej i wyniku egzaminu
zalqcza siq do akt osobov\rych pracownika.

w6jt (""1,

\/4
mgr rn2. Ianufz Sypianski


