
GMINY ,
GOLUB-DOBRZYN

Zarzadzenie nr 25/2009
Wojta Gminy Golub-Dobrzyn

z dnia 25 czerwca 2009 r.

w sptawie szczegotowego sposobu ptzeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koncz^cego t£ stuzb? w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnk 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorza_dowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458) w zwia_zku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorza_dzie grninnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.),

zarza^dzam, co nastejmje:

§1-
Reguluje si? szczegolowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koncza^cego t? sluzb? dla pracownikow podejmuja_cych po raz pierwszy prac?
na stanowisku urz?dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz?dniczym w Urz?dzie Gminy
Golub-Dobrzyri.

$2. f

Ilekroc w^ zarza_dzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustaw? z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorza^dowych

(Dz.U. Nr 223 poz. 1458);
2) urzedzie — oznacza to Urza_d Gminy Golub-Dobrzyn;
3) kierowniku urz?du — oznacza to Wojta Gminy Golub-Dobrzyn;
4) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Golub-Dobrzyn
5) skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Golub-Dobrzyn
6) pracowniku — oznacza to osob? podejmuj^c^ po raz pierwszy prac? na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz^dniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej;

7) komorce organizacyjnej — rozumie si? przez to odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si? przez to odpowiednio rowniez
pracownika zajmuja_cego samodzielne stanowisko pracy.

§3.

Wszyscy pracownicy urz?du, w szczegoLnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa_
zobowia_zani do wspolpracy w organizowaniu sluzby przygotowawczej i egzaminow.

§4.
1. Pracownika kieruje si? do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie

jednego miesia_ca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uplywem dwoch miesi?cy od
zatrudnienia.



2. Sluzba przygotowawcza trwa od jednego miesia_ca do trzech miesi?cy i jest odbywana bez
przerwy.

3. Terrain i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzaleznione s% od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej?tnosci niezb?dnych na zajmowanym
stanowisku urz?dniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urz?dzie.

4. Okres sluzby przygotowawczej moze zostac przedluzony, nie dluzej jednak niz do trzech
miesi?cy la_cznie.

§5.
W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik ma obowiajzek:

1) zaznajomienia si? ze struktura. organizacyjna. urz?du, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si? z obowia_zuja_cymi w urz?dzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem post?powania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia si? z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantow;
5) zaznajomienia si? z przepisami reguluja_cymi ustroj samorza^du gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewn?trznymi urz?du, w tym w szczegolnosci z:
a) ustawa_ o samorza^dzie gminnym,
b) ustawa^ o pracownikach samorz^dowych,
c) ustawa^ kodeks post?powania administracyjnego,
d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
f) instrukcjq. kancelaryjnq. dla organow gminy,
g) Statutem Gminy Golub-Dobrzyn, regulaminem organizacyjnym urz?du, regulaminem

pracy urz?du.
6) szczegolowego zaznajomienia si? z przepisami prawnymi dotycz^cymi spraw

zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktorych
pracownik b?dzie pelnil zast?pstwo;

7) szczegolowego zapoznania si? z rodzajem spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb?dnej
dokumentacji;

8) nabycia umiej?tnosci przygotowywania dokumentow urz?dowych, w szczegolnosci
decyzji admimstracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urz?dowej;

9) w przypadku zatrudnienia na stanowisku pracy zwia^zanym ze wspolpraca^ z innymi
jednostkami organizacyjnymi poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zalatwianych w takich jednostkach.

§6.
1. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim

stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a takze odbywa
praktyki w innych komorkach organizacyjnych urz?du.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie sluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si? z obowia_zkami i przepisami prawa dotycza^cymi spraw zalatwianych
w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezb?dnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si?
z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegolnosci pod kqtem wspolpracy



z komork% organizacyjna_ pracownika.
4. Kie±ownik urz?du po uzyskaniu opinii kierownika komorki organizacyjnej pracownika ustala

dla pracownika plan sluzby przygotowawczej.
5. W planie sluzby przygotowawczej wskazuje si? komorki organizacyjne, w ktorych pracownik

ma odbywac praktyki.
6. Plan sluzby przygotowawczej okresla:

1) dane osobowe pracownika odbywaja_cego stuzb? przygotowawczaj
2) okres odbywania sluzby;
3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc jest dla pracownika obowia_zkowa;
4) rozklad odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych urz?du;
5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
6) termin egzaminu, ktory powinien przypadac 7-10 dni od zakoriczenia sluzby

przygotowawczej.
Wzor planu sluzby przygotowawczej stanowi zala_cznik nr 1.

7. Po zakonczeniu okresu sluzby przygotowawczej kierownik urz?du podejrnuje decyzj?
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu sluzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwi^zanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu sluzby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wyla^cznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl odbyc calosci lub cz?sci sluzby
przygotowawczej, z zastrzezeniem § 4 ust. 4.

8. W razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1-7 stosuje si§
odpowiednio.

9. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni^ciu w przypadku przedluzenia
okresu sluzby przygotowawczej.

§7
1. Egzamin odbywa si? w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w razie

przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez kierownika
urz?du.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powolana przez kierownika urz?du, w sklad
ktorej wchodzi sekretarz, skarbnik oraz kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej.
W uzasadnionych przypadkach wojt moze wyznaczyc inny sklad komisji egzaminacyjnej.

3. Komisja egzaminacyjna podejrnuje decyzje i rozstrzygni?cia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos przewodnicza_cego komisji.

4. Egzamin odbywa si? w formic pisemnej.
5. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi wystawiaja_c ocen? pozytywna^

lub negatywna_ a takze ustala wynik egzaminu
6. Egzamin sklada si? z testu 30 pytan dotycza_cych ustroju samorza^du gminnego oraz

znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie sluzby przygotowawczej, a takze spraw
zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana jednym lub dwoma punktami.

§8

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia, przyst?puje do
sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji s% niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporza_dza si? protokol, ktory zawiera: imi? i nazwisko

pracownika, nazw? stanowiska pracy, dat? odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej,



wyniki egzaminu. Do protokolu zala^cza si? plan sluzby przygotowawczej, list? pytan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami Protokol podpisujq, wszyscy czlonkowie
komisji egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokolu stanowi zala^cznik nr 2.

4. Komisja oblicza punkty i ustala procentowa, wartosc punktow uzyskanych przez kandydata
w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60 % punktow zalicza egzamin z wynikiem
pozytywnym.

6. Pracownika informuje si? o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik urz?du wystawia w dwoch

egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wr?cza si? pracownikowi, a drugi
wl^cza do dokumentacji przebiegu sluzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi
zala^cznik nr 3.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystaj»ienia do niego.

9. Dokumentacj? z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si? w Referacie
Organizacyjnym.

§9

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
2. Przed podpisaniem nowej umowy pracownik , w obecnosci Wojta lub Sekretarza sklada
slubowanie o nast?puj%cej tresci:
„ Slubuj? uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku b?d? sluzyc paristwu polskiemu
i wspolnocie samorz%dowej , przestrzegac porz^dku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania". Do tresci slubowania moga^ bye dodane siowa ,,Tak mi dopomoz Bog".
Zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

§10

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej — okreslone
w zarza^dzeniu - wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
urz?du.

§11

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


