_ ZARZADZENIE NR OK 8/2010
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 4 listopada 2010 r.

w sprawie szczegélowego przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

Na podstawie art 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458)

zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdélowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ dla pracownikéw podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458),

2)Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy D¢bnica Kaszubska,
3)Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Debnica Kaszubska,
4)Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy D¢bnica Kaszubska,

5)bezposrednim przetozonym pracownika — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy, Zastgpce
Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

6)Pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawcze;j.

§ 3. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz 1 miesigc i nie pozniej niz
2 miesiace od daty zatrudnienia w Urzedzie.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika
oraz zdolno$ci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku.

4. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czas
nieobecnosci w pracy nie podlega wliczeniu do okresu stuzby przygotowawczej.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostac przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do trzech miesigcy tacznie.

6. Decyzje o skierowaniu do odbycia shuzby przygotowawczej, terminie jej rozpoczecia i okresie jej trwania,
podejmuje Sekretarz na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika. Wzor wniosku w sprawie skierowania
do odbycia stuzby przygotowawczej iwzor skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowia
odpowiednio zataczniki nr 11 2 do niniejszego zarzadzenia.

7. Decyzje o zwolnieniu z odbycia shuzby przygotowawczej podejmuje Sekretarz na umotywowany wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika. Wzor wniosku w sprawie zwolnienia zodbycia shuzby
przygotowawczej i wzor zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej stanowia odpowiednio zalaczniki nr 3 i
4 do niniejszego zarzadzenia.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, pracownik przystepuje do egzaminu przed uptywem okresu trwania
pierwszej umowy.
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§ 4. 1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu sprawuje
Sekretarz.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegolno$ci bezposredni przetozeni pracownikow sa zobowiazani do
wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.

§ 5. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zaznajomienia sig z:
)instrukcja kancelaryjna,
2)kodeksem postgpowania administracyjnego,
3)ustawa o ochronie informacji niejawnych,
4)podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
S)ustawa o samorzadzie gminnym,
6)ustawa o pracownikach samorzadowych,
T)podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,
8)ustawa o ochronie danych osobowych,

9)przepisami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z zajmowanym stanowiskiem oraz przepisami prawnymi
wydanymi przez Wajta jako kierownika zaktadu pracy,

10)ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

2. Zapoznanie pracownika z przepisami, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpowac bedzie poprzez odbycie przez
pracownika odpowiednich kursow iszkolen na portalu internetowym sp.4 system. com. oraz bezposrednie
udostepnienie akt prawnych.

3. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ nastepujace umiejgtnosci praktyczne:
1)prowadzenie korespondencji urzedowe;j,
2)profesjonalna obstuga interesantow,

3)przygotowywanie projektéw aktow prawnych, w tym decyzji administracyjnych, zarzadzen Wojta, uchwat
Rady Gminy, uméw i innych dokumentow urzedowych,

4)zaktadanie teczek spraw i przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw,
S)przygotowywanie dokumentdéw do archiwum zaktadowego,
6)obstluga systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzgdzie.

§ 6. Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza odbywa si¢ za pomoca portalu internetowego sp.4system.com.
Pozytywne zdanie egzaminu dokumentowane jest poprzez dostarczenie certyfikatu.

§ 7. Pracownik, ktéry uzyskal negatywna oceng zegzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza nie ma
mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

§ 8. 1. Dokumentacje¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej przechowuje si¢ na stanowisku ds. organizacyjno-
gospodarczych.

2. Certyfikat zuzyskania pozytywnej oceny zegzaminu koncowego dolacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wjt Gminy Dgbnica
Kaszubska

Eugeniusz Danczak
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OK 8/2010
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 4 listopada 2010 .

Debnica Kaszubska, dnia ...........ccccccceeuveennnen.

Whiosek
w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ) oraz § 3 ust. 6 zarzadzenia Nr OK 8/2010 W¢jta Gminy Dg¢bnica Kaszubska z dnia 4 listopada
2010 1. wsprawie szczegétowego przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska wnioskuje o skierowanie Pana/Pani
............................................... zatrudnionego/nej na stanowisku ............... do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska od dnia ..... na okres .... miesigcy.

( podpis bezposredniego przelozonego )
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr OK 8/2010
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 4 listopada 2010 .

Debnica Kaszubska, dnia ...........ccccccceeuveennnen.

Skierowanie do odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ) oraz § 3 ust. 6 zarzadzenia Nr OK 8/2010 W¢jta Gminy Dgbnica Kaszubska z dnia 4 listopada
2010 r. w sprawie szczegdlowego przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu

konczacego t¢ stuzbg w Urzgdzie Gminy Dgbnica Kaszubska kieruj¢ Pana/Pania ........ zatrudnionego/niej na
stanowisku ........... do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska. Rozpoczecie
shuzby przygotowawczej nastepuje w dniu ...... 1 trwa przez okres ...... miesigcy.

( podpis Sekretarza )
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr OK 8/2010
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 4 listopada 2010 .

Debnica Kaszubska, dnia ...........ccccccceeuveennnen.

Whiosek
w sprawie zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ) oraz § 3 ust. 7 zarzadzenia Nr OK 8/2010 W¢jta Gminy Dg¢bnica Kaszubska z dnia 4 listopada
2010 1. wsprawie szczegétowego przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te¢ stuzbg w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska wnioskuje¢ o zwolnienie Pana/Pani
............................................... zatrudnionego/nej na StanOWISKU .......ccccociiiiiiieriieiiiecee e
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Dg¢bnica Kaszubska.

( podpis Dbezposredniego przetozonego )
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr OK 8/2010
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 4 listopada 2010 .

Debnica Kaszubska, dnia ...........ccccccceeuveennnen.

Zwolnienie z odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ) oraz § 3 ust. 7 zarzadzenia Nr OK 8/2010 W¢jta Gminy Dgbnica Kaszubska z dnia 4 listopada
2010 r. w sprawie szczegdlowego przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego tg stuzbe w Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska, po rozpatrzeniu wniosku ...................... zwalniam
Pana/Panig ........ zatrudnionego/na na stanowisku ........... z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy
De¢bnica Kaszubska. Jednocze$nie informuje, ze zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie
zwalania Pana/Pani z obowiazku przystapienia do wymaganego egzaminu, ktéry warunkuje dalsze zatrudnienie
w Urzedzie.

( podpis Sekretarza )
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