
ZARZĄDZENItr NR 98/2009
BI,IRMISTRZA GNIEWKOWA

zd a 7 sierynia2009 (.

v spmwie szczegółowego sposobu p.7'eprowadzania stużby
przygotowawczej i oĘalizowania egzaminu kończącego tę służbę
v Uźędzie Mieiskim w Gniewkowie

Na podstawie ań. 19 Uś' 3 ustawy f dn|a 21 ktopada 2oo3 r' o pbcownikach
samożądÓuych (of' U' Nr223, pof.1453 )w zwiąfku zań' 33 U*' 3 ustawY f dnia s ma@ x99o.'
o  sańonądf ie  gmjńnym {Df  U ' zzoo7r 'Nr !42 ,poz ' ! s91 ,z7002r 'Nr23,  pÓ f '22o,Nr62,  po .
55ą Nr113, poz' 934 Nr153, poz.1271iNr214 poz' 1306, ż 2003 r' Nr8o' aÓf'7I7 i Nl |62'
po.' 1563' f 2004 r. Nr102, pof' 1055, NI11ą pof' 1203 i NI 167l poz. L7s9, f7o.E |' Nt 7JŻ, poz'
IM| i Nr 715' poz' 1457 ' f faa6 |' Nr 17, pÓz' 123 i Nr 13! pof'1337, z 2oo7 t' Nr 4a, pa. 321' Nl
133, pof' 974 iNr173, pof' 12rą , 2003 l. Nr 1s0, pof' 1111iNr223, pof' 1453oEz f 2oo9l' Nr52'
pof.420) żażądza się, co nasiępuje:

5 t' okreśh się 9czegó|owy sposób pżeprcwadenia slu'by puygotowawcze]
ioĘan'owania egzam]nu końdącego tĘ s|uźbę w |Jrzędfie MieFkiń wGniewkowiew regu|aminią
który stanowi f a]ąĆf ńik do zażądf enia'

9 2, Wykonan]e aiŹądf enia powierza 5ię seketanowi 6miny

9 3'ZaĘądzenie wchodfi wżyciezdniem poi]pisan a'



zaĘdnik do faEądf.nia nr 93/2có9

REGUTAMN

s?(ŻEGOIOWEGO SPOSOBU PNZEPROWAOfANIA

slUżBY PRzYGoTowAWAczE,

oRGAN|zowANlA EGzAMINU l(oŃcfĄclco Ę s'ł']'rżBĘ

wun4DztE MlElst{rM w GNTEWKOWTE



Rozdziatl

Ponańowienia ogó|ńe

9 1' ReEu|amin tcfegółowe8o sposobu pżeprowadan]a ślu'by pĘygotowawcfej iorganifowania
eBfaminu końcfącego tę śuźbę w UEędzie Miejśkim w Gniewkowie, &any d'ej regulańineń,
doly.ży pracownków podejmują..ych pÓ rez piee'y pńcę na stanowiśku Utędnicfym, W tym
kie.ownicfym śanowkku użędnicfym W LJtrędfie M eFkim'

9 2' R.gU am n okreś a w'.zegó|ności:
1)sposób skie@wania pracownika do śużby pżyeÓtowawaej;
) ' o5obYoopo iFo ' i d I t f . o?eÓ .owdd 'e r i e  I J7b lo ' ' ' co  owcw(1
3) ,akes śuźbY przYgotowawcfej,
4) fasadyfwa|nhnia ż obÓWjąfkJ odbywania słUżbypEygotowawżejj
5)powo|anie kom k] i p żeprowa d ftsjącej egfa m in ko ńoąĆy nuż b ę pżygotowts wczą;
6) 5po5ób pft plowadzen ja koń.oweso egf aminu.

t 3' Ilekroćw reBu|aminie]e5tmowa o:

lJ u*awie-na]eży ptref to rÓzumieć ugtaWę fdnia 21 istopada 2oo3lo pra.ownikach

2) Użędfle na|eży pftflÓ rofJmieć Unąd MiejśkiwGniewkow]e'
3) sekebżJ-naeźYpnetorofUmjećseketanaGminycniewkowo;
4l pracown]ku- ńa|eł paezto rofumieć pra.Ówn |al który po raŹ piefulY podejmuje pra.ę
' nastanow*ku ulżędńiĆfym, Wtym k]erown].żyń *anowisku utrędni.żVfi, którynie był

woeśniejfatudniÓnywjednostkach okeś]onych w afr',2 ustawyna das nieokeś onya bo
na caś 0kreś|ony,dluż5zynii6 miesię.y in]e odbyl9|użbypżycotowawaejakońcfońej
fdaniem egfaminU f Wynikiem pofytywńymj

5) kÓńórceorganDacyjnej na|eży pEef to rofumieć lefe6t U2ędu Iub równÓu ędną komórkę
orgań'a.yjną o innej na:wie (Użąd sbnu cyw]|neBo, samodfie]ńe 5tanowśko pm.y)j

6) k]e.owniku kofró iorgan zacyjnej nó|eży przeftorofumigćk]erownika referutu Iub
kierującego praĆą równoEędnej komó i oĘanifac'nej o innej ńafwie'

slużba pnl€otowawĆza

54' BurńistĘ] po nawiqfaniu nosunku pracyfosobą podojmującą pÓ ńz piefu{y atudnienie na
stanowiśku UżęddkfYml W tym k]erowńiĆzym nanowisku uEędn]cfyń, kierJje placownika dÓ
odbyc a śuźby prŹygo1owawczej'

9 5' osobąodpow]edŹia nąża pżeprowadzen]es]użby pżygotowawcfejW UzĘdzie jestseketaz'

9 6' |' PracoMika kienje się do odbycią slużby pŹy8olowawcfej nie wczśniej niŹ po up]rvie 4
niesiąc! od atrudnienił i ńie później niź przed uplywen 5 nicsią.a od dnia atudnienia'

2' s]t|żba pżygolorvlvca tnva nie dłużej niż miesiąc i kończy się eEa ircn'



'  ]  . ! '  \ f i i o  i /ałe  .h/b)  oz) to|ova$.7eJ  t^e/roD ie - '  od  op ' J i
r l f ro ts  \omo ' fu  org fu  ̂ )  ne i '  $  hó rc i  p € covr l J .n 'd lo lon j '  | te rdn ia ja ' :
jego zdo|ności do nabyw!Ńa Umiejęlności i zdob}wbia wiedzy niefbędrej d;.plŃ.n;
ujbowfuym stmoqŚku'

-. 4' o trrńinie juloczęcia lrzcz p6coMjka shrżby plz'eolowaRcfej d(yduF
sebetaŹ' na vniosek kieioMila komófti oryanizrcyjiej '

5' olos shŹjy pżysoiowaw-ej ulega przedluEniu o czas nieobecności pBoolhika
w pBcy. czsu ta]dej nieobecności ni. zalicfa się do ohesu sfużby pŹvgotoławcrej '

6:' Nl unoty$lo]vay wniosL osoby kierującej konórĘ olganizc'jną w ltóĘ
lracoMik .jest atndniony' Bumisl'Ź noże &olnić z obowiąfh odby;Uia sl!żbi
pŹygolo]mvtrej placornika' klóEgo *iedfa lub unnejętności umożliviają mleżie
$lkon}nvanie obowiąfków slDżbołycL PtcoMik z*olnion]' z obowiązlQ odb,nveia
slużbypŹygotowawczej lodlegaegminovi'

7 Po,.y1M' Ęo L ee^ńinu |on!/a!cEo " ujoe p /JEo ou.\'?ąF'| śnnr ą '
dalsć3o 2irU.bienia pra(oMi Ia

$ 7' ] ' v czasie odbywania służby plzygotorvawc*j pFcoMik na obo$iązek:
l) fenajonienia sĘ ze snlktuląorganizacyjną UŹędu' DdzaFD spraN zalatwieych

s' poszczególnych konóIkach orgfuizacyjnych i !a samodfielnyc! stanoMskach placy,
sposoben obieg! i rejestracj i dokMentów;

2) amajonieiia się z obolviązującymi rv Użędzie 2asadmn ochrcny inlbmacji
niejaMych i ochrońy danych osobowych:

]) aaajonieniasĘ z,aadami gospodarki fimsowE. w tyn anlażoseia śrcdków
finmsoĘ.hi opisyrunadokumenLórvfinanso{x/chi

9) poamia 2Ąad plofesjolalncj i kultMlnej obsfuel inteĘsantó*!
5) faaajoncnia się z lrzepńmi tgulującymi Ntrój sfuroŹądu gmimego.

gospodalkę 'nfusową oE pżepismi $ermętmyli Urzędu, rv tyn w szczególności:
a) uslawąo smorządfie gmim}o,
b) uśavą o pracoMiksch smoŹądo$ych,
c) usra$ą o lneslch publicznycb.
d) podslawowymi ragadnieniMi usta$y o ochonie dtuych osobo*lch,
e) podŚa*owymi zagadnionanri nśavr o ochrode iDfomacji nieja\hych.
i) inśIukcją kmceleyjną dla olgeów gnlny.
g) KodeksenloslępoMniaadminislBcyjnego,
h) statulem Gnnry clioi'kowo. Egulmiim ofganlzacyjn'n UŹęd!' rcgnlminenr

ó) szcegó]owego zznajom'enia się z plzpismj pńwa doĘ'cząĆyni spraw
fa]atwimych m stmowisku pEcy onż na stanowi9kach placy. dla kórych pEconrik będzie

7) sfczególos.go pofnania io.lzaj! spńrv zalmsimych na ajnowaryn showisku
liacn konórce oĘmizacyjnej o8f Ślosobu piowadhia ńiefbędnej dokumenlacji|

8) naĘcia miejętności pżygotowytvmia dokhe ów użędoi9ch' ]v sfczegóiności
dec,fji Mninisllacyjnydr' poslmoiYień, zaświadcza! plojektów aklów pmm miejscorYego
o@ prcsadzenia koEsloidencji tędowej '

2' P$co$'nik ztrudniońy m stmowisku !!acy zwiążfuył 2e wspólpdcą z i ryni
gnimyIi jcdnostkmi olgfuizacyjn'mi ńa takfe obos'iąZk pohfuia stroktury
oremizcyjnej i alo*u spraw zalatwianych w rych jednosrkach.



ś 8' t' sekrelarz, s'porozunrieniu f kieDsnikien i<onór(i oĘ4izacyjnej, lsla]a dlaplacoMiła plan $!żby Ffygototwcej '

''-J;J:iffńY:1"'ń'.-':tomwczcj 
łs]raf uje się komólki ol gfu iacyjne. w których

3' PIe sfużby llzygotoyawczei ołEśIa:
]) o]rres odbywania s1użby
' '  

: ' - : . : : : : : l  
p | j  |o ' l , | -d  goon 'ov ' )  o . lb ' I cLż | .an) l  {  'n1)c l  Loru l . .h

,  
o -g  n r4  ) j . J c \  U . . cd '  t jbgh i r , J , , Fd ro ,heC,o . s r / , . . jn ) . , .  -

] ]  ]w:d: ro '  
p :{  Dch Ńon l  h  Z .  omos '  F . '  d  "  p l f  o{ ' | ' "  obUV iv .oV"cI  r . t s*1 .k  J r | i ' ! |10t  pmku.J )c ' r '  l ' o ' .  pm!ot ,  k  'obn '  i Łd j  .e l  

l .b . j
'. 

pooczs sfużby przygotowarrczej]
J) ĘrkązagadnieliegzaDinacyjnyĆhj
6) 

!ej1|1':iamn]! klóty ]rowinien pr2ypadać 7lo dni od zakończenia slĘbyprzygotoqawcłJ'

0 9' 1' W.fasieodb!ryan]a s|użbypżygotowawcfe], pracown]k pżef 4/5 tvgodniow€Eo
czasup|acywykÓnujeczvnnościnaswÓ imnanowkkupra(yorazwKomorceo.ganDacy jne j ,
w Korejjestfatrudniońy, a w pozostalym.fasie odbywa p|aktvkiw innych kohórkach
or8anEacvjnYch użędU,

2' PEm na neo\isnll !Iac! Ó@ lv koDórce olgmizac)jnrj, lv kóĘ placownik

":i.T'l 
::."; :.1, :. y ",':J"':,: :-j,:i j:-:1,:: .11 ;.:l:i:, ; I

;3J '"1 l . j  
' .  dń"j  Lo ' 'o|!e od. l iż]|t  p 'o '"o/; ' i I  da 

" ' . r  " ' " :ł '

1,ry$1"-tr; :",illł;'*1i:'."il*:ł T:T#:;i.ill.iT:"JTłi"trHffi1","';
;'ł::lT]r""'f nj:TJ#:.[: 

.lamwiskien pĘcy pracownika' lv$** 
"il*"i. '..iń

::::' !'ff;.* "fi j:TĘf, [1'': il J. ;:1t ;T": . J:t]';i : ł:
;:::,,;';":li;,":,:';l: ;T#: "f."J: : :'i'i:,J :lrt ;:l :,.1;l^:i:;'t"1ii.l
{]0 1' (ieńMi(' 

'Ęnó+i trgdzcyjtŃj. ł hórcj fahdniony jesl pEco\hik,

lłi jl.?;\.,:l,t1l"i'l;l;:::']:: :i.:l.^T:j:"'TJ-".'"'"" *.j ".o' e'
. ,  _ ,  "  L:" : , . , i  

ror lo f .  orer i4c\r reJ ,  * r roE ots .oq I  odbJ ' .a  pr-a. .

i'",i{JJ,,ii'q"i.i;iri;;;'.fi'":,il : "Til: :; ji"j,""K" 1.., ;,,i"'Ji i
i"j;'''*Tfil:kx1T-ł:#1Ti,o'""f$,"ljxii]"'*" do łykon'\€nia tych f adfu'

" .^ '  . J '  
u  p .4p6d l  J  m 'J '  i e | r ) .  h  s  dÓqs l  pm ) ' |Uo ' r - . i e '  o ' ' o | . i  mo*.  l  | - ' '

4' hfońrlcjajesl jalvna dla pmcowriką ttóEgo dolyuf''



l j  l l .  Poa\oo . /eJ . r ' h roJp j / JEooqrb ! ,e iSeUedDoder l , j , oe l r / i eooopr . / c r r  u
p|eolrla do eg/fr.nl pŹed\Len' I slrf,bv p'ly.oo'nw /ei ajoo o odJrow.(
'lopuycfenia pracoMika do e8hinu i złożeniD inioslal o rofMąffuie stosun].u Facy'Ponosne pŻedfużEnie oltsu shDby pŹygotowa\'crej Fst doluszczłle wy]ączrie,;dy z
!życzyn losotlycn pracownik nie nógl odbyć całości lub cfęści stuzuy plzygotwawcz{''

2' w nzie przedluenia słDżby puyEolo{'a*'czej prcpjsy $ 9ll slosuje się

r UŚa m) |mi1 ee/d nl Jesa odNLEd|'el | I' /e'J''eci ' V p',fpJoLJ
pmol!zefua ofueŚU s ubv przycol!sas.zei'

E€famlń kończącYs|użbę pżvgÓtowaweą

512' 1' Eg,amin kończąryslużbĘ pżygotowawdą, fwany d'ejegŹań]nem, odbwa 5ię w tehinie
usta|onymwp|aniesłużby pżygotowaw.żej, f ał2eżeniem ś 11u5t' 3

2' Egzamin pżepmwada Komiś]a EEzaminacyjna, kórej pEewodniĆfy seketaż' Ponadto W
skhd Komisji 3urmislrf powołJje kerownika komórki organiżacyjnej, w której prucowńik iest
fatudnony oGz prc.ownika ds' kadr Fko pńtÓkoanta' W pżypadku ęmodfie|nych stanowisk
pracY, W skkd xom 5ji Egeminacyjnej wchodżi osoba WYbnna p2ez sekrebża soośród

3' Burnism noże *raaczyć imy skład Konhj] Egaminacyjiej
4' Kon'sja Egminac'jna podejmnje decyżje ko]esialnie'
5' w @sadnjon}ch pŹypadkach sek@lM lub Blmistu nogą zmienió sklad

KońiŚjj Egzmimcyjnej' cłmości dokonme pl2e2 lopżedni sk]ad (oaisji
lgz@macy]nel pofoslają w mocy'

6 ttmir 'k|dd" 5'e / .f'.' pi'e|a'ei' .4'ci s|rei' " ś u/.\.d1'on). '
przylao(rh czę5c' prJ*t) cdel'

l) opBcomje pr,lania i ad&iaeghińloyjDei
2) uŚtala maks)halną ]icfbę puniftów f kude p''lanie i u dfuicj
3) ocenja odpowiedzi i slosób s]'konywmia adm Faz pEco$uą
4) ustala $ynik egamnru.

' 8' cfęść pisenna egzmilu sk]ada się z zestam do 30 pr1m, dotycflrcych smoŻalu
gnińneso orż &ajomości aków planych vskMbych w pleie slubypŹ'cotoserc,ei a.ał/e  lpżw Z lhM d( r  w (o .orce  o ' "dn ' ' a ! ) ' re i  p"comi"a '  <J ' l  oomwe. lu :e"
pu!*towina od 0do2 nun|{tóN'

.  
a  . /ęść L 'h '  obe n l ie  .  pJ |4 .ada j . |  p ' ze/  ! f ]o r \ ó$  <o n i ' i i  tgż l ' ' fu . r i r . j '

dova .Jch  ! |  | '1  o '3J j /1vne j  U"ed l  |  \qen i i  do ' \ 'Ąc jch  p| (y  r  imJ l t
konóIkrch ugmi2acyjnych' $' któ.ych pmcownik odbyrval prattyti. K-d" 

"j!o*j"dź 
j"$

lu.łtowma od o do 5 pu.].lów'

. l0. część Pnłqcha polega na opBcołfuiu l lub 2 2adań f 2.lresu obowiąfków
-rl/bovt)(h dalo ri{.. . salegol' oki pr,rEo o$aiu orciekr odpos.eon tu p..m; Lb'm. (,rn'on oEk cd,j. CtonloLie Konr.r FgTmitucyioe. nog. ^odvai p}lne



t- mloełniająĆ. 4ivme z adMimi !ńktycayni' częśc pE]rtycaa jest E kloMra od o
ll \łśzy9||e .,ęj! eaa nu odb\1!Ji3 i. \g;ręł: j;:r.*#'i:'",#łtH.#l5l;{,.#".#:i:f ;

.rnfu}.;'l';..";m:;iłl f*#jmd; [:*,..-"łT"; jJ.il:{
;:um'; :"'.*iii:"".y;).;:'i;.:;:: ; ;;:*lłi]:;j,.,#łl::,;:
:ł i;.ę.1;*'''1. ";fr ;:T.:hil:;i;] :.l?:,TB1l::''). -
"*"""11:iXY"' ' 

Pr p/eDot'd'enie -"i. 
".*-.r."^.r" "" ". i:, ".

c/e . .  p i )enne i  ee7-hn, ,v  oor  e . /c /er , j  qaregH |nowJ)n'ij ńt.i sE'e p?eb'qai - .-..joi., *."r*'
4' Podczó pże!rcwadzmia

wszyscy cztonkowie konrisji,
częscl ustne] i prakt'Ćaej .efmin! nuszą b)ć obccni

i,ll,.-.fiJ .l;,i;1".)!li,l':'";::li::t;J.'*'^"' es@,, p /,r.p/e do
.' UDred) Komisii EEzhifuq ik sąnejaMe
J' Ąomul. Łl&rina.}ińa obllcfa ntrnl.tv ż'

ił,:''m ;ł*-ł iilłl"' l*łp;-i.***nt
.,,.,, Ł'J},}:j;|"f{H:i:T#.ffi ;y;;;';.';31.TŁ:Jf *.."**
f/ nŁWę slanowiska Dncv:
:; 0utę oaty"iu .g^"inu.
4l sklad KohEji Esrturindcjlnej.
))łydk| po5-regó|n)cn cfęsc eEzMinu'

:*j*ł#ĘtrĘ*riłlłl""'l*$jiffir
$j.:.i"HHj*:#1łł#i;.ił'':.# j;"';.ffi l?:i



. ' 
a' v ou'padlG Dic f.liwja cfęści pifuej |Ub LmeJ egfu[ pl@{Drł no7eodwrŁc się-do BhisE.za w |.mbie oo j dd d dlia uisń" ;'lń-II 

"-ńi-egfuDu 
' 
BMit Do/€ uĘgltdlić odwolaie pfuoMilra. zsadzjac pŃómepĘepNldżfue śgfuilu' D*'?ja Bumis!:Z iegl Gtal(fm

now jo;|TJtomy ecĄb !Źellowdz się wl€minie do 7 {t!i odfuzdĄĄÓ,.1ó|'fr

. . . 
l llD^otM:ob"]ę f p...biegu 9hlżoj pŹygobwswczej i egfuiDu pŹmhoMje sięw K*@r org&izcyj no-AdrinjsEacyjnlb.

Rozd'ał4

Post.now|eńia koń.M€

$ 15. 1. wg's&i€ cf'bności usFzeżme w Diń€jszym @adżfuiu dta sekreta@ DożepĘejąć do sytomj. Bmis1ż
2' BhigEz óożf uch) lać i aiedjać d*'7je sek]Ęlrt'

' ]' .vob* pm@tila aEuddonego na .blowisku kjwMilń łfuórhorg8rĘs,!ą lobp€teŃie ]do(Miła tfuótt<i or8eifaciDej olr€sjone s aządz€ojut'xoÓuje Defpośrąlni oŹerozoly. /godnie Z Ęgu lamjjeD oĘaifci 0'b UŹdu'



do regu amjnu ndeBólowqo sposÓbu

pPygotowawdej' olgŹtrEowan|a

W Unędżie Miejsk]m v Gnjewkow|e

WZOR INTORMAOI O PRZEBIEGU PRA]'IYI(W CZA5IE IRWAN AsIUTBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PffUr . . . . .  uo{tona ' '
,.'" '";;;,' 

" 
UŹedfie \ajeiqr'n' s on:e$\ow|e

' ' .  odbv l3 '

pm}D|\ęs ' ' '  '  ' ' ' '  '  ' ' . ' '  ' ' ' ' '  wo lJe{eoo ' ' ' ' ' '  ' ' ' ' ' ' ' ' do ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' . ' ' '  ' ' . ' '

w takcje odbyivmia plałt'ki Po(i) wykonnEł(a) nstępujące czymosct:

Infom&ia kieioMiła konó*i oĘmizadnej o sposobie vyviązMia się eTcoi:+a

]p.yaliJ".i.l *J"'l r .r*sr.." pledyspozycji pńcomika do {ykonyweia tyclr zdń:

(pdŃ ti@sM rqdi oN'!łjBr)

Z infomacjąuapoznalem sę

MI SIRZ

l*"*



pżygotoMwQe] i 0Ę.nif owania
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