ZARZADZENIE NR 20/09
WOJTA GMINY RADOMIN
z dnia 15 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu Kkonczjcego te stuzbe dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Radomin

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Uchwala si¢ regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Radomin.

§ 2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkoéw stuzbowych.

§ 3. Regulamin szczegblowego sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg, zwany dalej regulaminem, okresla
w szczegolnoscei:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej;
2) zasady i tryb kierowania pracownika do stuzby przygotowawczej;
3) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;
4) ramowy zakres shuzby przygotowawczej;
5) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej;
6) tryb powolania komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza;
7) zakres i sposOb przeprowadzania egzaminu koncowego.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Radomin,

2) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Radomin;

3) ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to to osobg, ktéra po raz pierwszy podejmuje pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
ustawy i nie odbyt stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

5) kierowniku Referatu — rozumie si¢ prze to Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy Radomin;

6) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Radomin.

Rozdzial 2
Shuzba przygotowawcza

§ 5. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakoficzona egzaminem. Shuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktory zostat zwolniony



z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w urzedzie oraz
prowadzeniem dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem shuzby przygotowawczej jest
Sekretarz.

3. Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej po uptywie 1 miesiaca
od zatrudnienia w Urzedzie.

4. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem Referatu, w ktérym zatrudniony jest
pracownik, ustala w formie pisemnej terminy i ilo$¢ godzin praktyk w innych komorkach
organizacyjnych urzedu, niezbgdnych do prawidlowego wykonywania zadaf przez pracownika.

5. Zakres shuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w urzedzie na stanowisku
urzedniczym oraz kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje migedzy innymi zapoznanie
Z ponizszymi przepisami:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm));

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458);

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1077 ze zm.),

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zm.),

5) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631);

6) Statutem Gminy Radomin,

7) Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Radomin;

8) Instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Urzedzie Gminy Radomin;

9) Regulaminem pracy Urzedu Gminy Radomin, Regulaminem wynagradzania i innymi aktami
wewnetrznymi dotyczacymi zatrudnienia,

10) instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentacji finansowo-ksiggowej w Urzedzie
Gminy Radomin;

11) innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadah wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku.

6. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek nabycia
umiejetnosci  przygotowywania  dokumentéow urzedowych, w  szczegdlnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, za§wiadczef, projektow aktow prawa miejscowego oOraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;j.

7. Sekretarz nadzoruje:

1) zapoznanie pracownika z przepisami okreslonymi w ust. 5 pkt 1 — 11 niniejszego paragrafu;

2) zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Radomin oraz pracownikow zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z przepisami dotyczacymi wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku pracy;

3) Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za zapoznanie pracownikOw z przepisami prawa
dotyczacymi zadafh wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy oraz aktow prawnych
okreslonych w ust. 5 pkt 1 — 11 niniejszego paragrafu.

8. Shuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesiace i koficzy si¢ egzaminem.

9. W uzasadnionych przypadkach w szczego6lnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moze odbyé w catosci lub w czesci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze
przediuzy¢ okres stuzby.



Rozdzial 3
Zakonczenie stuzby przygotowawczej

§ 6. 1. Po zakoficzeniu shuzby przygotowawczej, w celu przeprowadzenia egzaminu
konczacego te stuzbe, Wojt w drodze zarzadzenia powoluje Komisje Egzaminacyjna, w sktad ktorej
wchodza;

1) Woit;
2) Sekretarz;
3) kierownik Referatu;

2. Dla osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pracy Wojt powoluje w skiad
Komisji Egzaminacyjnej innego pracownika urzedu.

3. Kazdy czlonek Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa, z ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania shuzby przygotowawcze;.

4. Za kazda odpowiedz pracownik moze otrzyma¢ punkty w skali od 0 do 5.

5. Pracownik otrzymuje ocene pozytywna po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej ilosci punktow.

6. Z przebiegu egzaminu sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji Egzaminacyjne;j.

7. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem
egzaminu jest Sekretarz.

8. Po przeprowadzeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, Sekretarz
przygotowuje 2 egzemplarze dokumentu poswiadczajacego odbycie stuzby przygotowawczej wraz
Z ocena.

9. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu koficzacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

10. Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

11. Dokumentacja dotyczaca stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywane s
przez Sekretarza.

12. Zaswiadczenie o odbyciu shizby przygotowawczej i wyniku egzaminu zatacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe
§ 7. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi i kierownikom Referatow.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(o Konezalski



