ZARZADZENIE NR 63/2014
WOJTA GMINY RADOMIN
z dnia 20 pazdziernika 2014 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu szczegblowego sposobu  przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu Kkoriczacego t¢ shuibe dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Radomin

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1202), zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ L 1. Uchwala si¢ regulamin szczegblowego sposobu  przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminuy konczacego te shizbe dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy Radomin.

§ 2. Shluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 3. Regulamin szczegblowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe, zwany dalej regulaminem, okresla
W szczegolnosci:
1} osoby kwalifikujace sie do odbycia stuzby przygotowawczej;
2) zasady i tryb kierowania pracownika do stuzby przygotowawczej;
3) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;
4) ramowy zakres shizby przygotowawczej;
5) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej;
6) tryb powolania komisji przeprowadzajacej egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza;
7)  zakres i spos6b przeprowadzania egzaminu koficowego.

§ 4. Tlekroé w regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie ~ rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Radomin;

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

3) ustawie — rozumie sie przez to ustawg z dnja 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1202);

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to to osobe, ktdra po raz pierwszy podejmuje prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
ustawy 1 nie odbyl shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminy z wynikiem
pozytywnym, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

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

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

Rozdzial 2
Shuzba przygotowawcza
§ 5. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakoficzong egzaminem. Shuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktéry zostal zwolniony




z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze] w urzedzie oraz
prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej jest
Sekretarz.

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

4. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem Referatu, w ktorym zatrudniony jest
pracownik, ustala w terminy i ilo$¢ godzin praktyk w innych komérkach organizacyjnych urzedu,
gdy jest to niezbgdne do prawidtowego wykonywania zadan przez pracownika.

5. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w urzedzie na stanowisku
urzgdniczym oraz kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje miedzy innymi zapoznanie
Z PONiZSZymi przepisami:

1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.);

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202);

3) ustaws z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r.
poz. 267 ze zm.);

4) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1182);

5) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228);

6) Statutem Gminy Radomin;

7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Radomin;

8) Instrukcjg kancelaryjng obowigzujacg w Urzedzie Gminy Radomin;

9) Regulaminem pracy Urz¢du Gminy Radomin, Regulaminem wynagradzania i innymi aktami
wewngtrznymi dotyczageymi zatrudnienia;

10) instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentacji finansowo-ksiegowej w Urzedzie
Gminy Radomin;

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

6. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek nabycia
umiejgtnosci  przygotowywania  dokumentéw  urzedowych, w  szczegdlnoéei  decyzji
administracyjnych, postanowieni, za$wiadczef, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

7. Sekretarz nadzoruje:

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

2) zapoznanie pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, okreélonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Radomin oraz pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z przepisami dotyczacymi wykonywania zadaf na
zajmowanym stanowisku pracy;

3) Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sa za zapoznanie pracownikéw z przepisami prawa
dotyczgcymi zadafh wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy oraz aktéw prawnych
okreslonych w ust. 5 pkt 1 — 11 niniejszego paragrafu.

8. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigee i koficzy sie egzaminem.

9. W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moze odby¢ w calosci lub w czedci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze
przedtuzy¢ okres shuzby.




Rozdzial 3
Zakonczenie stuzby przygotowawczej

§ 6. 1. Po zakoriczeniu shuzby przygotowawczej, w celu przeprowadzenia egzaminu
koniczacego te stuzbe, Wéjt w drodze zarzgdzenia powotuje Komisje Egzaminacyjng, w sktad ktérej
wchodzg: :

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

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

3. Kazdy czlonek Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa, z ktérymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby przygotowawczej.

4. Za kazdg odpowiedz pracownik moze otrzymaé punkty w skali od 0 do 5.

5. Pracownik ofrzymuje oceng pozytywna po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej ilosci punktow.

6. Z przebiegu egzaminu sporzgdzany jest protokdt, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji Egzaminacyjnej.

7. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem
egzaminu jest Sekretarz.

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

9. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

10. Pracownik, ktéry uzyskat negatywng oceng z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

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

12. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu zalacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe
§ 7. Wykonanie zarzagdzenie powierza si¢ Sekretarzowi i kierownikom Referatéw.
§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 20/09 Wéjta Gminy Radomin z dnia 15 czerwea 2009 .
W sprawie ustalenia Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
"1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Radomin.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




