Zarzgdzenie Nr 17/2019
Wéjta Gminy Radowo Male
z (nia 15 stycznia 2019 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kortczqcego te sluzbe w Urzedzie Gminy w Radowie Malym.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym{ Dz. U.
z 2018 r. poz. 994; zm.: Dz. U. z 2018 1. poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432) oraz art. 19 ust.
8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260; zm.: Dz, U. z 2018 1. poz. 1669).

zarziydza si¢, co nastepuje:

§ L.
Ustala si¢ regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbe w Urzedzie Gminy w Radowie Matym,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Wrykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzagdzenie Nr 56/2015 Wéjta Gminy Radowo Male w sprawie szezegblowego
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te¢
stuzbe w Urzedzie Gminy w Radowic Malym.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W
e

“Martusz Sira



Zalgeznik

do zarzgdzenia Nr 17/2019
Waojta Gminy Radowo Male
z dnia 15 stycznia 2019 1,

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA SEUZBY
PRZYGOTOWAWACZEJ
1 ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY W RADOWIE MALYM

§1.
Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe dla pracownikéw podejmujgeych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzegdzie Gminy w Radowie Malym.

§ 2.
Hekroé w regulaminie jest mowa bez blizszego okredlenia o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669),

2} Wojcie - oznacza Wojta Gminy Radowo Male,

3) Sekretarzu - oznacza Sekretarza Gminy,

4) Uzzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Radowic Malym,

5) pracowniku - oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostala skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej.

§3.

[. Kazdy pracownik podejmujgey po raz pierwszym zatrudnienie na stanowisku
wzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé
stuzbe przygotowawczy, zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.
5 ustawy.,

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

3. Bezpodredni nadzoér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekietarz,

4. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzg¢dzie sg zobowigzani do  wspolpracy
w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw,

§4.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesnigj niz po
uplywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz po uplywie dwdch miesiecy
od zatrudnienia,

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy, jest odbywana bez przerwy
i konczy sie egzaminem,

3. Termin i okres trwania sluzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnod$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku wrzgdniczym i dotychczasowego przebicgu zatrudnienia
w Urzedzie.




4.

5.

O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawcze) oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz — wzdr decyzji stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Na umotywowany wniosek Sekretarza Wajt moze zwolnié z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika - wzory wniosku i decyzji o zwolnieniu
pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowig zalgezniki
odpowiednio nr 2 i 3 do niniejszego regulaminu.

Okres shuizby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takic) nicobecnoscei nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7

8

4

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych

na poszczegolnych stanowiskach, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami, ochrony danych

osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw

finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantow,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady

gospodarki  finansowej oraz przepisami  wewngtrznymi  Urzedu, w  tym

w szczegoinoéei:

a) ustawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnicniami z zakresu prawa zamodwient publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) instrukcjg kancelaryjng dla organdw gminy,

g) Statutem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy
Urzedu,

szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw

zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych

pracownik bedzie pehnil zastepstwo,

szezegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej

dokumentacji,

nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci

decyzji  administracyjnych, postanowien,, zaswiadczen, projektow  aktow

prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;j.

§ 6.

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnodci na swoim
stanowisku pracy a takze zapoznaje si¢ 7 praca na innych stanowiskach,

Praca na stanowisku pracy, w ktdrym pracownik jest zatrudniony
w czasie trwania stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajomieniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na
danym stanowisku i prowadzenia niezbednej dokumentaciji.

Podczas praktyk na innych stanowiskach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnosciami tych stanowisk.,

Sekretarz ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie stanowiska, w ktdrych pracownik ma
odbywac praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla;
1) okres odbywania stuzby,



2) szczegbdlowy plan odbywania praktyk na innych stanowiskach,

3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,

4) wykaz umiejgtnodei praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

5) termin egzaminu, ktéry powinien odby¢ si¢ w ciggu 10 dni od zakonczenia
sluzby przygotowawczej.

§ 7'
Pracownikowi, o ktdrym mowa w § 4 ust. 5, termin egzaminu ustalany jest nie poZniej niz
w ciggu 2 miesi¢cy od daty dorgezenia decyzji Wéjta o zwolnieniu z obowigzku odbycia

shuzby przygotowawcze;j.

§ 8.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza,

2. EBgzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, kiérej przewodniczy Sekretarz,
Ponadto w sklad Komisji wchodzi Skarbnik Gminy i jeden pracownik wyznaczony
przez Sekretarza Gminy.

3. Wojt moze wyznaczy¢ inny skiad Komisji Egzaminacyjnej.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku

rownosci glosdw rozstrzyga glos Przewodniczgcego Komisji.

Egzamin sklada si¢ z czesei pisemnej lub ustnej,

6. Czgs¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 20 pytaft dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomodci aktéw prawnych wskazanych w planie shuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych na stanowisku pracownika, Czgéé
pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedZz na pytanie testowe daje 1
punkt,

7. Czg¢$¢ ustna obejmuje 3 pytania zadane przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych Pacyna innych
stanowiskach, w ktérych pracownik odbywal praktyki. Pracownik otrzymuje pytania
na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi, Kazda odpowiedZ jest
punktowana 0 — 5 punktow,

he

§9.
1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktdrym moga przebywaé
wylgcznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik,
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgéci pisemnej egzaminu dla wigcej
niz jednego pracownika,

§ 10.
1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sprawdzenia i oceny.
2. Obrady Komiisji sg nigjawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera:
1) imig i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) sklad Komisji Egzaminacyjnej,
5) wyniki egzaminu,
4. Do protokolu zalgeza sie:
1) plan stuzby przygotowawczej,
2) dzienniczek pracownika z odbytej sluzby przygotowawczej,
3) test z czesci pisemnej,




=

4) listg pytan zadanych pracownikowi w czesci ustnej,

Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej, wzdr protokolu
stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Pracownika informuje sig o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku,
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Woéjt wystawia w dwoch
egzemplarzach za$wiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i1 zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zadwiadczenia wrecza sie
pracownikowi, a drugi wlgcza si¢ do dokumentacji przebiegu shuzby
przygotowawczej, wzdér zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu,

Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego ptzystgpienia do egzaminu.

§ 11,
Wojt lub Sekretarz moze skierowaé osoby zatrudnione na stanowisku urzedniczym,
kierowniczym stanowisku wzedniczym do odbycia sluzby przygotowawczej i zdania
egzaminu zorganizowanego pizez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
pod adresem mswia.gov.pl.
Odbycie stuzby przygotowawczej i zdanie egzaminu w tym trybie zastepuje tryb
sluzby przygotowawczej i egzamin przewidziany w § 5-10 niniejszego regulaminu.

§ 12.

Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Wjt lub osoba wskazana przez Wéjta,




zalacznik nr 1

wzor

Radowo Male, ..................

DECYZJA
o skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art, 19 ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U, z 2018 r, poz. 1260; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669) oraz § 4 ust.
4 zalgcznika do zarzadzenia nr ........ Wéjta Gminy Radowo Male z dnia ................
w sprawic szczegdlowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Gminy w Radowie Malym

kieruje

Panig/Pana .......ccocvveeiereircn e do odbycia sluzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Radowie Matym na okres ...........ovveeinis miesigcaly, tj. od

Zakres sluzby przygotowawcze] obgjmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkdw na stanowisku .......oiiiiiinii wedlug planu stuzby przygotowawczej,
stanowigeego zalgcznik do niniejszej decyzji.

---------------------------------------------

padpis i pieczgé Sekretarza

Zatwierdzam



zalacznik nr 2

wzdr

Radowo Male, ..................
...............................
--------------------------------
...............................

I EEEEE SRR ERERN AR ENENRENNENE] xRS

lllllllll [EA RN I NENNNNE NN NN EN RSN ]

Whiosek w sprawie zwolnienia ze stuzby pizygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1260; zm.; Dz, U. z 2018 r. poz. 1669) oraz § 4 ust.
5 zalgcznika do zarzadzenia nr ........ Wéita Gminy Radowo Male z dnia .................
w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Radowie Malym

Whioskuje

o zwolnienie Panifa ... Zatrudniongj/ego na stanowisku
......................................... z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

------------------------

pieczed i podpis



zalgcznik nr 3

wzlr

Radowo Male, ........coeenes

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz, U, z 2018 r. poz. 1669) oraz § 4 ust.
5 zalgcznika do zarzgdzenia nr ........ Wojta Gminy Radowo Male z dnia .................
w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
cgzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Radowie Matym, po przeanalizowaniu
wniosku

zwalniam

PanigPana  .......cooviiiiiiin i z obowigzku odbycia shizby
przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Radowie Malym.

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/a do zlozenia wymaganego egzaminu zgodnie z art.
19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018
1. poz, 1260; zm.: Dz. U. 22018 r. poz. 1669) wdniu ........cocoevvvnnnnnn. .

---------------------------------------------

podpis i pieczeé Wéjta




wWZOr

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu kofczacego sluzbe
przygotowawezg w Urzedzie Gminy w Radowie Malym

1) oo eseeeeeees et s ees s ces e ees et s et e r et et sren s ennesinenn
imig i nazwisko pracownika
nazwe stanowiska pracy
B) e eeeeee st eees e e ees ettt e e et eeee e esree

data odbycia egzaminu

4) Sklad Komisji Egzaminacyjnej:

- PSP
D)ttt et e s et e aea e ae e hereent o ea s
€) ttrieim ettt et e e n et e e e s aeaeae b oberes o 0a 0s
5) Wyniki poszczegdlnych czesei egzaminu:
a.. czes¢ pisemna, uzyskano ............ punktéw,
b.czgs¢ ustna, uzyskano ............ punktow,
6) Komisja stwierdza, Z€ Pal/i.......ccococoviviiniiinnioninninienerssenisseneseesssnsons

a) zdal/a egzamin koficzacy stuzbe przygotowawczg
b) nie zdal/a egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

zalgeznik nr4

7) Do protokotu zalacza sig:
a, plan stuzby przygotowawczej,
b. dzienniczek pracownika z odbytej stuzby przygotowawczej,
¢. test z czedei pisemnej,
d. liste pytan zadanych pracownikowi w cz¢éei ustnej,

Podpisy czlonkéw komisji egzaminacyjnej:




zalgcznik nr 5

WwzZOY

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ 1 ZALICZENIU EGZAMINU
7Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Zaswiadczain, z€ Pan/l cvoviveeirrerrerirervrersssnnrserenes e e tetrtesrateatereretenetatnerraananneere

I} odbyl/a stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Gminy w Radowie Malym/decyzjg

Wajta byl/a zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej,

2) uzyskal/a pozytywny wynik egzaminu koficzgcego stuzbg przygotowawcza,
w Urzedzie Gminy w Radowie Malym, o ktérej mowa w § 19 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260; zm.: Dz, U. z 2018 r, poz. 1669)

---------------------------------

podpis i pieczgé Wdijta



