Zalgcznik do
Zarzqdzenia Nr 2/09
Wéjta Gmin Korycin

z dnia 25 marca 2009 r.

REGULAMIN SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE
SLUZBE W URZEDZIE GMINY KORYCIN

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkoéw stuzbowych.

§ 2. Regulamin szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg, zwany dalej Regulaminem, okre$la w
szczegolnosci:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej;

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie shuzby przygotowawczej;

3) zakres shuzby przygotowawczej;

4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej;

5) powotlanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza;

6) sposob przeprowadzania koncowego egzaminu.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Korycin, Zastgpce Wojta Gminy Korycin, Sekretarza Gmny Korycin,
Skarbnika Gminy Korycin;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktory nie byl
wczesniej zatrudniony w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych i1 nie odbyt stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

3) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg bezposrednio
przetozona, okreslong przez Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Korycin;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Korycin.



ROZDZIAL 11

SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§ 4. Wojt po zawarciu umowy o pracg z osoba podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, Kkieruje
pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

§ 5. Skierowanie nastepuje nie poézniej niz w ciagu 2 miesiecy od daty zatrudnienia.

§ 6. 1. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w urzedzie
jest Sekretarz.

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem
sluzby przygotowawczej w urze¢dzie jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadrowych.

§ 7. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik, ustala terminy i ilo§¢ godzin praktyk w innych komorkach
organizacyjnych urzedu, niezb¢dnych do prawidlowego wykonywania zadan przez
pracownika.

§ 8. 1. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikdéw zatrudnionych w urzedzie na
stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi przepisami:

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

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.);

5) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r. Nr
196, poz. 1631 z p6zn. zm.);

6) Statutem Gminy Korycin;

7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Korycin;

8) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Korycin;

9) Instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Urzedzie Gminy Korycin;

10) instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Urzgdzie Gminy Korycin;

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

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek nabycia
umiejetnosci  przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji



administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

3. Sekretarz nadzoruje:
1) zapoznanie pracownika z przepisami okreslonymi w ust. 1 pkt 1-9 niniejszego paragrafu;

2) zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzialnych stanowiskach pracy,
okreslonych przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Korycin z przepisami
dotyczacymi wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za zapoznanie
pracownikOw z przepisami prawa dotyczacymi zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku pracy oraz aktow prawnych okreslonych w ust. 1 pkt 10 niniejszego paragrafu.

§ 9. 1. Zakres stuzby przygotowawczej osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, obejmuje zapoznanie z przepisami okreslonymi w §
8 ust. 1 pkt 1-10.

2. Ososbami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie shuzby przygotowawczej 0sob
wymienionych w ust. 1 sa Sekretarz oraz bezposredni przetozony okreslony przez Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Korycin.

§ 10. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace 1 konczy si¢ egzaminem.

§ 11. 1. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, Wo¢jt moze zwolni¢ z obowiazku odbywania shuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2. Zwolnienie z odbywania sluzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przeprowadzenia egzaminu.

§ 12. W uzasadnionych przypadkach w szczegdélnosci, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie moze odby¢ w catosci lub w czgsci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek
Sekretarza moze przedtuzy¢ okres stuzby.

ROZDZIAL 111

ZAKONCZENIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 13. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, w celu przeprowadzenia egzaminu
konczacego te stuzbe, Wojt w drodze zarzadzenia powotuje Komisje Egzaminacyjna, w sklad
ktérej wehodza:

1) Wojt lub Zastepca;
2) Sekretarz;
3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze powota¢ w sktad Komisji
Egzaminacyjnej inne osoby.



§ 14. 1. Kazdy z cztonkow Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem
przepisy prawa, z ktorymi pracownik zapoznal si¢ podczas odbywania shuzby
przygotowawczej.

2. Za kazda odpowiedz pracownik moze otrzymac punkty w skali od 0 do 5.
§ 15. 1. Komisja ocenia pracownika wystawiajac mu oceng pozytywna lub negatywna.

2. Pracownik otrzymuje oceng poztywna po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej ilo§ci punktow.

§ 16. 1. Z przebiegu egzaminu sporzadzany jest protokol, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.

2. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem
egzaminu, jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych.

§ 17. Po przeprowadzeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych przygotowuje 2 egzemplarze dokumentu
poswiadczajacego odbycie stuzby przygotowawczej wraz z ocena.

§ 18. 1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbg
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem nowej umowy o prac¢ pracownik w obecno$ci Wojta sklada
slubowanie o nastepujace;j tresci:

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzyé panstwu polskiemu i
wspodlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomodz
Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 19. Pracownik, ktory uzyskal negatywna oceng¢ z egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza, nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

ROZDZIAL IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. 1. Dokumentacja dotyczaca stuzby przygotowawczej 1 wynik egzaminu
przechowywane sa przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu zatacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

WOIT
Mirostaw Lech



