§ 1.

Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 77/19
Burmistrza Kamienska
z dnia 29 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENSKU

Regulamin szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

I organizowania egzaminu konczacego te¢ sluzbe, zwany dalej Regulaminem, okresla
w szczegolnoscei :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

osoby kwalifikujgce si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,

spos6b skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j,

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze;j,

ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg,
sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw sluzbowych.

§ 3

1. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu art. 16 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, zobowigzane sg do odbycia sluzby przygotowawczej na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2.
a)
b)
§ 4.
I
2.

Obowiazek odbycia shuzby przygotowawczej nie dotyczy:

oséb, ktore przedstawig =zaswiadczenie o wuzyskaniu pozytywnego egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg w innej jednostce,

0s6b zwolnionych z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej przez Burmistrza,
na zasadach okreslonych w § 5 niniejszego Regulaminu.

Burmistrz po zawarciu umowy o pracg z osoba podejmujagcg po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, biorgc pod
uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska.

Skierowanie nastgpuje nie pdézniej niz w ciaggu jednego miesigca od podjecia
zatrudnienia.

Kierujgc pracownika do shuzby przygotowawcze] Burmistrz podejmuje decyzje o
zakresie stuzby oraz czasie trwania, nie dluzszym niz trzy miesigce.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stluzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
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1. Burmistrz, na wmotywowany wniosek Kierownika Referatu, w ktorym pracownik jest
zatrudniony, moze zwolni¢ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika,
posiadajgcego  wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze, administracyjne,
ekonomiczne lub kierunkowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Whniosek o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nalezy ztozy¢ w
terminic 14 dni od otrzymania przez pracownika decyzji o obowigzku odbycia stuzby
przygotowawcze;j.

3. Pracownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzany jest
przystgpi¢ do egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg.

§ 6. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzgdzie
Miejskim w Kamiensku jest Sekretarz Gminy.

§ 7.

1. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikoéw zatrudnionych w na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, obejmuje zapoznanie sig

w szczegodlnoscei z :

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) kodeksem postepowania administracyjnego, podstawowymi zagadnieniami z ustawy
o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

d) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin,

e) Statutem Gminy Kamiensk i Statutem Urzedu Miejskiego w Kamiensku,

f) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kamiensku,

g) Regulaminem Pracy Urzg¢du Miejskiego w Kamiensku,

h) Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Kamiensku,

i) instrukcjg postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu brudnych pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu,

j) innymi przepisami prawnymi powszechnie obowigzujgcymi, ktérych znajomosé jest

niezbedna do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

2. Zapoznanie si¢ pracownikéw z przepisami, o ktorych mowa w ust. 1 moze si¢ odbywa¢
poprzez odbycie przez pracownikéw odpowiednich kurséw prowadzonych przez
zewnetrzne instytucje szkoleniowe.

§ 8.
1. Sluzba przygotowawcza koneczy si¢ egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjng.
2. Egzamin skiadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;j.
3. Komisje Egzaminacyjng powoluje Burmistrz w drodze zarzgdzenia, w skiad ktorej
wchodzg :
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu,
4) Inspektor ds kadr,
5) radca prawny.
4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz w drodze zarzadzenia, moze powota¢ w sktad
Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.

§ 9.

1. Kazdy z cztonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa z ktérymi pracownik zapoznal sie podczas odbywania stuzby.




2. Za kazdg odpowiedz pracownik moze otrzymac punkty w skali od 0 do 5.
3. Egzamin moze mie¢ formg pisemng — test.

§ 10.

1. Komisja ocenia pracownika wystawiajac oceng pozytywng lub negatywnag.

2. Oceng pozytywng otrzymuje pracownik, ktéry uzyska co najmniej 60 % maksymalnej
liczby punktéw mozliwych do uzyskania.

§ 11. Z przeprowadzonego egzaminu Sekretarz Komisji sporzgdza protokét, ktéry po
podpisaniu przez wszystkich cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej, przedstawiany jest
Burmistrzowi.

§ 12. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie poswiadczajgce odbycie
stuzby przygotowawcze] wraz z oceng.

§ 13. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

§ 14. Pracownik, ktéry uzyskal negatywng ocene z egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystgpienia ponownie do egzaminu.

§ 15.

1. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu zatgcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

2. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana jest
na stanowisku pracy ds kadr.

Sporzidzila: E.M.



