ZARZADZENIE Nr9/2009
STAROSTY WABRZESKIEGO
z dnia 30 kwietnia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie

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

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Wabrzeinie, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§1

Zalacznik

do ZARZADZENIA Nr9/09
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 30 kwietnia 2009 r.

Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie zwanym dalej , Urzedem”,
w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§2

§3

§4

N

o o

zasady itryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

zasady itryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

skiad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby przygotowawczej
i zdaniu egzaminu.

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na  stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe  przygotowawczg
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikdw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawcze] na podstawie art. 19 ust 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samarzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych w urzedzie.

Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktérzy zatrudnieni sg na zastepstwo.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Starosta

na podstawie opinii Kierownika Wydziatu , w ktorym pracownik jest zatrudniony.

Na umotywowany wniosek Kierownika Wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony, Starosta
moze zwolni¢ z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindéw dla pracownikow
Urzedu sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegodlnosci kierownicy wydziatow sq zobowigzani do
wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie jednego
miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwoch miesigcy od zatrudnienia.
Sluzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie jej trwania decyduje
Starosta.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

Okres stuzby przygotowawcze] moze zosta¢ przediuzony, nie diuzej jednak niz do trzech miesiecy.
Okres siuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu © czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.




§5

1. W okresie sluzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie si¢ z catoksztattem
dzialalno$ci urzedu, w szczegolnosci poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie sie z organizacjg | zadaniami urzedu oraz
funkcjonowaniem wydziatu , w ktorym pracownik jest zatrudniony,
2) zapoznanie z podstawowg terminologia zawodowa,
3) zapoznanie z procedurami zatatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji obowigzujgcymi
w danym wydziale i catym urzedzie,
4) zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania obowigzkow
stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepiséw.
2. Szczegbdlowy program przebiegu stuzby opracowuje bezpos$redni przetozony pracownika
odbywajgcego stuzbe przygotowawczg.
3. Program, o ktorym mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu przez Staroste.
4. Starosta wyznacza jednego opiekuna dla nie wiecej niz dwéch pracownikow odbywajacych stuzbe
przygotowawcza.
5. Opiekunem powinien by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, posiadajgcy co
najmniej trzyletni staz pracy w administracji samorzadowe;.
6. Do zadan opiekuna nalezy w szczegodlnosci:
1) zapoznanie pracownika ze strukturg organizacyjng Urzedu oraz specyfikg pracy w administracji
samorzgadowej,
2) wspomaganie w wykonywaniu biezgcych obowiazkéw oraz wspieranie pracownika w rozwijaniu
kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowigzkow.

§6

Kierownik wydziatu , w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w trakcie odbywania stuzby badz tez stwierdzenia braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajgcego  stuzbe
przygotowawcza, kierownik wydzialu moze wnioskowa¢ o rozwigzanie z pracownikiem umowy
o prace.

3. Po zakonczeniu sluzby przygotowawczej opiekun przygotowuje opinie o pracowniku wediug
wzoru stanowigcego zatgcznik do Regulaminu, z ktéra zapoznaje sie i zatwierdza kierownik Wydziatu.
Opina ta jest przedstawiana czfonkom komisji egzaminacyjne;.

4. Po zakorczeniu okresu stuzby przygotowawczej kierownik podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika

do egzaminu, o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia

pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wylgcznie, gdy z przyczyn

losowych pracownik nie mogt odby¢ w catosci lub czesci stuzby przygotowawcze). '

§7

1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjg Egzaminacyjna.
2. W przypadku pracownika zwolnionego z odbycia stuzby przygotowawczej skiada on egzamin w terminie
wskazanym przez Staroste, jednak nie wczesniej niz po jednym miesigcu pracy.
3. W skifad Komisji Egzaminacyjnej wchodza:
1) Starosta jako przewadniczacy,
2) kierownik wydziatu , w ktérym jest zatrudniony pracownik,
3) opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza,
4) inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych
4. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza ustala Przewodniczacy
Komisji Egzaminacyjnej.
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§8

§9

-

10.
1.
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Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.

Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonywania zadan przez
pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Czes¢ pisemna obejmuje rozwigzanie testu egzaminacyjnego skiadajgcego sie z pytan
obejmujgcych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej. Na kazde pytanie mozliwa
jest tylko jedna odpowiedz, za ktérg przyznawana jest punktacja ustalona zgodnie z ust. 2
Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 70 %
poprawnych odpowiedzi.

Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostepnienie dokumentacji
odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego czionka Komisji Egzaminacyjne;..

Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania obejmujace zagadnienia objete
stuzbg przygotowawczg wylosowane przez zdajgcego sposréd trzech zestawow pytan.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorac pod uwage
poprawnos¢ i kompletno$¢ odpowiedzi. Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0do 10 punktow.
Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 70 %
maksymalnej ilosci punktow.

Obydwie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia i nastepujg po sobie.

Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikow.

Przygotowanie testow i pytan egzaminacyjnych oraz sposob przeprowadzenia egzaminu powinny w
jak najwiekszym stopniu zapewni¢ rzetelnoS¢ i obiektywnos¢ wyniku egzaminu.

Po zakoriczeniu egzaminu Komisja Egzaminacyjna przystepuje do ustalenia jego wynikdw.
Egzamin jest zdany jezeli zdajgcy uzyskal co najmniej po 70 % maksymalnej ilosci punktow

z kazdej czesci egzaminu.

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza si¢ protokdt, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie
Komisji Egzaminacyjnej.

Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru, stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Odpis zaswiadczenia o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym , nie ma mozliwosci powtdrnego
przystgpienia do niego.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacyjnym.




Zalacznik Nr1

do Regulaminu

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe

SKIEROWANIE

do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U.Nr 223, poz. 1458) zgodnie z Zarzadzeniem nr 09/ 2009 z dnia 30 kwietnia
2009 r. Starosty Wabrzeskiego w Wabrzeznie w sprawie ustalenia Regulaminu szczegétowego spasobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konfczacego te stuibe w
Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie

47 g D O UOT S

do odbycia stuzby przygotowawczejw Starostwie Powiatowym w WabrzeZnie

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkéw na stanowisku urzedniczym w Wydziale ........ccoiimiiiiieicinninrienesns e e

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/ podpis Starosty/

—
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Zalacznik Nr2

do Regulaminu

shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe

WNIOSEK

w sprawie zwolnienia z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 9 / 2009 z dnia 30 kwietnia 2009 .
Starosty Wabrzeskiego w sprawie ustalenia Regulaminu sluzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Starostwie Powiatowym w
WabrzeZnie

wnioskuje o zwolnienie

PEIII VIR, sonmssnisirrmim i sms s

z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej, albowiem wymieniona/wymieniony
posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkoéw na

SEATIOWISKIL ..ocivuvesereorsarssssasssnsessossosssassaransnnnasnsssesnssssssesasssssnsssasesssss 6oassonsmnssssssosarnarnnsssssssssss

Intormuje; fe Panil PRI cumesoiss st seriossmmnsitaisss s
wykonywala/wykonywal obowigzki na tym stanowisku oraz innych w podleglym
mi referacie w ramach stazu/przygotowania zawodowego/ innych uméw (jakich) i
w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosci praktyczne, co w polaczeniu z
wiedzg teoretyczna, gwarantuje, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie

nalezycie spelnia¢ oczekiwania pracodawcy.

/ Kierownik Wydziatu/




Zaltacznik Nr 3

do Regulaminu

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego te shuzbe

Zwolnienie

z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zgodnie z Zarzadzeniem nr g / 2009 z dnia 30
kwietnia 2009 r. Starosty Wabrzeskiego w Wabrzeinie w sprawie ustalenia  Regulaminu
stluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Starostwie
Powiatowym w Wabrzeznie.

zwalniam

PR PEIML <o conrnssmmmnnsnnss snssssn soosssnsassns essms canas st scmmsssssessnssssss viss

z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w WabrzezZnie.

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana do zlozenia przed Komisja Egzaminacyjna

wymaganego egzaminu.

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

/ Starosta/




Zaltacznik Nr 4

do Regulaminu

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

OPIEKUN:
Imie 1 NAZWISKO : ...coueevviieeiieciecrccssciisinssnssissaasensne
Opinia
o osobie odbywajacej stluzbe przygotowawcza
L. Pan/ PANI cccimesmcmmanssereserans T S NN —
LT R —— e eeheeeetieateer e aeeeerat st e e e s aassaessaaans .

odbyla sluzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie.

II. Przebieg zatrudnienia:

L. Edtondoionyie. od AHR. «asemmmmmaimeam e A AR

W oreeeeenens cervereee et naens s ey TR
(nazwa wydzialu)

2. Data rozpoczecia stuzby przygotowawezej .......ccevveiiceviieniiniinsinssieencnnn

3. Data zakonczenia sluzby przygotowawczej .........ccveerererevernnen

III. Osoba w okresie realizacji sluzby przygotowawczej wykazala sie :

Wiedza / znajomosé¢ wiedzy ogolnej, a w szczegdlnosci w zakresie administracji,
znajomos$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej urzedu itp./

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

--------- L T P R R T Y

----------------------------- B R T T Y

Kultura osobista / umiejetnoéé zachowania form ogélnie przyjetych, ubiér itp./

-------------------------------- T R TR




Umiejetnosci / wykorzystanie posiadanej wiedzy w praktycznym dzialaniu w urzedzie,
stanowisku pracy, we wspolpracy z innymi, umiejetnoé¢ wypowiadania sie i
formowania wlasciwych wnioskéw w mowiei pismie, wspdlpraca z zespolem itp./

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

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

Stosowanie norm etycznych / postepowanie z ogélnie przyjetymi zadaniami
i normami moralnymi, stosunku do pracownikéw i przelozonych itp./

T ) D T T P T T T T T T T

.............................................. P P T T T

Postawa w zakresie wypelniania obowigzkéw /punktualnosé, stosunek
do ogélnie przyjetych norm postepowania w urzedzie, terminowo$é wykonania zadan itp./

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

---------------------------------------------------- D R T

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

-------------------------------------------------------------------- D T T

/ podpis opiekuna/
Zatwierdzam:




Zalacznik Nr5

do Regulaminu

stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

PROTOKOEL

z egzaminu konczqcego stuzbe przygotowawczq

L O T zatrudniona na stanowisku
.................................................................. przystapila w dnit .....ccoeevvevnirieeneeceee
do egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza, przeprowadzonego przez Komisje
egzaminacyjna, powolana Zarzadzeniem Starosty Wabrzeskiego Nr 9/ 2009 z dnia
30 kwietnia 2009 roku w nastepujacym skladzie:

U - Przewodniczacy Komisji
T — - Czlonek Komisji
B i s R R Y AR - Czlonek Komisji
B v S S T AR - Czlonek Komisji

Egzamin sklada si¢ z dwoch czesei:
1) pisemnej
2) ustnej
Po obliczeniu przez komisje punktéw, Pracownik otrzymal odpowiednio:
1) za cze§é pisemng - ....oeviens punktow, tj. ......... % max liczby punktow za czeét pisemna,
2) za cze$t ustng - ... punktow, tj. ......... % max liczby punktow za cze$¢ ustna.
Komisja stwierdza, ze Pracownik uzyskal / nie uzyskal co najmniej 60 % punktow za kazda czesé
egzaminu i tym samym zaliczyl/ nie zaliczyl egzamin/ egzaminu w wynikiem pozytywnym.
Powyiszy protokol zostanie przediozony do widomos$ci Starosty Wabrzeskiego.

Podpisy Czlonkow Komisji:

1. Przewodniczacy KOmisji ..oooeeveveeerieeienrieseieansneenen,
2. Czlonek Komisji .o
3. Czlonek Komisji = .o
4. Czlonek Komisji = .ccvevieicieieecesevre e

Zapoznalem sie¢ z trescig protokotu.

Podpis pracownika ...........cccccvnivinenreecensensnnenessesensneeeseannns

Zalaczniki do protokolu:

1. Lista pytan i zagadnien wyznaczonych Pracownikowi.

2. Odpowiedzi opracowane przez Pracownika.




Zalacznik Nr 6

do Regulaminu

sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu
konczacego te sluzbe

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

Zagwiadern 8i€, 26 PROPADL sunussmanseansovssimusissmnmsmasssssswssssissaonssis
wrodrona/y WARI ieasssmsmmimssemasssmmsss T ——
odbyl/a sluzbe przygotowawczg i w dniu ......ccceevrieveiennennee. zlozyl/a przed

Komisja Egzaminacyjna z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktoérym
mowa w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Przewodniczqcy Komisji

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

Cztonkowie Komisji:




Zalacznik Nr7

do Regulaminu

sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shuzbe

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

Zabwindean Bl Ze PAO/PEIL soonumovssunrammmamismm s sl s imime
UrOdZOA/Y W AN s W iR s e
odbyl/a sluzbe przygotowawcza i w dnill .....eevevereniecreseiseesennens zlozyl/a egzamin
przed Komisja Egzaminacyjna z wynikiem negatywnym , o ktérym mowa w
art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Przewodniczqcy Komisji

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

Czlonkowie Komisji:

)

W)




