AALACENIN NI D do Zarzadvenia Nro 1472007
Starosty Grdjeckiceo 7 dinia 09 Jutego 2017 ¢
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
okredlajacegy szezepotowy sposGh
pracprowadzania  stuzby  provaolowawere]  oras
cesaming konczgeeen o shuibe wo Starostwic

Powiatowym w Grojeu

REGULAMIN OKRESLAJACY SZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ ORAZ EGZAMINU KONCZACEGO TE
SLUZBEW STAROSTWIE POWIATOWYM W GROJCU

Gréjec 2017 r.



§1.

I, Regulamin okres$la szezegdlowy  sposob  przeprowadzania  sluzby  praygotowawere)
1oorganizowania  egzaminu  konczgeego 1o sluzbe dla pracownikow  podejmujgcych
po raz plerwszy prace na stanowisku uwrzedniczym, w tym kierowniczym  stanowisku
urzedniczym w Starostwic Powiatowym w Grojeu.

2. Stuzba przygotowawceza ma na celu teoretyezne 1 prakiyvezne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych .

3. Ramowy zakres sluzby przygotowawezej okresla Zalaeznik nr 1 do Regulaminu.

§ 2.

1. Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1) Ustawie — nalezy przez (o rozumied ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (L. 3. Dz, U. 2z 2016r. poz. 902);

2) Starostwie — nalezy przez 1o rozumiceé Starostwo Powiatowe w Grojeu;

3) Staroscie- nalezy przez to rozumied Staroste Grojeckiego;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Gréjeckiego;

5) Koméree organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, bivra lub samodzielne
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Grojeu;

6) Pracowniku - nalezy przez 1o rozumicé osobe podejmujacg po raz pierwszy prace
na stanowisku wzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy o pracownikach samorzgdowych, kiora zostala skicrowana do odbycia stuzby

przygotowawczej.

oo
78]

1. Kazdy pracownik podejmujgey po raz pierwszy prace na stanowisku wzedniczym,
w (ym kicrowniczym stanowisku urzedniczym  jest zobowigzany odbyé  sluzbe
przygotowawcezg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni 7 tego obowigzku przez Starostg, na podstawie art.19 ust.S ustawy.

2. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nic zwalnia z obowigzku poddania



510 CLAAMINOWI.

3. Decyzje wosprawie skicrowania do stuzby podeymuje Starosta (wzor skicrowania stanowi
zalacznik nr 2 do ninlejszego Regulaminu).

4. Pracownika kieruje sic do odbycia sluzby preoyveotowawceze] nic poznic) niz przed
uplywem 1 miesigca od dnia zatrudnienia,

5. Sluzba przygotowaweza trwa nie dluzej niz 3 miesigee 1 konezy  si¢ egzaminem.

6. Dlugos¢ okresu shuzby przypgotowawcezej zalezy od wiedzy i kwalifikacyi pracownika
oraz zdolnoscl do nabywania umiejginosci niezbednych na danym stanowisku urzedniczym.
7. Okres sluzby przygotowaweze] ulega przediuzeniu o czas usprawiedliwionej nicobeenosei
pracownika w pracy, w przypadku gdy tgeznie okresy nicobecnosci sg dhuzsze niz 14 dni.

8. Bezposredni nadzor nad  przebiegiem  sluzby  przygotowawceze) 10 organizowaniem
epzaminow dla pracownikow Starostwa sprawuje Sckretarz.

9. Wszyscy pracownicy, a w szezegolnosci Naczelnicy Wydzialdow, sa  zobowigzani

do wspolpracy w organizowaniu sluzby przygotowawcezej t przeprowadzeniu egzaminow.,

§4.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1} zapoznad si¢ ze strukturg organizacyjng Starostwa,

2) zapoznad si¢ z obowigzujgcymi w Starostwie zasadami ochrony informacii niejawnych
oraz ochrony danych osobowych,

3) zapoznal si¢ z przepisami regulujgeymi ustrdj samorzadu powiatowego oraz przepisami
wewnetrznymi Starostwa, a w szezegolnose::

a) ustawg o samorzadzie powlatowym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

¢) ustawa o ochronie danych osobowych;

d) ustawg o ochronie informacii nicjawnych;

e) instrukejg kancelaryjng:

) Regulaminem Organizacyjnym Starostwa;

g) Regulaminem pracy Starostwa.

4) zapoznal si¢ z rodzajem spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentaci,

5) poznaé zasady profesjonalnej obstugi interesanfow.



[
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1. Decyzje o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygolowaweze] 1 iej zakresu
podejmuje Starosta lub osoba dzialajgca 2 jego upowaznienia na podstawie wniosku i opinii
Naczelnika Wydzialu, w kiorym pracownik jest zatrudniony.

2. Starosla podejmuje decyzje o skierowaniu, jednoczesnie ustalajae dla fe] osoby plan
sluzby przygotowawcze] opracowany przez  Naczelnika  Wydzialu w o porozumieniu
7 Sekretarzem.

3. W uzasadnionych przypadkach na umotywowany wniosek Naczelnika Wydzialu lub

Sekretarza, Starosta moze zwolnicé pracownika 7 odbycia sluzby przygotowaweze].

§ 0.

Plan shuzby przygotowawezej okresla:

1} okres odbywania sluzby,

2} wykaz aktéw prawnych, kidrych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa,

3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, kidre pracownik powinien naby¢ w trakcie
odbywania shuzby,

4} wskazanie komorek organizacyych, w ktérych pracownik ma odby¢ prakiyke,

5) wykaz zagadnies egzaminacyjnych,

0} termin egzaminu.

wr
-

1. Naczelnik Wydziatu, w  kiorej pracowmk odbywal praktyke w trakcie sluzby
przygotowawcze] sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowl czynnosciach, sposobie wywigzywania sig¢ pracownika z przydzielonych
zadan 1 predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

2. Naczelnik Wydzialu, w  ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadza informacje
0 przebiegu pracy w trakeie stuzby przygotowawcezej 1 przed jej rozpoczeciem.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacie

te sa jawne dla pracownika. Po zakonczeniu okresu sluzby przygotowawcze] Sekretarz



podeimuie decyzie o dopuszezeniu pracownika do cpzaminu, o przedivzeniu okresu sfuzby
przygolowaweze) albo o odmowic dopuszezenia pracownika do egzaminu i ztozenia wniosku
0 rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przypolowaweze jest
dopuszezalne, wylaeznie. gdy 7 przyezyn fosowych pracownik nie moég! odby¢ calosei lub
czesel sfuzby praygotowawcerze).

4. W razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawezej przepisy ust. 1 do 3 stosuje sie
odpowiednio.

5. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigeiu w przypadku przediuzenia

okresu shuzby przygotowawceze.

§ 8.

1. Egzamin przeprowadza Komisia Irgzaminacyina powolana przez Staroste.

2. Bgzamin skiada sic z czgscl pisemne) 1 usines,

3. Komisja Lgzaminacyjna opracowuic pylania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi
pracownika oraz ustala wynik cgzaminu,

4. Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajgcego si¢ z 20 pytan,
obejmujgeych  zapadnienia  teoretyczne 1 praktyczne objete  programem  stuzby
przygotowawcezej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest jedna poprawna
odpowied?, za kiorg przyznawany jest 1 punkt.

5. Czesc ustna polega na udzicleniu odpowiedzl na 5 pytan, obejmujgeych zagadnienia

obicte sluzbg przygotowawcezy,

pod uwape poprawnosc 1 kompletnosé odpowiedzi.

7. Za kazda odpowied? przyznaje si¢ od 0 do 5 punkiow,

8. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% wszystkich punktow.

9. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nic ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu,

10, Pozytywny wynik egzaminu konczgcepo shuzbe przygotowawezg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

i1. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sig protokol.

12. Protokél zawiera:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,



23 czas rwania stuzby przyeotowawezej.

3} datg odbyeia egzaming,

4) wynik 1epo egzaminu,

5) eztonkdéw wehodzgeyeh w sklad Komisti Egzaminacyjne].

13. Protokol podpisujg wszyscy czionkowie Komisji.

89.

1. Pracownik. ktdry zaliczyl egzamin z wynikiem pozylywnym otrzymuje zaswiadezenie
o odbyciu stuzby przygotowawceze] i zaliczeniv egzaminu 2z wynikiem pozylywnym
(zalgeznik nr 3 do Regulaminu).

2. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawcze] | epzaminu konczgeego t¢ stuzbe
przechowuje si¢ w teczee merytoryezne] w Starostwie Powiatowym w Grdjeu.

3. Jeden cpzemplarz zaswiadezenia o odbyciu sluzby przygotowawcze) | zlozeniu egzaminu

koncowepo wktada si¢ do akt osobowych pracownika,
§ 10.
1. Wszystkie czynnosei zastrzezone w  Regulaminie dla  Sekretarza moze przejaé

do wykonania Starosta.

2. Starosta moze uchyli¢ lub zmienié¢ decyzje Sekretarza.



Zadaczniki pozostale

Wzor 1

Zakres zmiany w formularzu dla osob ubiegajacveh sie o zatrudnienie

I. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcey samorzgdowego, w rozumieniu art, 2 ustawy
zdnia 21. 1. 2008 r. -— o pracownikach samorzadowych.

- NIE/ TAK

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowicdz TAK, to

2. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednosice na czas nieokresiony - TAK/ NI

Jesh w pki. 2 udzielono odpowiedzi TAK —— nalezy przedlozyé dokument dowodzgey
nawigzanie stosunku pracy na czas nicokreslony. Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi N1, to
3.Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okre$lony dluzszy niz 6 miesigey
TAK / NIE

Jeslt w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozyé dokument dowodzgey
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dhuzszy niz 6 miesigey. Jesl w pkt. 3 udziclono
odpowicdzi NIE, (o

4. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozyé dokument dowodzacy

zlozenie egzaminu z wynikiem pozylywnyn.



Weor 2

Informacja dla Starosty Grojeckiego o zatrudnianiu osoby po raz picrwszy

podejmujacej prace

Informuje, ze Pani/ Pan..................... 2 Klorg/ Ktorym zawarla bedzie umowa o pracg jest
osoba po raz plerwszy podejmujgey prace w rozuptieniu ari. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

W zalgezeniu przedktadam przyeotowany do uprzejmej akceptacii projekt umowy.

podpis kadry



Waor 3

Informacja dia Naczelnika Wydzialu, o zatrudnieniu_osoby po raz pierwszy

podejmujacej prace

Pani/ Pan

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

Informuje, Zze Pani/ Pan............. . 2 K1013/ ktorym zawarto umowe o prace jest osoba po raz
plerwszy  podejmujacyg  prace wrozumieniu arl. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

W zwigzku z powyzszym w lerminie nie dalszym niz do dnia ... UPIZCINIC Prosze

o przedlozenie opinii. o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzydowych

albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy —— wedlug ustalonego
Wzoru.

podpis kadry

Wizor 4

Opinia Naczelnika Wydzialu, w sprawie zakresu sluzby przygotowawczej

Pan

Starosta Gréjecki

Wykonujac obowigzek nalozony Zarzadzeniem nr ... z dnia ...... r. w osprawic sposobu
przeprowadzania sluzby przygotowawezej 1 organizowania egzaminu konczgeepo {¢ shizbe
informuje, ze Pani/ Pan........... , posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowigzkdw na stanowisku.................

Z uwagl na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawcze) przez okres 1 miesigea / 2/
3 miesigey.

Podpis i1 funkcja

Wizor 5



Wiiosek Naczelnika Wydziglu, w sprawie swolnienia od shuzby praveotowawczej

Pan

Starosta Gréjecki

Wykonujge obowigzek nalozony Zarzagdzeniem nr ... 2z dnia ... T W osprawie sposobu
przeprowadzania sluzby przygotowawceze] 1 organizowania egzaminu konczgeego ¢ stuzbe
wnioskuic o zwolnienie Pani/ Pana................. 7 obowigzku odbyeia sluzby przygotowawceres,
albowiem wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do
wykonywania obowigzkdw na stanowiskiu..................

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan . ... wykonywala obowigzki na tym stanowisku
oraz. innych w podieglym mi Wydziale w ramach stazu / przygotowania zawodowego/ innych
umoéw (jakich) 1 w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnodet praktyczne, w polgezeniu
7z wiedzg teoretyczna dajgce rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie
nalezycie spelnia¢ oczekiwania pracodawcey.

Podpis 1 funkeja.



Waeor 6

DECYZJA o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawcze]

Na podstawic art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz 5§ 5 ust, 1 pkt. 1
i Zarzadzema nro... 7z dma ... T w osprawic sposobu przeprowadzama sluzby
przygolowawcerze] 1 organizowania egzaminu konczacego ¢ sluzbe

zwalniam
Janig/Pana ...
do odbycia sfuzby przygotowawcze] w Starostwic z uwagi na nalezycie umolywowany
wniosek Naczelnika Wydzialy, z dniac........
Jednoczesnie zobowigzujg Panig/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do

dnja ...

Starosta Grojecki

Do wiadomoscer:

-afa.



Zalgeznik nr 1 do Reguhuning okredlajacego
szczegolowy sposob preeprowadsania sluzba
preveolowawere] oraz cgraminu kodezgeopo

le stuzbe w Starastwie Powiatowym w Grdjeu

RAMOWY ZAKRES SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE 1 PRAWIE, W TYM O
FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

I. Konstytucvine podstawy ustroju RP?. System frodel prawa

Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej.

Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2. Organizacia i funkcjonowanie administracji publiczne]

Pojecte administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dzialania

1

samorzad terylorialny — jednostki samorzgdu, ich zadania publiczne i wlasne,

kompetencje oraz zrodia dochodow

ol

. Procedury w administracii

Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady 1 podstawy prawne

Decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w (rakcie postgpowania

administracyjnego

Srodki odwotawcze 1 nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akly prawne w dzialalnosdei samorzadu.

- ustawa o samorzadzie powiatowym
- ustawa o pracownikach samorzadowych
- Kodeks pracy - podstawy

- inne wybrane przez Naczelnika Wydzialu akty prawne

L

. Dostep do informacii publicznei a ochrona danveh osobowych i informacii niejawnych

Zasady udzielania informacji publicznej - Biuletyn Informacii Publicznej

Ochrona danych osobowych

!

Informacje niejawne — rodzaje 1 ochrona

o

. Kultura Urzednika samorzadowego = Etos zawodowy Urzednika samorzadowego



ORGANIZACIA I FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO
URZEDU/ JEDNOSTKI

I Cele i misja wrzedu

o]

. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

Statut, zarzadzenia wewnetrzne 1 regulaminy

t

Instrukcja kancelaryjna

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw

. Uprawnienia i obowigzki pracownicze Urzgdnika samorzadowego.

|8

Uprawnienia i obowiazki pracownicze w swietle obowigzujacych przepisow 1 regulaminu
pracy (zawieranic umow o prace, oceny pracownikow, system wyhagradzania pracownikow,
$wiadezenia socjaine, dodatkowe zatrudnienie)
- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
4, Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne
USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI
Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawezej powinien posiadac wiedzg 1 umiej¢tnosei
co najmniej w nastgpujacym zakresie:
. zadania organéw wladzy ustawodawczej, sadownicze] i wykonawezej;
#rodta prawa i ich hierarchia;
samorzad terylorialny — istota, struktura i zadania;
srodla dochodow samorzadu terytorialnego poszezegolnych szezebli;
postepowanie administracyjne;
decyzje adminisfracyjne, umiejetno$c ich redagowania;
terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego):

organizacja starostwa,

ol I

stosunek pracy w slarostwie;

10. odpowiedzialno$é dyscyplinarna Urz¢dnika;

11. prawa i obowigzki Urzednikow,

12. dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informaciji Publicznej;
13. elementy ochrony danych osobowych;

14, kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;

15. sposoby komunikacji ze spoleczenstwem;

16. etyka zawodowa Urzednika.



Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, kiory kandvdat powinien naby¢ w trakcie
sluzby przygotowawcerzej stanowi dla komisji egzaminacyine] podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie co najmniej 60% wszystkich punkidow na  cpzaminie stanowi  podstawe

pozylywnego ukonczenia stuzby przygotowawceze].



FALACANIK NR 2 dn Repubaminu
okreslajacego srezepidowy sposob
przeprowadzania stuzby  proygotowaweze]
oraz cgzaminu kodezgeeeo fe sluzbe w

Starostwie Powiatowym w Grojen

DECYZJA

o skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Zarzgdzenia nr ...,
z dnia ... rw sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawcezej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe kieruje

Panig/ Pana.....................

do odbycia shuzby przygotowawcze] w Starostwic Powiatowym w Grojeu na okres 1/2/3
miesigey.

Zakres stuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkdéw  na  stanowisku  urzedniczym,

w Wydziale.......o.ooooovi wedlug ramowego programu zawartego w Zalgezniku nr 1 do
Zarzadzenia z dnia....... w sprawic sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego 1¢ shuzbe.

Szezegdlowy zakres stuzby okresli Naczelnik Wydzialu, w ktérej bedzie ona odbywana.

Starosta Grojecki



Zalgeznile nr 3 do Regwlaminu okredlajgeeno
srezegtiowy sposob pracprowadzania sluzby
praypolowmveze) oraz cezaminu koficzgeego
e shuzbe w Starostwic Powiatowym w Gréjou

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Ninigjszym zaswiadcza sig, ze
Pani/ Pan

zozyt wdniach .o 7 wynikiem

POZYLYWNYIN —— OCENd «.oovviiiiiieiennn,

egzamin, o kiorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o
pracownikach samorzgdowych, przed Komisjg Egzaminacyjna Starostwa Powiatowego
w Grojeu

Czlonkowie Komisji

Informacja:

- I egzemplarz doreczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych



