Zalacznik

do Zarzadzenia
Starosty Starogardzkiego
z dnia....2..5.%2.....2009 roku

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe
w Starostwie Powiatowym w Starogardzie Gdanskim

Regulamin okre$la szczegblowy sposOb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Starogardzie
Gdanskim.

ROZDZIAL 1
Przepisy wstepne

§1
1.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Starostwie- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Starogardzie Gdanskim,

3) Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Starogardzkiego lub dziatajacego
z jego upowaznienia Wicestarostg,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé — Sekretarza Powiatu Starogardzkiego,

5) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika/Kierownika
Zespotu kierujacego praca Wydzialuw/Zespotu Starostwa Powiatowego,

6) komdrce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydzial, jak réwniez inne komdrki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy Starostwa okre$lone w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim.

7) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

Postanowienia ogélne
§2

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urz¢dniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg - jest osoba, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas
nieokre$lony albo na czas okreSlony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowg o prac¢ na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Kadry przekazuja informacj¢ o zatrudnieniu osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym do:

1) Kierownika urz¢du — przed podpisaniem umowy o pracg,

2) Kierownika komoérki organizacyjnej, Wicestarosty albo Sekretarza celem wykonania
obowiazkéw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej
osoby.



Czas trwania sluzby przygotowawczej
§3
. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie wczesniej niz po uplywie
1 miesiaca od zatrudnienia i nie p6Zniej niz przed uplywem 2 miesiagca od zatrudnienia.
. Stuzba przygotowawcza moze trwa¢ od 1 miesiaca do 3 miesigcy.
. Czas trwania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci i kwalifikac)i
pracownika.
. Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
. Czas nieobecnosci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu sluzby przygotowawczej.
Po uzyskaniu z Kadr informacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 pkt 2 Regulaminu, opini¢
o pracowniku sporzadza Kierownik komérki organizacyjnej lub Wicestarosta albo Sekretarz.
. Przedmiotem opinii jest:
1) poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacy z opisu
stanowiska pracy,
2) proponowany zakres stuzby przygotowawczej,
3) proponowany termin sluzby przygotowawczej.
8. Opinig, o ktérej w ust. 6 przekazuje si¢ kierownikowi urzgdu.
9. Opinia, o ktorej mowa w ust. 6 powinna by¢ przekazana w terminie do 1 miesiaca od dnia
zatrudnienia osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg w Starostwie.
10. Wzér opinii o zakresie i proponowanym terminie odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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Warunki zwolnienia z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej
§4

1. Pracownik zostaje zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na umotywowany
wniosek Kierownika komorki organizacyjnej lub Wicestarosty albo Sekretarza - jezeli jego
wiedza lub umiejgtnosci umozliwiajg mu nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

3. O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje powiadomiony

- droga pisemna przez pracownika kadr.

4. Wzér wniosku w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

Decyzja o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej lub o jej zwolnieniu
§s
1. Kierownik urz¢du po otrzymaniu opinii, o ktérej mowa w § 3 ust. 6 lub wniosku o ktérym
mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu, podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej
lub
2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Wzér skierowania do stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wzér zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

4. Podjeta decyzje Kierownik urzedu przekazuje pracownikowi Kadr, ktéry dorecza ja
niezwlocznie pracownikowi i kierownikowi komoérki organizacyjnej, a w przypadku
kierowniczego stanowiska urzedniczego pracownikowi zatrudnionemu na Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym i Wicestaro$cie albo Sekretarzowi,

5. Kierownik komoérki organizacyjnej, sprawuje bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby
przygotowawczej pracownika lub wyznacza do tego pracownika sposréd pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

6. Nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego na kierowniczym
stanowisku urzedniczym bezposredni nadzor sprawuje - Wicestarosta albo Sekretarz.



Rozwigzanie umowy w trakcie shuzby przygotowawczej
§6
W przypadku stwierdzenia niespelniania oczekiwan przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym odbywajacego shuzbe
przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik komorki organizacyjnej lub Wicestarosta albo
Sekretarz, niezwlocznie wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

ROZDZIAL 11
Zakres shuzby przygotowawczej

§7
1. Shuzba przygotowawcza obejmuje:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami funkcjonowania Starostwa
oraz komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik ma by¢ zatrudniony,

2) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania Starostwa,

3) zapoznanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi
w danym Wydziale / Zespole,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbgdnych do prawidlowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz opanowanie  umiejgtnosci  praktycznego  stosowania tych  przepisow,
aw szczegdlnosci zapoznanie z:

a) ustawg o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) Kodeksem Postgpowania Administracyjnego,

d) ustawg o ochronie danych osobowych,

e) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

f) ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

g) Statutem Starostwa Powiatowego w Stargardzie Gd.,

h) Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Stargardzie Gd.,

i) Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Stargardzie Gd.,

j) Instrukcja kancelaryjng dla organéw powiatu, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

k) przepisami wewnetrznymi Starostwa Powiatowego.

5) zapoznanie z funkcjonowaniem oprogramowania ,,e- urzad”,

6) zapoznanie z funkcjonujacym w Starostwie Systemem Zarzadzania Jakoscia.

7) zapoznanie z aktami prawnymi dotyczacymi zalatwianych spraw na stanowisku pracy
pracownika oraz sposobem prowadzenia niezbednej w tym zakresie dokumentacji, a takze
nabycie umiejetno$ci  przygotowywania dokumentéw urzegdowych tj.  decyzje
administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia itp.).

Organizacja stluzby przygotowawczej
§8

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ z zakresem zadan
okreslonych w § 7, a takze moze odbywaé praktyki w innych komérkach organizacyjnych
wskazanych przez Kierownika komoérki organizacyjnej lub Wicestarostg albo Sekretarza.
Pracownik nabywa wiedz¢ w formie samoksztatcenia w godzinach pracy.

2. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ z pracg na swoim
stanowisku pracy w zakresie spraw prowadzonych oraz zapoznaje si¢ z zakresem spraw
prowadzonych w tej komoérce organizacyjne;.

3. W przypadku odbywania praktyki w innych komérkach organizacyjnych wskazanych przez
Kierownika komérki organizacyjnej, pracownik zapoznaje si¢ z podstawowymi zadaniami
realizowanymi przez te komoérki. Sekretarz informuje kierownikéw tych komorek
organizacyjnych o skierowaniu pracownika do odbycia praktykii o czasie jej trwania.



ROZDZIAL 111
Plan stuzby przygotowawczej
§9
1. Plan shuzby przygotowawczej dla pracownika ustala kierownik komérki organizacyjnej
lub Wicestarosta albo Sekretarz.
2. Plan shuzby przygotowawczej obejmuje:
1) imig i nazwisko pracownika,
2) okres odbywania stuzby,
3) szczegdlowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk ,
4) wykaz aktéw prawnych, objetych stuzba przygotowawcza,
3.Po zakoficzonym terminie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik komérki
organizacyjnej  lub Wicestarosta albo Sekretarz wnioskuje za posrednictwem Kadr
o skierowanie pracownika na egzamin koncowy.

ROZDZIAL 1V
Skiad Komisji Egzaminacyjnej
§10
1.Stuzba przygotowawcza koniczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja Egzaminacyjna, ktora
jest powolywana odrebnym zarzadzeniem.
2. W sklad Komisji Egzaminacyjnej wchodza:
a) Starosta albo osoba przez niego wyznaczona - w przypadku przeprowadzenia egzaminu na
kierownicze stanowisko urzgdnicze — jako przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej,
b) Starosta albo osoba przez niego wyznaczona - w przypadku przeprowadzenia egzaminu
na stanowisko urzednicze — jako przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej,
1) Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony albo wyznaczona
przez niego osoba dysponujaca odpowiednia wiedza - jako cztonek Komisji,
2) radca prawny — jako cztonek Komisji,
3) pracownik kadr - jako czionek Komisji.

Egzamin konczacy sluzbe przygotowawczg
§11

1.Egzamin sklada si¢ z cze$ci pisemne;j i z cz¢sci ustne;.

2.Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ustala wynik egzaminu.

3.Czg$¢ pisemna egzaminu ma forme testu wyboru i sklada si¢ z 15 pytan, a egzamin trwa 45
minut. Za kazda prawidtowa odpowiedZ na dane pytanie Komisja przydziela 1 punkt, za brak
odpowiedzi lub za odpowiedz nieprawidlowa — 0 punktow.

4.Po egzaminie pisemnym zarzadza si¢ 15 minutowa przerwe, po ktérej pracownik przystgpuje do
czgscel ustne;.

5.Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji. Pracownik otrzymuje pytania
na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazdy cztonek Komisji z czgsci
ustnej przydziela pracownikowi punkty w skali od 0 do 5.

6.Egzamin jest przeprowadzany w pomieszczeniu, w ktérym przebywaja wylacznie cztonkowie
Komisji i egzaminowany pracownik.

7. Komisja oblicza punkty za kazda cze¢$¢ egzaminu i ustala procentowa taczng warto$¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60% punktéw na egzaminie stanowi podstawe ukoriczenia
stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

8.Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu.

9.Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbg przygotowawcza stanowi podstawg dalszego
zatrudnienia pracownika.

10.W przypadku niezaliczenia egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza pracownikowi nie
przyshuguje prawo do ponownego przystapienia do egzaminu.



ROZDZIALV
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego egzaminu Koficzacego shuzbe przygotowawcza
§12

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji
obecni na egzaminie.
2.Protokol zawiera w szczeg6lnosci:
a) imi¢ i nazwisko pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy ,
c) datg odbycia egzaminu,
d) wyniki poszczegélnych czgséci egzaminu,
e) sklad Komisji Egzaminacyjne;.

Zakonczenie stuzby przygotowawczej
§13

1. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej przedklada Kierownikowi urzedu protokot
z egzaminu, na podstawie ktérego wystawia pracownikowi zaswiadczenie w 2 egzemplarzach
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym albo
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej 1 niezaliczeniu egzaminu.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, a drugi egzemplarz jest dotaczony do
akt osobowych pracownika

. 3. Wzor zaswiadczenia z egzaminu ukonczenia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 5

do Regulaminu.
ROZDZIAL VI
Sposéb postgpowania z dokumentami z przebiegu stuzby przygotowawczej
§14

Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej (test pisemny, protokét, plan stuzby
przygotowawczej) przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, natomiast pozostata
dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej zostaje dotaczona do akt osobowych

pracownika.
§15
1.Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy czynnosci okre$lone
w zarzadzeniu wykonuje Wicestarosta albo Sekretarz.
2. W przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku naczelnika Wydziatu Finansowego
czynnos$ci okreslone w zarzadzeniu wykonuje Skarbnik.




