Zarzadzenie Nr 35
Starosty Kro$nienskiego

zdnia 17 czerwca 2009 roku

w sprawie regulaminu sluzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Krosnie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. (Dz. U.z2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

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

zarzadza si¢ co naste¢puje:

§1

Ustala si¢ Regulamin stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Kros$nie
okreslajacy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym , w tresci jak w Zalaczniku do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Krosnienskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 35
Starosty Krosnieriskiego
z dnia 17 czerwea 2009 roku

REGULAMIN
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM
W KROSNIE

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Regulamin okresla szczegétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Starostwie Powiatowym w Krosnie
majacej na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Stuzbg przygotowawcza organizuje si¢ majgc na wzgledzie konieczno$¢ zapoznania
pracownika z podstawowymi aktami prawnymi normujacymi funkcjonowanie Starostwa
oraz jego strukturg i zadaniami.

§2

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncowego,
zwany dalej Regulaminem okresla w szczegolnoci:

1) zasady kierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,

3) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

4) zakres stuzby przygotowawezej

5) sklad i obowigzki komisji egzaminacyinej,

6) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu koncowego ,

7) zasady wydawania za$wiadczen potwierdzajacych ukonczenie stuzby

przygotowawczej i ztozenia egzaminu.



§3

[lekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Staroste  Krosnienskiego, ~ Wicestaroste  Krosniefiskiego, Sekretarza  Powiatu
Kroénienskiego, Skarbnika Powiatu Krosnienskiego,

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu lub
pracownika nadzorujacego prace komorki organizacyjnej, w ktorej nie wyodrgbniono
stanowiska kierownika ,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku  urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktory zostal skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.
pracowniku, ktory podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kro$nie..

§4

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcezej 1 organizowaniem
egzaminOow dla pracownikow Starostwa sprawuje Sekretarz.

Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawczej 1 egzamindéw konczacych ta stuzbe.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
§5

Umowg o pracg z osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy
niz. 6 miesigcy z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem. Pracownik w czasie trwania zawartej z nim umowy
0 pracg na czas okreslony zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i konczy sie egzaminem.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

tfermin‘i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i 'kwallﬁkacy pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zaymowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.



§6

Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest zatrudniony, nie pozniej niz
w ciggu jednego miesiagca od podjecia zatrudnienia przez pracownika:
1) wnioskuje o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
i sporzadza opinig, w ktdrej okresla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz proponuje
dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, (zal. Nr 1 do Regulaminu), albo
2) wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej,
sporzadzajac umotywowany wniosek (' zal. Nr 2 do Regulaminu).
Decyzj¢ w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresu jej
trwania podejmuje Starosta (' zal. Nr 3 do Regulaminu).
Starosta moze zwolni¢ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow
stuzbowych ( zal. Nr 4 do Regulaminu). Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, nie zwalnia pracownika z obowiazku zdania egzaminu koncowego.
Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komérki organizacyjnej
lub samodzielnym stanowisku pracy kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w Regulaminie wykonuje Sekretarz.
O podjetej decyzji i skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawczej pracownik
zostaje powiadomiony przez Sekretarza.

§7

Stuzba przygotowawcza sktada si¢ z czgéci teoretycznej i praktycznej realizowanej na
stanowisku pracy przy wsparciu opiekuna.

Na opickuna pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza wyznacza sie
kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

W przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej lub samodzielnym stanowisku pracy opiekunem zostaje pracownik
zatrudniony na stanowisku kierowniczym.

Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami urzedu oraz specyfika pracy w administracji
samorzadowe;j,

2)  zapoznanie pracownika z odpowiednimi przepisami prawa,

3) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkéw oraz wspieranie

pracownika w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane
obowiazki, udzielanie informacji.

Zapoznanie pracownika z zadaniami, o ktérych mowa w ust.4 pkt 2 moze odbywac sie¢
takze poprzez odbycie przez pracownika odpowiednich kursow (szkolen) prowadzonych
przez zewnetrzne instytucje szkoleniowe.



Rozdzial 111

ZAKONCZENIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§8

I. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze z zakresu
podstawowej organizacji i funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnosei:
1) Statutu Powiatu Krosnienskiego,

2) Regulaminu Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Krosnie,
3) Regulaminu Pracy,
4) Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

1o

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawezej powinien posiada¢ wiedze i umiejgtnosei

Co najmniej w nast¢gpujacym zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)

zrodet prawa i ich hierarchii,

zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,

samorzadu powiatowego — istota. struktura i zadania,

praw i obowigzkow pracownikéw samorzadowych,

podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych,
podstawowych zagadnien z ustawy prawo zaméwien publicznych,
podstawowych zagadnien z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych.
instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu,

kodeksu postgpowania administracyjnego.,

szczegOtowego zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjne;j,

przepisow prawa merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkow,
sposobu przygotowywania  dokumentow ~w  szczegdlnosci  decyzji

administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miej scowego
oraz prowadzenia dokumentacji i korespondencji urzedowe;,

zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow,

kultury urzedu oraz roli urzgdnika w budowaniu prestizu urzedu,

umiejetnoscei sposobu komunikacji ze spoleczenstwem,

etyki zawodowej urzednika.

§9

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcezej egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna,
powotana przez Staroste, sktadajaca si¢ z 4 - 6 0séb, w tym:

1y
2)
3)
4

Sekretarz Powiatu,

kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
Radca prawny Starostwa,

pracownik ds. pracowniczych - begdacy sekretarzem Komisji.
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% N

Starosta. moze powolaé¢ w sklad Komisji Egzaminacyjnej takze inne 0soby niz
wymienione w ust. 1 pkt 1 - 4.

Komisja przygotowuje pytania egzaminacyjne obejmujace swym zakresem przepisy
prawa, z ktorymi pracownik zapoznat si¢ podezas odbywania sluzby.

Egzamin odbywa si¢ w terminie wyznaczonym przez Sekretarza, jednak nie pozniej niz

w terminie 14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej i sktada sie z czgscl pisemngj
1 ustne;j.

Czgs¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu skladajacego si¢ z nie wigcej jak
30 pytan (test jednokrotnego wyboru). Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana
I punktem.

Cz¢$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania dotyczace zagadnien
objetych stuzba przygotowawcza. Komisja za kazdg odpowiedz przyznaje od 0 do 10
punktow.

Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu. Warunkiem zaliczenia egzaminu
z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez zdajacego z czg¢sei pisemnej egzaminu
wigee] niz 50 % mozliwych do uzyskania punktow i z czedei ustnej wiecej niz 50%
mozliwych do uzyskania punktow.

Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocene pozytywna lub negatywng .
§10

7. przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdl (zal. Nr 5 do Regulaminu).
Protokol  po podpisaniu przez wszystkich cztonkow Komisji, Sekretarz przedstawia
Staroscie.

Starosta po zapoznaniu si¢ z trescig protokotu, wystawia 2 egzemplarze dokumentu
poswiadczajacego  odbycie stuzby przygotowawczej wraz z ocena (zal. Nr 6 Ilub 7
do Regulaminu). Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik. a drugi wlacza sic do
dokumentacji przebiegu stuzby przygoto wawczej.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem NOwej umowy o prace,
pracownik sktada w obecnosci Starosty lub Sekretarza $lubowanie o nast¢pujacej tresci:
"Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego 1 wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania".

Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopomoéz Bog".

Z1ozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zloZenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

Pracownik, ktory nie uzyskal z egzaminu o ktorym mowa w § 5 ust. 2 wyniku
pozytywnego, nie ma mozliwosci powtdrnego przystapienia do egzaminu.



Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11

Dokumentacje z przebicgu stuzby przygotowawczej i ztozenia egzaminu przechowuje sig
w Wydziale Organizacyjno- Administracyjnym - na stanowisku ds. pracowniczych.



Zalqcznik Nr [
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Krosnie

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

0 skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

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

Starosta Kros$nienski

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 1 Regulaminu stuzby przygotowawczej
w  Starostwie Powiatowym w Kro$nie, stanowiacego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 35
Starosty Krosnienskiego z dnia 17 czerwca 2009 roku informuje,
ze Pan/Pani ... ...
posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania
0bowiazkOw stuZbowych na StANOWISKU ...............vueeeeeeeeeeeee oo
Z uwagi na powyzsze proponujg odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca/ 2 miesigcy/ 3 miesiecy*.

(piecze i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Krosno, dnia.........ccovenen.....

* niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Krosnie

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
w sprawie zwolnienia

z obowiqzku odbywania stuzby przygotowawczej

Starosta Krosnienski

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 ust. 1 pkt 2 Regulaminu stuzby
przygotowawczej w  Starostwie Powiatowym w Krosnie, stanowigcego Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 35 Starosty Krosnienskiego z dnia . 17 czerwca 2009 roku wnioskuj¢

o zwolnienie

Pani/Pana .......cccooiviiiiiiie et e e
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Oceniam, ze wiedza i umiej¢tnosci pracownika umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych na stanowisku ........ ... e

Dodatkowo INFOIMUJQ, Z€ ....eeeiiiiiiiiiiieiie ettt ettt et e e e e st re e s e e e saiae e

(piecze¢ i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Krosno, dnia.........c.ccccoeee..



Zalqcznik Nr 3
Do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Krosnie,

SKIEROWANIE
do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 ust. 2 Regulaminu stuzby
przygotowawczej w  Starostwie Powiatowym w Krosnie, stanowigcego Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 35 Starosty Krosnienskiego z dnia 17 czerwea 2009 roku
kieruje

Pana/Pania ...
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Kro$nie na okres

1 miesiaca/ 2 miesigcy/ 3 miesiecy*.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkow na

StANOWISKU UrzedniCZym ... ...ooouuiiiii

W WYAZIAle ..o
Szczegbtowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie ona
odbywana.

.(pieczec' i podi;;is St-aroséf)
Krosno, dnia..........c.....c........

* niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik Nr 4
Do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Krosnie,

ZWOLNIENIE

z obowiqzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 ust. 3 Regulaminu stuzby
przygotowawczej w  Starostwie Powiatowym w Krosnie, stanowiacego Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 35 Starosty Krosnienskiego z dnia 17 czerwca 2009 roku

zwalniam

Pana/Panig

z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Krosnie z uwagi

na umotywowany wniosek Kierownika

Z dnia............o.o potwierdzajacy wiedz¢ i umiejgtnosci umozliwiajace nalezyte

wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej

nizdodnia ..., .

(pieczgc i podpis Starosty)

Krosno, dnia

.........................
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Zatwierdzit: Zalgcznik Nr 5

Do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Krosnie,

PROTOKOZ
Z przeprowadzonego egzaminu
wdniu ....................

w Starostwie Powiatowym w Krosnie

Na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 9 Regulaminu  stuzby przygotowawczej w  Starostwie
Powiatowym w Krosnie, stanowiacego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 35 Starosty Krosnienskiego
zdnia 17 czerwca 2009 roku

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

Na podstawie wynikéw egzaminu Komisja stwierdzita, ze zdajacy/a otrzymal/a nastepujace
wyniki:
CZQSC PISEMNG ..ovviiinene i

czesustna ...

uzyskujac wynik pozytywny/negatywny *
Podpisy czionkéw Komisji Egzaminacyjne;:

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

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

* niepotrzebne skregli¢
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Zalgcznik Nr 6
Do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Krosnie,

NI eeeeeeeeeenes
Zaswiadczenie
O UKONCZENIU SE UZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
P At A, oo e et tveeeetueaaetaaeeeuenaeatan.tetbssetereerannaatantaeereasaaneeeieabbe et eerraasaranans

urodzony/a/ w dniu

W OKIesie Od dNi@.....cceeeeeeeiiiiiieeeeeeeeieeee e eeans do dnia

/nazwa urzedw/

stuzbe przygotowawczg

przewidziang w art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) 1 w dniu ..o ztozyl/a egzamin
przed Komisja Egzaminacyjng z wynikiem pozytywnym.

(pieczec i podpis Starosty)

Krosno, dnia..........cceeeeeeeenn..
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Zatqcznik Nr 7
Do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Krosnie,

Nl
Zaswiadczenie
o0 UKONCZENIU SEUZB Y PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAM ORZADOWEGO

PAN/I e
UrOAZONY/&/ W Ao
w okresie od dnia.............oeeeeeereieo do dnia......ccuieeiieeeeeeeeeeeee
OABYHA/ Wi

/nazwa urzedu/

stuzbe przygotowawcza

przewidziang w art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i w dniu .coooovvrvivenn, ztozyl/a egzamin

przed Komisjg Egzaminacyjna z wynikiem negatywnym.

(piecze¢ i podpis Starosty)

Krosno, dnia........coocooooo .
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