Zayxzadzenie Nr Or,120 36 .2016.AM
Starosty Kamienskiego
z dnia 15 grudnia 2016 roku

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Z 2016 roku, poz. 902) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin okreslajacy szczegdlowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla pracownikow
w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim (zatacznik do zarzgdzenia) .

§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin okreslajacy szczegélowy sposob przeprowadzania stluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla
pracownikow w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1
Shuzba przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim ma na celu
teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym do nalezytego
wykonywania powierzonych im obowigzkéw shuzbowych.

§2
Regulamin okreéla szczegblowo sposéb przeprowadzenia w Starostwie Powiatowym
w Kamieniu Pomorskim stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu kofczacego
te stuzbg dla pracownikéw podejmujqcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w szczegdlnosci:

1. zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb zwalniania od odbywania stuzby praygotowawczej,
zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
ramowy zakres shuzby przygotowawczej,

tryb powolywania oraz sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej

zakres i sposdb przeprowadzania egzaminu,
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zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o odbyciu egzaminu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz, U, z 2016 1. poz. 902),

2, urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim

3. sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Kamieniskiego;

4. kierowniku urzedu — oznacza to Staroste Kamieriskiego lub osobe dzialajacy z jego
upowaznienia

5. podlegajagcym stuzbie — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
art, 16 ust. 3 ustawy, ktdra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6. wydziale — rozumie si¢ przez to wydzial, oraz samodzielne stanowiska pracy w urzedzie
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym,;

7.naczelniku wydziatu — rozumie sie przez to naczelnika wydzialu, w ktérym jest
zatrudniony nowo przyjety pracownik oraz odpowiednio sekretarz powiatu,

8. regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin

I



Rozdzial I1
Organizacja i przebieg stuzby przygotowawczej
§4

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie w urzedzie na stanowisku
wzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowigzany z zastrzezeniem
ust. 4 do odbycia shuzby przygotowawczej i ztozenia egzaminu.

2, Decyzje w sprawie skierowania do shuiby przygotowawczej, jej zakresu, czasu
trwania i terminu rozpoczgcia podejmuje kierownik jednostki biorac pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zakresu zadari na
stanowisku oraz na podstawie opinii naczelnika wydzialu i sekretarza,

3. Za pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
uwaza sig pracownika podejmujacego zatrudnienie w urzedzie na podstawie umowy o prace,
ktory nie byl zatrudniony na czas nieokrelony lub okre§lony dluzszy niz 6 miesiecy
w jednostkach samorzadowych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych i nie odby! stuzby przygotowawczej zakoficzonej egzaminem z wynikiem
pozytywnym,

4. Na umotywowany wniosek naczelnika wydzialu, kierownik urzedu moze zwolnié
pracownika z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej, jesli jego wiedza
i umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw shuzbowych,

5. Zwolnienie, o ktorym mowa w punkcie 4, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.
§5
1. Shuzba przygotowawcza w urzedzie trwa przez okres od 2 do 3 miesiecy.
2, Do czasu trwania shuzby przygotowawczej nie zalicza sie okreséw nieobecnosci

pracownika w pracy z wyjatkiem przebywania na urlopie wypoczynkowym.

§6
1. Nadz6r na prawidlowym przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw urzedn sprawuje sekretarz.
2, Bezpodredni nadz6r i opieke nad przebiegiem shuzby przygotowawczej danego
pracownika sprawuje opiekun, ktérym jest naczelnik wlasciwego wydziatu,
3. Bezposredni nadzér i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikéw

zatrudnionych na stanowisku naczelnika wydzialu albo na samodzielnym stanowisku pracy
sprawuje opiekun, ktdrym jest sekretarz Jub inny pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki na wniosek sekretarza.

4, Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegélnosci naczelnicy wydziatéw sq zobowiazani
do wspdlpracy z sekretarzem w organizowaniu stuiby przygotowawczej i egzaminéw,

§7

1. Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba podlegajac shizbie dokonuje
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych w uzgodnieniu z sekretarzem
niezwiocznie po ustaleniu wynikéw naboru,

2. Informacj¢ o okolicznosciach o ktérych mowa w ust. 1 pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr przekazuje kierownikowi jednostki i naczelnikowi wydzialu, a takze
podlegajacemu stuzbie przygotowawczej najpéiniej w dniu zawarcia pierwszej umowy
0 prace.



§8

Naczelnik wydziatlu w terminie 10 dni od przekazania informacji, ze nowo zatrudniony
pracownik podlega shizbie przygotowawczej przedkiada kierownikowi jednostki opinie
0 zakresie, czasie trwania i terminie rozpoczgcia shuzby przygotowawczej albo
ha umotywowany wniosek o zwolnienie pracownika ze shizby przygotowawczej,

§9
1. Kierownik jednostki podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika do shizby
przygotowawczej w terminie 1 miesiaca od zawarcia z pracownikiem Umowy o prace.
2, Okres shuzby przygotowawczej wyznaczony na czas krotszy niz 3 miesigce moze

zosta¢ przedhizony przez kierownika jednostki na wniosek naczelnika wydzialu lub
podlegajacego shizbie na okres maksymalnie do 3 miesiecy.

§ 10
W czasie odbywania shizby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zaznajomienia sie z:
1. strukturg organizacyjna wzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych
wydziatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,
2. obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
3. zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowaniem $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,
4, zasadami profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantéw,
5. zasadami etyki urzednika,
6. przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pelnil zastepstwo,
7. procedura przygotowania dokumentéw urzedowych w szczegolnosci  decyzji

administracyjnych, postanowien, zagwiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej i archiwizacji dokumentacji,
8. przepisami regulujacymi ust6j samorzadu powiatowego, gospodarki finansowej oraz
przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegdlnoscei:
a) ustawa o samorzadzie powiatowym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami prawa zamGwien publicznych,
e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o dostepie do informacji publicznej
f) instrukcja kancelaryjng dla organéw powiaty, w tym jednolitym rzeczowym
wykazem akt,
g)Statutem  Powiatu Kamienskiego, regulaminem organizacyjnym urzedu,
regulaminem pracy urzedu.

§ 11
1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci
na swoim stanowisku pracy oraz w wydziale, w ke6rym jest zatrudniony,
2, Praca na stanowisku pracy w wydziale, w okresie shuzby przygotowawczej polega

przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa
dotyczgcymi spraw zalatwianych w danym wydziale oraz na prowadzeniu niezbednej
dokumentacji,



3. Opiekun zapewnia podlegajacemu shuzbie przygotowawczej nieograniczony dostep
w godzinach pracy do przepiséw prawa, do ktérych poznania jest on zobowigzany.

4. Podlegajacy przygotowaniu odbywa praktyki w innych wydziatach zgodnie z planem
stuzby przygotowawczej.

5. Podczas praktyk w innych wydzialach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnoSciami tych wydzialdw, w szczegdlnosci pod katem wspolpracy z wydziatem,
w ktorym jest zatrudniony.

G. Sekretarz wydaje naczelnikom wydzialéw wytyczne odnosnie praktyk pracownika
odbywajgcego praktyki w ramach sluzby przygotowawcze;j.

§12
1. Sekretarz w porozumieniu z naczelnikiem wydzialu pracownika ustala dla
podlegajacego stuzbie plan shuzby przygotowawczej obejmujacy jej zakres i program,
2. Plan stuzby przygotowawczej okre$la w szczegdlnosci:
a) szczegOlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych wydziatach

urzedu,

b) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

) zestawienie umiejetnoéci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej,

d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych.

§13

W przypadku, gdy podlegajacy shuzbie z przyczyn lezacych po jego stronie nie realizuje planu
shuzby przygotowawczej lub wykonuje obowigzki w sposdb razaco nienalezyty, kierownik
urzedu na wniosek naczelnika wydziatu po zasiggnieciu opinii sekretarza podejmuje decyzje
o niedopuszczeniu go do egzaminu konczacego stuzbe.

Rozdzial I11
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu
§ 14
L. Egzamin odbywa si¢ w ostatnim dniu trwania stuzby przygotowawczej.
2. Jezeli egzamin z jakiejkolwiek przyczyny nie moze odby¢ sie¢ w dniu wskazanym

w ust. 1, sekretarz niezwlocznie wyznacza inny termin egzaminu,

§ 15
1. Przedmiotem egzaminu s zagadnienia ujete w wykazie zagadniefi egzaminacyjnych
bedgcych czescig planu shizby przygotowawczej.
2, Dla 0séb zwolnionych z odbycia shuzby przygotowawczej sporzadza sie odrebny

wykaz zagadnienl egzaminacyjnych w terminie 10 dni od dnia podjecia decyzji o zwolnieniu
z odbycia shizby,

3. Egzamin dla osoby zwolnionej ze shuzby organizuje sie w terminie 2 miesiecy
od zawarcia umowy o prace, nie wczesniej jednak niz 14 dni od doreczenia tej osobie wykazu
zagadniefi egzaminacyjnych.



§ 16
1. Egzamin przeprowadza komisja w sktadzie:
a) sekretarz jako przewodniczacy,
b) opiekun,
c) pracownik ds. kadrowych urzedu,
d) 2 pracownikéw urzedu dysponujacych odpowiednig wiedzg, wyznaczonych przez

sekretarza,
2. Kierownik urzedu moze wyznaczyé inny skiad komisji egzaminacyjnej.
3. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym musi
stale przebywac co najmniej dwéch czlonkéw komisji.
4, Oceny egzaminu dokonuje komisja w pelnym sktadzie.

§17

1. Egzamin sktada sig z czgsci teoretycznej oraz praktycznej.
2. Obie czedci egzaminu odbywaja sie w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy

poszczegblnymi czedciami egzaminu zarzadza sie 15-30 minutowa przerwe.
§ 18

Czgs¢ teoretyczna odbywa sie w formie testu wielokrotnego wyboru.

Test opracowuje komisja egzaminacyjna.

Test sklada sie z 30- 40 pytan.

Za kaide pytanie testowe przyznaje sie odrebnie punkty, przy czym ilo$¢ punktéw
wynosi od 0 za odpowiedz catkowicie nieprawidtows oraz do 1 za odpowiedZ prawidiowa.
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§19

1. Cze$¢ praktyczna egzaminu sklada sie z 3 do 5 zadan praktycznych, ktére ma
wykona¢ egzaminowany.
2, Zadania opracowuje komisja egzaminacyjna z uwzglednieniem wykazu zagadnier
egzaminacyjnych.
3. Zadania mogq dotyczy¢ w szczegdlnosci:

a) opracowania projektu decyzji, postanowien, wezwania, zaSwiadczenia lub innego
dokumentu wystepujacego w toku postepowania administracyjnego,

b) opracowania projektu uchwaly lub zarzadzania,

¢) przygotowania projektu umowy, zaméwienia, zlecenia,

d) opracowanie dokumentu z zakresu zaméwiert publicznych

e) opisania faktury

f) przeprowadzenia rozmowy z interesantem,

g) oceny materialu dowodowego w sprawie,

h) ztozenia wyjasnien kontrolerowi,

i) przygotowanie informacji dla prasy, na strone internetowa albo dla organéw
powiatu,

j) wyszukania informacji.

4. W czasie egzaminu praktycznego obecni muszg by¢ wszyscy czlonkowie komisji.
5. Egzaminowanemu nalezy udostepni¢ wszelkie materiaty niezbedne do wykonania
zadania.

6. Za wykonanie kazdego zadania egzaminowany otrzymuje od 0 do 3 punktéw.



§ 20

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czedei egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzania testu, zadan praktycznych i dokonania ich oceny.

2, Obrady komisji sq niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdl. Zawiera on: imie i nazwisko

egzaminowanego, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej i wyniki poszczegolnych czedei egzaminu. Do protokolu dolgcza sie plan
stuzby przygotowawczej oraz wszelkie dokumenty powstale w trakcie egzaminu,

Protokél podpisujg wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej

4. Komisja oblicza punkty osobno za kazdg cze$¢ egzaminu,

5. Egzaminowany, ktéry uzyskat co najmniej 60 % punktéw za kazda czesé egzaminu,
zaliczy} egzamin z wynikiem pozytywnym,

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku,

7. Pozytywny wynik egzaminu koiiczacego sluzbe przygotowawczg jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.
§21

Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w dwéch
egzemplarzach zagwiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz za$wiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi
wijcza si¢ do dokumentacii przebiegu shuzby przygotowawczej, Wzér zaswiadczenia stanowi
zatgeznik do niniejszego regulaminu.

§ 22

Dokumentacjg z przebiegu shizby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w teczce akt
osobowych pracownika.

Rozdzial IV
Przepisy koricowe

§ 23
Z treScig regulaminu nalezy zapoznaé naczelnikéw wydzialéw oraz kazdego nowo przyjetego

pracownika, a takze kazdorazowo opiekuna pracownika podlegajacego shuzbie
przygotowawczej oraz czlonkéw komisji egzaminacyjnej,




Zalacznik do
Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE O UKONGCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
ZAKONCZONEJ EGZAMINEM

Niniejszym za$wiadcza sie, ze

Pan/Pani

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

sthuzbe przygotowawczg

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

na stanowisku urzedniczym

w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

oraz zlozyVa wdniu ..................

z wynikiem pozytywnym przed Komisjg Egzaminacyjna Starostwa Powiatowego w Kamieniu
Pomorski egzamin, o ktéry mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach ( Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ).

Starosta Kamieriski



