Zarzadzenie Nr 19/2009
STAROSTY PINCZOWSKIEGO
z dnia 11 maja 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Sluzby Przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Pinczowie

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592
z pozn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Shluzby Przygotowawczej w  Starostwie Powiatowym
w Pinczowie stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2009
Starosty Pinczowskiego
z dnia 11 maja 2009 r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PINCZOWIE

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Pinczowie do
nalezytego wykonywania powierzanych im obowiazk6w stuzbowych.

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1

Regulamin okresla szczegélowe zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego t¢ shuizb¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Pinczowie, w tym w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9

osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,

tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazujacych do odbycia
stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb kierowania do shuzy przygotowawczej,

zasady i tryb zwalniania od odbywania shizby przygotowawczej,

zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

tryb powolywania oraz sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

zakres i sposob przeprowadzania egzaminu,
zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

)
2)
3)
4)

3)

6)

7

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

urzedzie — oznacza to urzad Starostwa Powiatowego w Pinczowie,

sekretarzu — oznacza to sekretarza powiatu pinczowskiego,

kierowniku urzedu — oznacza to starost¢ pificzowskiego lub dzialajacego z jego
upowaznienia wicestaroste:.

pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art.16 ust.3
ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

komoree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: wydzialy starostwa oraz
samodzielne stanowiska pracy.

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ to odpowiednio: kierownikow



wydzialow oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,

8) regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin.
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Rozdzial 2
Organizacja i przebieg sluzby przygotowawczej

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowiazany,
z zastrzezeniem pkt.2, do odbycia stuzby przygotowawczej i zlozenia egzaminu.

Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, kierownik urzedu moze zwolni¢ pracownika z obowiazku odbywania
stuzby przygotowawczej, jesli jego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Zwolnienie, o ktérym mowa w pkt.2 nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

Nadz6r nad prawidlowym przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.

Bezposredni nadzor i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej danego
pracownika sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, lub wskazany przez tego kierownika inny urzednik podlegtej komorki
organizacyjnej, zwany dalej opiekunem.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzaminow.
Shizba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy sa zatrudnieni na
stanowiska urzednicze na zastgpstwo.

§4

Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3
ustawy, a zatem, czy podlega odbyciu stuzby przygotowawczej, dokonuje komérka kadr
urzedu na podstawie dokumentow zgromadzonych w trakcie procedury naboru.
Pisemne informacje z ustalenia, o ktérym mowa w pkt.1, komorka kadr przedklada:
a) kierownikowi urzedu za posrednictwem sekretarza — przed podpisaniem umowy
z pracownikiem — wzor nr 1
b) kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony byt nabor
pracownika, celem wykonania obowiazkéw, ewentualnie uprawnien
wynikajacych z regulaminu — bezposrednio po zatrudnieniu danej osoby
- wzor nr 2

§5

Kierownik komérki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa
w § 4 ust.2 b, nie p6Zniej niz w ciggu 3 miesigcy od zatrudnienia pracownika:
a) sklada pismo — wzor nr 3, w ktérym uznaje za potrzebne skierowanie
zatrudnionego pracownika do shuzby przygotowawczej i sporzadza opinig,
o ktorej mowa w art.. 19 ust. 2 ustawy, w ktérej okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje
dhugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, albo
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pracownika do wykonywania obowiazkoéw na danym stanowisku oraz proponuje
dtugosé okresu stuzby przygotowawczej, albo
b) wnioskuje — wzor nr 4 o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania

shuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac
umotywowany wniosek oraz proponujac przyblizony termin zlozenia egzaminu.

Pismo, o ktérym mowa w pkt. la skiada si¢ do sekretarza, natomiast whniosek,

o ktorym mowa w pkt. 1b sklada si¢ do kierownika jednostki.

Wzory decyzji o rozstrzygnigciach w w/w sprawach oznaczone sa numerami 5 i 6.

§6

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uplywem trzech
miesiecy od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy i jest odbywana
bez przerwy.

Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzaleznia si¢ od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym, dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie oraz okresu, na jaki zawarta zostala pierwsza umowa z pracownikiem.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby, przy wylaczeniu sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 regulaminu
decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki organizacyjne;.
a w przypadku pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym
lub samodzielnym stanowiskiem urzedniczym w porozumieniu z kierownikiem urzedu.
Okres stuzby przygotowawczej wyznaczony na termin krotszy niz trzy miesiace moze
zostaé przedtuzony, jednak nie diuzej niz do trzech miesigey lacznie.

Wyznaczony dla danego pracownika okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu
o czas nieobecnosci pracownika w pracy (nie dotyczy urlopéw wypoczynkowych).
Czasu takiej nicobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§7

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1.

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia si¢ Z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

4. poznania zasad profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantow,

wh

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu powiatowego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym
w szczegdlnoscei z:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych:
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d) podstawowymi zagadnieniami prawa zamowien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy 0 ochronie informacji niejawnych;

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu, w tym jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

h) Statutem Powiatu Pinczowskiego, regulaminem organizacyjnym urzedu,
regulaminem pracy urzedu;

szczegOlowego zaznajomiema sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw

zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla

ktérych pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

szczegOlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy

pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich

niezbednej dokumentacji,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych w szczeg6lnosci

decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa

miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z jednostkami

organizacyjnymi powiatu ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej

i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§8

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni tygodniowo
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych
wyznaczonych planem stuzby przygotowawczej komorkach organizacyjnych urzedu.
Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich
niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia Si¢
z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegolnosci pod katem wspoipracy
z komorka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odnoénie praktyk pracownika odbywajacego praktyki
w ramach stuzby przygotowawczej.

W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi
powiatu, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach
stuzby przygotowawczej do wlasciwych jednostek —organizacyjnych. Zasady
odbywania takich praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej.

§9

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan shuzby przygotowawczej obejmujacy jej zakres 1 program
(ramowy program stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik do regulaminu).

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, W ktorych
pracownik ma odbywac praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki
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w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowiskach do spraw

obstugi rady powiatu, obstugi zarzadu, BIP, archiwizowania dokumentacji, zaméwien

publicznych, Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i kancelarii ogolnej

oraz w Wydziale Finansowo — Ksiggowym, a takze w wydzialach, z ktorymi z racji

powierzonych zadan bedzie wspotpracowac.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby;

b) szczegblowy plan i rozkiad godzinowy odbywania praktyk w innych komoérkach
organizacyjnych urzedu;

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej;

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 5 — 10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawczej.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, badz

opiekun sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby

przygotowawczej i przed jej rozpoczgciem.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,

sposobie wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i czynnosci.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 415 przekazuje si¢ sekretarzowi. Informacje te sa

jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o0 przedtuzeniu okresu shuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu shuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt
odbyé¢ calosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu W przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

Rozdzial 3
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§ 10

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej,
a w razie przedluzenia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

Przedmiotem egzaminu jest calos¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej.

Egzamin przeprowadza 3-4 osobowa komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy
sekretarz.

W sktad komisji sekretarz powotuje kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej
oraz 1-2 osoby sposréd pracownikéw urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza,
w tym opiekuna, jesli taki byl wyznaczony.

Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sklad komisji egzaminacyjne;j.
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§11

Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej (test) oraz czgsci ustne;.

. Test oraz pytania egzaminacyjne opracowuje komisja egzaminacyjna.

Test egzaminacyjny oraz pytania opracowane do czesci ustnej od momentu podjecia
prac nad pytaniami sa dokumentami poufnymi.

Ujawnienie czg$ci testu badz pytan stanowi podstawg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac
wylacznie czlonkowie komisji egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik. Zasada ta
nie dotyczy kierownika urzedu i jego zastepey.

Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu Wwraz
z egzaminowanym musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch czionkéw komisji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy
czlonkowie komisji.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegblnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 10 — 15 minutowa
przerwe. Poza przerwa pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w kitérym
przeprowadzany jest egzamin.

§ 12

Cze$é pisemna egzaminu przeprowadza si¢ w formie testu skiadajacego si¢ z 40 pytan
obejmujacych zagadnienia dotyczace ustroju samorzadu powiatowego oraz
znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze
spraw zalatwianych w komérce organizacy] nej pracownika.

Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktora
przyznawany jest 1 punkt.

Czes$¢ pisemna egzaminu trwa 60 minut.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentéw odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji.

§ 13

Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na zestaw 5 wylosowanych
pytan dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu i kwestii dotyczacych: pracy
w innych komérkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywal praktyke.
Pracownik, po wylosowaniu pytan ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.
Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegdlne pytania, biorac
pod uwage poprawnos¢ i kompletnosc odpowiedzi.

Kazda odpowiedz jest punktowana przez komisje od 0 do 5 punktow. Ilos¢ punktow
za dana odpowiedz komisja przyznaje kolegialnie.

§14

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego
dnia, przystepuje do sprawdzania i oceny.
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Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Zawiera on: imi¢ i nazwisko
pracownika, nazwg stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej i wyniki poszczegolnych czgsci egzaminu. Do protokotu dolacza sig
plan shuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 9 ust. 41 5,
wypelniony i sprawdzony test i list¢ pytan wylosowanych przez pracownika. Protokot
podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.

Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu 1 ustala procentowa wartos¢
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda czgs$¢ egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czgs¢ egzaminu,
zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia
w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu shuzby
przygotowawczej. Wzor nr 7.

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania
obowigzujacej umowy, a nastgpnie zawarcia umowy o pracg na czas nieokreslony.
Dokumentacj¢. z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu przechowuje si¢
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§15

Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania kierownik urzedu.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej — okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzg¢du.

Obstuge techniczna w zakresie kierowania pracownikéw do shuzby przygotowawczej
zgodnie ze wskazaniami niniejszego regulaminu oraz obsluge komisji ‘egzaminacyjne;j
prowadzi komérka kadr urzedu.



Wzor Nr 1
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA JEDNOSTKI

O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU
(informacja skladana za posrednictwem sekretarza jednostki)

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym

w Pinczowie (Zarzadzenie Nr19 /09) informuje, ze Pani/Pan...........cccccovvveeiiiiinniinniieneencnenee. .

z ktora/ktorym zawarta bedzie umowa o pracg na stanowisKu..........c.cceeereerueeienieneneeneesecneeeene
/nazwa komorki organizacyjnej/

jest/nie jest* osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o

pracownikach samorzadowych. W zalaczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji
projekt umowy.

/podpis pracownika komérki kadr/

*niepotrzebne skresli¢




Wzér Nr 2
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ O
ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE,

Pani/Pan

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Pinczowie (Zarzadzenie Nr19 /09) informujg, ze Pani/Pan.........cooiins
z ktéra/ktorym zawarto Umowg O pracg na StanOWiSKU..........ooooeoiviiininiss jest/ nie jest*
osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg W rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Jesli w/w jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace W rozumieniu art. 16 ust. 3 powolanej
ustawy — nalezy podja¢ czynnosci przewidziane regulaminem stuzby przygotowawczej.

/podpis pracownika komorki kadr/
Do wiadomosci:
- Sekretarz Powiatu

*niepotrzebne skresli¢
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Wzor Nr 3
(do regulaminu shuzby przygotowawczej)

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Sekretarz Powiatu
-W miejscu-

Wykonujac obowiazki nalozone Regulaminem shuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Pinczowie (Zarzadzenie Nr19/09) informuje, ze
| T o T o e zatrudniony na stanowisku............... ...posiada

dostateczny fdobryfbardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywama 0b0w1qzkow na
stanowisku...

Z uwagli na powyzsze proponmq odbyr.:ie shuzby przygotowawczej przez okres
1 miesiaca /2 miesiecy/3 miesigcy*.

/podpis 1 funkcja/

* niepotrzebne skresli¢
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Wzor Nr 4
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan
Starosta Pinczowski
za posrednictwem

Sekretarza Powiatu

Wykonujac  obowiazki nalozone Regulaminem shuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Pinczowie (Zarzadzenie Nr19/09) wnioskuj¢ o zwolnienie
Pani/Pana...........c.eoeoovonno... 2 Obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem
WYMIENIANA/ WYTNHEIMIANY .......ieerererearrensnsissseresstssesesssstesesensssasasessasansassssssssssssersanssersasnsnsanesssans

/uzasadnienie wniosku/

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie............cocoeeueee

/podpis 1 funkcja/
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Wzor Nr 5
(do regulaminu shuzby przygotowawczej)

DECYZJA
0 SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy 0 pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 4
regulaminu shizby przygotowawczej W Starostwie Powiatowym w Pificzowie

do odbycia stuzby przygotowawczej W Starostwie Powiatowym w Pificzowie na okres 1/2/3*
miesiecy, ktora winna rozpocza¢ sig z dniem.........ocoeweven:

Stuzba przygotowawcza konczy sig egzaminem i przebiega¢ bedzie wg sporzadzonego dla
Pani/Pana planu, stanowiacego zatacznik do niniejszej decyzji.

/podpis i funkcja/

Do wiadomosci:
- kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej

*niepotrzebne skresli¢
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Wzor Nr 6
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

DECYZJA
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA* Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy 0 pracownikach samorzadowych oraz § regulaminu stuzby
przygotowawczej (Zarzadzenie Nr /09)

zwalniam/nie zwalniam*
Pania/Pana.........cccoceeeeenveucsnransansness

z odbycia shuzby przygotowawczej W Starostwie Powiatowym w Pinczowie z uwagi na
nalezycie/nienalezycie® umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej
1 IR v e

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do
P

/podpis i funkcja/

*niepotrzebne skresli¢
**dotyczy tylko decyzji pozytywnej
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Wz6r Nr 7
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO ZAKONCZONEJ
EGZAMINEM

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani
urodzony(a) W dnitl.......ccoeeiuiinninnns ST e W o000 O
odbyl W OKresie.....oovvevevcuciiiinnens shuzbe przygotowawcza
na stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Pinczowie
oraz Ztozyt/a w dnit........ccooevniiinnnnes

z wynikiem pozytywnym przed Komisja Egzaminacyjng Starostwa Powiatowego
w Pifnczowie egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Cztonkowie Komisji:

/podpis 1" funkcja/

Informacja:
- 1 egz. Dorgezy¢ pracownikowi
- 1 egz. Do akt osobowych pracownika
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Zatacznik do Regulaminu
Shuzby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

I PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE, W TYM OFUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodel prawa.
- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.
- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.

- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
oraz zrédta dochodow.

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne.

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego.

- $rodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks pracy — podstawy,

- inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne oraz wymienione w § 7 Regulaminu
shuzby przygotowawczej.

5 Dostep do informacji publicznej. a ochrona danych osobowych i informacji hiejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej,

- Biuletyn Informacii Publiczne,

- Ochrona danych osobowych,

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

I1 ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU

1. Cele i misja urzedu.

2 Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

- Statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.
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3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w swietle obowiazujacych przepisow i regulaminu
pracy (zawieranie umowy o pracg, oceny pracownik6w, system wynagradzania
pracownikow, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

III USTALANIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejgtnosci co
najmniej w nastgpujacym zakresie:

- zadania organéw wiadzy ustawodawcze], sadowniczej i wykonawczej:

- zrodla prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

- 7rédla dochodéw samorzadu terytorialnego poszezegélnych szczebli;

- postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejgtnosci ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego):
- organizacja Urzedu;

- stosunek pracy w Urzedzie:

- odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika;

- prawa i obowiazki Urzednikow:

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

- elementy ochrony danych osobowych:

- kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;

- sposoby komunikacji ze spoleczenstwem;

- etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie

stuzby przygotowawczej, stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.
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