ZARZADZENIE Nr 20/15
STAROSTY GOSTYNSKIEGO
Z dnia 13 maja 2015r,

W sprawie:  w sprawie szczegdlowego sposobu Przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Gostyniu

Na podstawie art. 19 ust, 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze; i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierw-
szy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym w Staro-
stwie Powiatowym w Gostyniu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych;

2) staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Gostyriskiego lub dziatajacego z jego upo-
waznienia Wicestaroste Gostyriskiego;

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Gostynskiego;

4) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gostyniu;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumied osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na sta-
nowisku urzgdniczym, w tym kKierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art, 16
ust. 3 ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;:

6) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie komérki organizacyjne Staro-
stwa Powiatowego w Gostyniu, w tym samodzielne stanowiska pracy;

7) wiasciwej komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjna,
w ktorej jest zatrudniony pracownik.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedni-
czym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbe przygoto-
wawezg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni przez
staroste z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art, 19 ust, 5 ustawy,

2. Z wnioskiem o zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej moze wystapié
kierownik wlasciwej komaérki organizacyjnej lub sekretarz.

§ 4. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracowni-
ka do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.



2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktdrzy sg zatrudnieni na stanowi-
skach urzedniczych w ramach umowy na zastepstwo.

§ 5. Przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dia pracownikow
starostwa kieruje sekretarz.

§ 6. 1. Wszyscy pracownicy starostwa, w szczegodlnosci kierownicy komérek organizacyj-
nych sa zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

2. Bezposredni nadzér i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej danego pracowni-
ka sprawuje kierownik komarki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, lub wska-
Zany przez tego kierownika inny urzednik podleglej komérki organizacyjnej, zwany dalej opie-
kunem.

3. W przypadku samodzielnych stanowisk obowigzki okreslone w ust, 2 realizuje sekretarz,

§ 7. 1. Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uplywie jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pozZniej niz przed uptywem trzech miesiecy
od zatrudnienia.

2. Wzor decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1
do zarzadzenia,

§ 8. 1. Sluzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesigcy i jest odbywa-
na bez przerwy.

2. Termin i okres odbywania stuzby Przygotowawczej uzaleznia sie od wiedzy | kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na Zajmowanym stanowisku
urzedniczym oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

3. Okres stuzby przygotowawczej wyznaczony na czas krotszy niz trzy miesigce moze zo-
stac przedtuzony, jednak nie diuzej niz do trzech miesiecy facznie.

4. Wyznaczony dla danego pracownika okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu
0 czas nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 9. W czasie odbywania stuzby Przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zapoznania sie ze struktura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w po-
szczegoinych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i reje-
stracji dokumentdw;

2) zapoznania sie z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem Postepowania na wypadek zagrozenia;

38) zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finan-
sowych i opisywania dokumentéw finansowych:

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéow:

S) zapoznania sig z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu powiatowego, zasadami go-
spodarki finansowe] oraz przepisami wewnetrznymi urzedu,

6) szczegélowego zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik be-
dzie petnit zastepstwo:



7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondenc;ji urzedowej;

8) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspéipraca z jednostkami or-
ganizacyjnymi powiatu ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§ 10. 1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komarki organizacyjnej pracownika usta-
la dla pracownika plan stuzby przygotowawczej obejmujacy jej zakres i program.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych pra-
cownik bedzie odbywat praktyki,

3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;

2) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach organiza-
cyjnych urzedu;

3) wykaz aktdw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa:

4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé podczas
stuzby przygotowawczej;

9) wykaz zagadnier egzaminacyjnych:

6) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé 5 - 10 dni od zakonczenia stuzby przygoto-
wawezej,

4. Ramowy plan stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 11. 1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
pisemna informacje o dotychczasowym Przebiegu pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem re-
alizacji zadan w ramach stuzby przygotowawczej i przekazuje ja sekretarzowi.

2. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki i przekazuje ja sekre-
tarzowi.

3. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze] i zapoznaniu sie¢ z informacjami, o ktérych
mowa w ust. 112, sekretarz podejmuje decyzje:

1) o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub

2) o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej lub

3) o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu | ztozeniu wniosku o rozwiazanie sto-
sunku pracy.

4, Odmowa dopuszczenia pracownika do egzaminu wymaga akceptacii starosty.

§ 12. 1. Egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza odbywa sie w terminie ustalonym w pla-
nie stuzby przygotowawczej, a w razie przediuzenia stuzby przygotowawczej w terminie wy-
Znaczonym przez sekretarza,

2. Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadnien wchodzgcych w zakres programu stuzby
przygotowawczej,



§ 13. 1. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powotana przez staroste.
2. W skiad Komisji wechodzi:
1) sekretarz — jako jej przewodniczacy:
2) kierownik wtasciwej komarki organizacyjnej;
3) 1-3 osoby sposrod pracownikéw starostwa, dysponujacych odpowiednig wiedza z zakresu
zadan realizowanych w ramach stuzby przygotowawczej,

§ 14. 1. Egzamin skiada sie z czes$ci pisemnej oraz czesci ustnej.

2. Pytania egzaminacyjne dla czesci pisemnej i ustnej opracowuje komisja egzaminacyjna.

§ 15. 1. Czgs¢ pisemna egzaminu przeprowadza sig w formie testu skiadajgcego sie z 15
prostych pytarn obejmujacych zagadnienia dotyczace ustroju samorzadu powiatowego oraz
znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawcze;.

2. Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan dotyczgcych struktu-
ry organizacyjnej urzedu, spraw zatatwianych w komérce organizacyjnej pracownika oraz kwe-
stii dotyczacych pracy w innych komérkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat
praktyke.

3. Pytania pisemne ocenia sie w skali 0-2 pkt, a pytania ustne w skali 0-5 pkt.

4. Uznaje sig egzamin za zaliczony z wynikiem pozytywnym o ile pracownik uzyskat co naj-
mniej 60% punktéw z czesci pisemnej i co najmniej 60% punktéw z czesci ustnej,

§ 16. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wytacznie cztonkowie komisji egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik. Zasada ta nie doty-
czy starosty.

2. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomie-
dzy poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 10 — 15 minutowg przerwe. Poza prze-
rwa pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

3. Czgs¢ pisemna egzaminu trwa 30-45 minut | koficzy sig jej oceng przez komisje.

4. Warunkiem dopuszczenia do czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie oceny pozytywnej
Z czgsci pisemnej, zgodnie z § 15 ust. 4.

5. Kemisja po zakorficzeniu czesci ustnej egzaminu niezwlocznie dokonuje oceny udzielo-
nych odpowiedzi i informuje o niej pracownika.

6. Obrady komisji sa niejawne.

§ 17. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt zawierajacy:

1) imie i nazwisko pracownika:

2) komérke organizacyjng starostwa:

3) nazwe stanowiska pracy;

4) date odbycia egzaminu;

5) sktad komisji egzaminacyjne;:

6) wyniki poszczegolnych czesci egzaminu.

2, Do protokotfu dotgcza sie:

1) plan stuzby przygotowawczej;



2) pisemne informacje, o ktérych mowa w § 11 ust, 1i 2:
3) wypetniony i sprawdzony test oraz liste zadanych pytan.

3. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.

4. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 18. 1. Starosta wystawia w dwdch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przy-
gotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
Wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wigcza do dokumentacii przebiegu stuzby przygotowawcze;.

2, Wzér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do zarzgdzenia,

§ 19. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci po-
wtornego przystapienia do niego.

§ 20. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem do kontynuowania obowigzujacej umowy,
a nastepnie zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony.

§ 21. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi..

§ 22. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




