Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Starosty Pszczynskiego
Nr 2/2009 z dnia 5.01.2009r.

Regulamin

sluzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego sluzbe przygotowawcza

§1

Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Pszczynie, w tym w szczegolnosci:

a) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

b) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

¢) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

d) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

e) skifad i uprawienia komisji egzaminacyjne;j,

f) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

g) zasady wydawania 1 przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby

przygotowawczej i zdaniu egzaminu.

§2

1. Dla pracownikow, o ktorych mowa w art.16 ust.2 ustawy organizuje si¢ stuzbg
przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2. Celem shuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonania obowiazkéw stuzbowych w Starostwie

Powiatowym w Pszczynie , zwanym dalej ,,Starostwem™.




§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktdrzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej przez Starostg.
Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikdéw Starostwa sprawuje Sekretarz Powiatu Pszczynskiego,
zwany daje ,,Sekretarzem”.

Wszyscy pracownicy  Starostwa, w  szczegoélnosci  kierownicy  komorek
organizacyjnych, sa zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby

przygotowawczej i egzaminow.

§4

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesigca
zatrudnienia, na podstawie pisemnego skierowania.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

. Termin i1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz na wniosek kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej.

Okres stuzby przygotowawcze] moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w

pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zlicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.




§5

I. W okresie stuzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie si¢ z
catoksztaltem dziatalno$ci Powiatu i Starostwa, w szczego6lnosci poprzez:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjq i zadaniami Starostwa oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony,

b) zapoznanie z podstawowg terminologia zawodowa,

¢) zapoznanie z procedurami zalatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji
obowiazujacymi w danej komérce i Starostwie,

d) zapoznanie z przepisami niezb¢dnymi do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiej¢tnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Szczegdlowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Starosta po uzyskaniu pisemne;j
opinii bezposredniego przelozonego pracownika podlegajacego obowiazkowi odbycia

stuzby przygotowawcze) zawierajacej propozycje programu przebiegu stuzby.

§6

I. Bezposredni przetozony komorki, w  ktérej pracownik odbywa stuzbg
przygotowawczg monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w odbywanej stuzbie badz tez braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcﬂzal w czasie jej trwania bezposredni przetozony, niezwlocznie
wnioskuje za posrednictwem Sekretarza o rozwigzanie z pracownikiem umowy o
praceg.

3. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej bezposredni przetozony podsumowuje z
pracownikiem okres stuzby 1 wnioskuje o przediuzenie stuzby przygotowawczej lub

skierowanie pracownika na egzamin.



10.

§7

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przez komisjq
egzaminacyjna.

Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;.

W skiad komisji egzaminacyjnej wchodzg: Sekretarz lub osoba wyznaczona przez
Staroste jako przewodniczgcy, bezposredni przetozony pracownika oraz pracownik ds.

kadr.

§8

Egzamin sktada sig¢ z czgsci pisemnej i ustne;j.

Czgs¢ pisemna obejmuje rozwigzanie testu egzaminacyjnego obejmujacego
zagadnienia objgte programem stuzby przygotowawczej. Na kazde pytanie mozliwa
jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktorg przyznawany jest 1 punkt.

Warunkiem zdania czg$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 60% poprawnych odpowiedzi.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania obejmujace
zagadnienia objgte stuzba przygotowawcza wylosowane przez zdajacego sposrod
trzech zestawdw pytan.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorgc
pod uwage poprawnosc i kompletnos¢ odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢
od 0 do 10 punktow.

Warunkiem zdania cze$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
60% maksymalnej ilosci punktow.

Obydwie czgsci egzaminu odbywaja si¢ tego samego dnia i nastepujg po sobie.
Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikow.

Przygotowanie testow 1 pytan egzaminacyjnych oraz sposob przeprowadzenia
egzaminu powinny w jak najwigkszym stopniu zapewni¢ rzetelnos¢ i obiektywnosé

wyniku egzaminu.
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§9

Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia jego wynikow.
Egzamin jest zaliczony jezeli zdajacy uzyskat co najmniej po 60% maksymalnej ilosci

punktow z kazdej czesci egzaminu.

§10

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany przez
wszystkich cztonkéw komisji egzaminacyjne;.

Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Test pisemny, protoko6t oraz zaswiadczenie archiwizuje si¢ w dziale kadr.

Kopie zaswiadczenia, protokotu z egzaminu mozna wydawaé zainteresowanemu w

uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.




