
Zah\.cznik N r 1 
do zarz,\dzenia Starosty Pszczynskiego 

Nr 2/2009 z dnia 5.01.2009r. 

Regulamin 


slu:iby przygotowawczej i egzaminu koricz~cego slu:ib~ przygotowawcz~ 


§ 1 

Regulamin okreSla spos6b przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Starostwie 

Powiatowym w Pszczynie, w tym w szczeg61nosci: 

a) 	 zasady i tryb kierowania do sluzby przygotowawczej, 

b) 	 zasady i tryb zwolnienia od odbywania sluzby przygotowawczej, 

c) 	 zasady monitorowania przebiegu sluzby przygotowawczej, 

d) 	 ramowy zakres sluzby przygotowawczej, 

e) 	 sklad i uprawienia komisji egzaminacyjnej, 

f) 	 zakres i spos6b przeprowadzenia egzaminu, 

g) 	 zasady wydawania przechowywania zaswiadczen 0 ukonczeniu sluzby 

przygotowawczej i zdaniu egzaminu. 

§2 

1. 	 Dla pracownik6w, 0 kt6rych mowa w art.16 ust.2 ustawy organizuje si~ sluzb~ 

przygotowawcz,\: zakonczon,\: egzaminem. 

2. 	 Celem sluzby przygotowawczej jest teoretyczne praktyczne przygotowanie 

pracownika do nalezytego wykonania obowi,\:zk6w sluzbowych w Starostwie 

Powiatowym w Pszczynie , zwanym dalej "Starostwem". 



§3 


1. 	 Ka.zdy pracownik podejmujctcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku 

urzydniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzydniczym, jest zobowi<tZany odbyc 

sluzby przygotowawczct zakonczonct egzaminem, za wyjcttkiem pracownikow, ktorzy 

zostali zwolnieni z obowi<tZku odbycia sluzby przygotowawczej przez Starosty. 

2. 	 Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem 

egzaminow dla pracownikow Starostwa sprawuje Sekretarz Powiatu Pszczynskiego, 

zwany daje "Sekretarzem". 

3. 	 Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegolnosci kierownicy komorek 
. .

organizacyj nych, sct zobowictzani do wspolpracy w orgalllzowanlU sluzby 

przygotowawczej i egzaminow. 

§4 

1. 	 Pracownika kieruje siy do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz po 

uplywie 1 miesictca od zatrudnienia i nie p6Zniej niz przed uplywem 2 miesictca 

zatrudnienia, na podstawie pisemnego skierowania. 

2. 	 Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiycy i jest odbywana bez przerwy. 

3. 	 Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy 

kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejytnosci niezbydnych na 

zajmowanym stanowisku urzydniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w 

jednostkach organizacyjnych jednostek samorzctdu terytorialnego. 

4. 	 0 terminie ski~rowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie 

trwania tej sluzby decyduje Sekretarz na wniosek kierownika wlasciwej komorki 
. ..

organlzaCYJ neJ. 

5. 	 Okres sluzby przygotowawczej moze zostac przedluzony, nie dluzej jednak niz do 3 

miesiycy lctcznie. 

6. 	 Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu 0 czas nieobecnosci pracownika w 

pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zlicza siy do okresu sluzby przygotowawczej. 



§5 


1. 	 W okresie sluzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznallle SH( z 

caloksztahem dzialalnosci Powiatu i Starostwa, w szczeg6lnosci poprzez: 

a) 	 teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjq i zadaniami Starostwa oraz 

funkcjonowaniem kom6rki organizacyjnej, w kt6rej pracownik jest 

zatrudniony, 

b) 	 zapoznanie z podstawowq terminologiq zawodow'l:, 

c) 	 zapoznanie z procedurami zalatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji 

obowiqzujqcymi w danej kom6rce i Starostwie, 

d) 	 zapoznanie z przepisami niezb((dnymi do samodzielnego wykonywania 

obowiqzk6w sluzbowych oraz opanowanie umiej((tnosci praktycznego 

stosowania tych przepis6w. 

2. 	 Ramowy zakres sluzby przygotowawczej okreSla zalqcznik nr 1 do lllmeJszego 

regulaminu. 

3. 	 Szczeg610wy zakres sluzby przygotowawczej okresla Starosta po uzyskaniu pisemnej 

opinii bezposredniego przelozonego pracownika podlegajqcego obowiqzkowi odbycia 

sluzby przygotowawczej zawierajqcej propozycje programu przebiegu sluzby. 

§6 

1. 	 Bezposredni przelozony kom6rki, w kt6rej pracownik odbywa sluzb(( 

przygotowawczq monitoruje jej przebieg. 

2. 	 W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w odbywanej sluzbie bqdz tez braku 

predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajqcego sluzb(( 

przygotowawc]zq w czasie JeJ trwania bezposredni przelozony, niezwlocznie 

wnioskuje za posrednictwem Sekretarza 0 rozwiqzanie z pracownikiem umowy 0 

prac((. 

3. 	 Po zakonczeniu sluzby przygotowawczej bezposredni przelozony podswnowuje z 

pracownikiem okres sluzby i wnioskuje 0 przedluzenie sluzby przygotowawczej lub 

skierowanie pracownika na egzamin. 



§7 


1. 	 SluZba przygotowawcza konczy si y egzaminem skladanym przez komisj'\. 

egzammacYJn'\.. 

2. 	 Egzamin skladaj'\. takZe osoby zwolnione od odbycia sluzby przygotowawczej. 

3. 	 W sklad komisji egzaminacyjnej wchodz'\.: Sekretarz lub osoba wyznaczona przez 

Starosty jako przewodnicz'\.cy, bezposredni przelozony pracownika oraz pracownik ds. 

kadr. 

§8 

1. 	 Egzamin sklada siy z czysci pisemnej i ustnej. 

2. 	 CZyse pisemna obejmuje rozwiqzanie testu egzaminacyjnego obejrnuj'\.cego 

zagadnienia objyte programem sluzby przygotowawczej. Na kaMe pytanie mozliwa 

jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktor'\. przyznawany jest 1 punkt. 

3. 	 Warunkiem zdania czysci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdaj'\.cego co 

najmniej 60% poprawnych odpowiedzi. 

4. 	 Zdaj'\.cemu przysluguje prawo zapoznania siy z ocenionym testem. Udostypnienie 

dokumentu odbywa siy w obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji. 

5. 	 CZyse ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania obejmuj'\.ce 

zagadnienia objyte sluzb'\. przygotowawcz'\. wylosowane przez zdaj'\.cego sposrod 

'- trzech zestawow pytan. 

6. 	 Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczeg61ne pytania, bior'\.c 

pod uwagy poprawnose i kompletnose odpowiedzi. Za kazd'\. odpowiedz przyznaje siy 

od 0 do 10 pUnkt6w. 

7. 	 Warunkiem zd~mia czysci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdaj'\.cego co najmniej 

60% maksymalnej ilosci punkt6w. 

8. 	 Obydwie czysci egzaminu odbywaj'\. siy tego samego dnia i nastypuj'\. po sobie. 

9. 	 Egzamin moze bye zorganizowany dla wiykszej liczby pracownik6w. 

10. Przygotowanie test6w i pytan egzaminacyjnych oraz spos6b przeprowadzenia 

egzaminu powinny w jak najwiykszym stopniu zapewnie rzetelnose i obiektywnose 

wyniku egzaminu. 

http:obejmuj'\.ce
http:przewodnicz'\.cy


§9 

1. 	 Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystypuje do ustaleniajego wynik6w. 

2. 	 Egzamin jest zaliczony jezeli zdaj~cy uzyskal co najmniej po 60% maksymalnej ilosci 

punkt6w z katdej czysci egzaminu. 

§ 10 

1. 	 Z przeprowadzonego egzaminu sporz~dza siy protok61, kt6ry jest podpisywany przez 

wszystkich czlonk6w komisji egzaminacyjnej. 

2. 	 Pracownik, kt6ry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru, 

stanowiqcego zalqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 

3. 	 Test pisemny, protok61 oraz zaswiadczenie archiwizuje siy w dzia1e kadr. 

4. 	 Kopiy zaswiadczenia, protokolu z egzaminu mozna wydawac zainteresowanemu w 

uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek . 

• 


