Starosta Grodziski

05-825 Grodzisk Mazowiecki

ul. Daleka 11a
W0.120.27.2022

ZARZADZENIE NR 27/2022
Starosty Grodziskiego
z dnia 1 kwietnia 2022 roku

w sprawie Regulaminu Przeprowadzania Stuzby Przygotowawczej
i Organizowania Egzaminu Konczacego Sluzbe w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Przeprowadzania Stuzby Przygotowawczej i Organizowania
Egzaminu Konczacego Stuzbg w Starostwie Powiatu Grodziskiego stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2011 Starosty Grodziskiego z dnia 22 wrzesnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Przeprowadzania Shuzby Przygotowawczej
i Organizowania Egzaminu Konczacego Stuzbg w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik do Zarzadzenia nr 27/2022
Starosty Grodziskiego z dnia 1 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZ YGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okresla szczegOlowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu konczacego shuzbe, a w szczegdlnosci:

— osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
— sposdb i termin skierowania pracownika do shizby przygotowawcze;j,
— zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
— zakres shuzby przygotowawczej,

— sposdb powotywania sktadu komisji egzaminacyjnej,

— sposob przeprowadzenia egzaminu konczacego.

§2
Regulamin ma zastosowanie do osdb, o ktéorych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatu
Grodziskiego oraz kicrownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

§3
1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

2. Shuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce.
3. W przypadku usprawiedliwionej niezdolno$ci do pracy pracownika trwajacej powyzej 14

dni przypadajacej w okresie odbywania shizby przygotowawczej, stuzbg przedtuza sig
o czas niezdolnosci pracownika w pracy.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie sluzby przygotowawczej

§4
1. Nadzoér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatu
Grodziskiego petni Sekretarz Powiatu.

2. Osobami odpowiedzialnymi za przebieg shuzby przygotowawczej pracownikow sg
bezposredni przetozeni.



Sposéb i termin skierowania pracownika do sluzby przygotowawczej

§5
1. Jezeli w ocenie bezposredniego przetozonego, pracownik wykazuje predyspozycje do
dalszej pracy na danym stanowisku, wnioskuje do Starosty Grodziskiego o skierowanie
pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej najpozniej przed uptywem 2 miesigca od
daty zatrudnienia pracownika. Do wniosku zatgcza si¢ plan stuzby przygotowawcze;j.

2. Bezposredni przetozony ustala w uzgodnieniu z Sekretarzem plan stuzby przygotowawczej
dla pracownika. Plan shuzby przygotowawczej zawiera:
— okres odbywania stuzby przygotowawczej,
— wykaz aktow prawnych na danym stanowisku, ktorych znajomo$¢ jest dla
pracownika obowigzkowa,
— szczegdlowy harmonogram czgsci praktycznej stuzby przygotowawczej,
— wykaz umiejetnosci praktycznych na stanowisku pracy,
— wykaz zagadnien egzaminacyjnych cz¢éci praktycznej,
— proponowany termin egzaminu.

3. Jezeli w ocenie bezposredniego przetozonego, pracownik nie wykazuje predyspozycji do
dalszej pracy na danym stanowisku, wnioskuje do Starosty Grodziskiego
o wypowiedzenie umowy o prac¢ lub umowa rozwigzuje si¢ z uplywem czasu, na jaki jest
zawarta.

Zasady zwalniania z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej

§6
1. W przypadku pracownika, ktérego wiedza lub umiejetno$ci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych Starosta moze zwolni¢ pracownika z odbywania
stuzby przygotowawczej na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego.

2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu obejmujacego
zakres stuzby przygotowawcze;.

Zakres stuzby przygotowawczej

§7
1. Zakres sluzby przygotowawcze] pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatu
Grodziskiego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
obejmuje czg$¢ teoretyczna 1 czesé praktyczng.

2. Cze§¢ teoretyczng stanowi ogélna znajomo$¢ aktow prawnych:
— ustawy samorzadzie powiatowym,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
— ustawy o ochronie danych osobowych,
— ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
— Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,
~ ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych Regulaminéw
w sprawach udzielania zamoéwien publicznych,

oraz dobra znajomos$¢ przepisOw merytorycznych na danym stanowisku pracy okreslonych
w naborze, a takze Kodeksu postepowania administracyjnego.



w

okresie odbywania sluzby przygotowawcze] pracownik ma obowigzek zapoznaé sig

z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow oraz
aktow wewngetrznych obowigzujacych w Starostwie.

4.

Czes¢ praktyczng stanowig umiejetnosci okreslone w planie sluzby przygotowawczej,
a w szczeg6lnosci umiejetnos¢ przygotowywania korespondencji urzgdowe;j, redagowania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen opracowywanych na danym
stanowisku pracy, a takze odpowiedniej postawy wobec interesantow.

W czasie trwania stuzby Pracownik ma obowigzek sporzadza¢ Informacje z przebiegu
shuzby przygotowawczej wedhug wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 1. Potwierdzong przez

bezposredniego przetozonego Informacje nalezy zlozy¢ w Wydziale Organizacyjnym
(kadry) po zakonczeniu odbywania stuzby przygotowawcze;.

Sposéb powotywania skladu komisji egzaminacyjnej

§8

Starosta w drodze zarzadzenia kazdorazowo powoluje skiad komisji egzaminacyjne;.

10.

Sposob przeprowadzenia egzaminu konczgcego

§9

. Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza przeprowadza si¢ przed terminem rozwigzania

umowy o prace zawartej z pracownikiem.

Termin egzaminu ustala Starosta w drodze zarzadzenia. W uzasadnionych przypadkach,
w szczegolnosci, gdy z przyczyn losowych egzamin nie moze odby¢ si¢ w wyznaczonym
terminie, Starosta ustala inny termin egzaminu, zgodny z postanowieniami ust. 1.
Egzamin odbywa si¢ w formie pisemne;j i sktada si¢ z czgéci teoretycznej i1 praktyczne;.

Komisja ustala pytania i zadania egzaminacyjne oraz czas trwania egzaminu.

Komisja ocenia odpowiedzi 1 zadania wykonane przez pracownika oraz ustala wynik
egzaminu, wedtug sposobu oceny ustalonego przez Staroste w drodze zarzadzenia.

Podczas czesci praktycznej egzaminu pracownik moze korzysta¢ z komputera
z oprogramowaniem, takim jak na swoim stanowisku pracy oraz przepiséw prawnych.

Warunkiem zdania egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie minimum 75%
punktéw mozliwych do zdobycia.

Obrady Komisji sg niejawne.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisuja Czlonkowie

Komisji (zatgcznik nr 2).

Pracownik ma prawo do zapoznania si¢ z dokumentacja egzaminu. Udostgpnienie
dokumentacji odbywa si¢ w obecno$ci co najmniej dwoch czionkéw Komisji.



Przepisy koncowe

§ 10

. Pracownikowi, ktory uzyskat pozytywny wynik egzaminu wydaje si¢ zaswiadczenie o
ukonczeniu z wynikiem pozytywnym stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatu
Grodziskiego (zalgcznik nr 3). Egzemplarz za§wiadczenia dolacza si¢ do akt sprawy oraz
akt osobowych pracownika.

. Przed zawarciem kolejnej umowy o pracg pracownik zobowigzany jest do ztozenia
$lubowania o nastgpujacej tresci:

, Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé parstwu polskiemu

i wspolnocie samorzqdowej, przestrzega¢ porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania” Do tresci §lubowania mogg by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomoz

z 2

Bég”.
. Z1ozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.
. W przypadku odmowy zloZenia $lubowania nie zawiera si¢ kolejnej umowy o prace.

. Dokumentacja z przebiegu shizby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe

przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym.
i
of



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

INFORMACJA Z PRZEBIEGU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
W STAROSTWIE POWIATU GRODZISKIEGO

Pani/Pana -

stanowisko

"

termin od do rodzaj wykonywanych czynnosci uwagi, spostrzezenia,
napotykane
trudnosci

({potwierdzenie bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)



Zaltaczniki do protokotu:

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
W dniu przeprowadzono egzamin koficzacy shuzbe przygotowawcza
Pani/Pana zatrudnionego na stanowisku

w Wydziale/Samodzielnym

Stanowisku

Egzamin pisemny skiadat si¢ z

Egzamin przeprowadzila Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
»
2.
3.

Po dokonaniu oceny egzaminu zgodnie z Regulaminem szczegdlowego przeprowadzania stuzby

przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzacego stuzbe wprowadzonego zarzadzeniem

Starosty Grodziskiego nr z dnia oraz Zarzadzenia
Starosty Grodziskiego nr z dnia w sprawie przeprowadzenia

Egzaminu Koficzacego Stuzbe w Starostwie Powiatu Grodziskiego roku Komisja ustalita

wynik egzaminu Pana/Pani

Uzasadnienie

Podpisy cztonkéw Komisji:

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



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

A

WV

ZASWIADCZENIE Nr___ /

O UKONCZENIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM SEUZBY
PRZYGOTOWAWCZE] W STAROSTWIE POWIATU GRODZISKIEGO

Pani /Pan

ar PESEL

w okresie od dnia do dnia

odbyl/a stuzbe przygotowawczg
w Starostwie Powiatu Grodziskiego
ul. Daleka 11a; 05-825 Grodzisk Mazowiecki
przewidziang w ustawie o pracownikach samorzadowych
oraz zdal/a egzamin konczacy stuzbg¢ przygotowawczg

z wynikiem pozytywnym.

Pieczed

(pieczec 1 podpis pracodawey lub osoby upowaznionej)

Grodzisk Mazowiecki dnia
WO.




