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Starosta Grodziski
W0.120.38.2011

ZARZADZENIE NR 38/2011
Starosty Grodziskiego
z dnia 22 wrzesnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Przeprowadzania Sluzby Przygotowawezej
i Organizowania Egzaminu Konczacego Sluzbe w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

Na podstawie arl. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Przeprowadzania Shizby Przygotowawczej i Organizowania
Egzaminu Konczacego Stuzbg w Starostwie Powiatu Grodziskiego stanowiacy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Grodziskiego.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 70/2009 Starosty Grodziskiego z dnia 13 maja 2009 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ST%TA
Marek Wiezbicki




REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ]
T ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO SEUZBE

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okresla szczegolowe =zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu kohczacego sthuzbe, a w szczepgolnosci:

— osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
— sposob i termin skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,
— zasady zwalniania z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej.
— zakres stuzby przygotowawczej,

— sposob powolywania sktadu komisji egzaminacyjnej,

— sposob przeprowadzenia egzaminu konczacego.

§2

Regulamin ma zastosowanic do osdéb. o ktoryvch mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatu
Grodziskiego oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.
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§3
Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkoéw shuzbowych.

Shuzba przygotowawcza trwa nie dhluzej niz 3 miesiace.

W przypadku usprawiedliwionej niezdolnosci do pracy pracownika trwajacej powyzej 14
dni przypadajacej w okresie odbywania shuzby przygotowawczej, stuzbe przedluza sie
o czas niezdolnoscel pracownika w pracy.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej

§4
Madzor nad przeprowadzaniem shizby przyegotowawcze] w  Starostwie Powiatu
Grodziskiego petni Sckretarz Powiatu.

Osobami odpowiedzialnymi za przebieg shizby przygotowawcze] pracownikow s
bezposredni przetozeni.

Sposob i termin skierowania pracownika do sluzby przygotowawczej

§5
Bezposredni  przetozony ustala w uzgodnieniu z Sekretarzem plan  shuzby
przvgotowawczej dla pracownika. Plan stuzby przygotowawczej zawiera:
— okres odbywania shuzby przyvgotowawczej,




— wykaz aktéw prawnych na danym stanowisku, ktérych znajomosé jest dla
pracownika obowigzkowa.,

— szczegdlowy harmonogram czesdei prakivezne) stuzby przygotowawczej,

— wykaz umigjetnosei praktycznych na stanowisku pracy,

- wykar zagadnien egzaminacyjnych czesci praktycznej,

— proponowany termin egzaminu.

2. Bezposredni przelozony wnioskuje do Starosty Grodziskiego o skierowanie pracownika
do odbycia shurby przygotowawcze] najpoiniej] przed uplywem 2 miesigca od daty
zatrudnienia pracownika. Wniosek musi zawieraé¢ opinie o pracowniku, kierowanym do
shuzby przygotowawczej. Do wniosku zalacza sie plan shuzby o ktdérym mowa w ust. 1.

Zasady zwalniania z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej

§6
1. W przypadku pracownika, kidrego wiedza lub umiegjetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonyvwanie obowiazkéw stuzbowych Starosta moze zwolnié pracownika z odbywania
shuzby przygotowawczej na umotywowany wniosek bezpoéredniego przelozonego.

2. Zwolnienic z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu obejmujacego
zakres stuzby przygotowawczej.

Zakres stuzby przygotowawczej

§7
1. Zakres sluzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatu
Grodziskiego na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
obejmuje cz¢sdé teoretyczng i czesé praktyczna.

2. Czesé teoretyezng stanowi ogdlna znajomosé aktow prawnych:

— ustawy samorzadzie powiatowym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej.

— Rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu,

— ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz Zarzadzenia Starosty w sprawie
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé wyrazona w
zlotych nie przekracza réwnowartosei kwoty 14000 Euro,

oraz dobra znajomosé przepiséw merytoryeznych na danym stanowisku pracy okredlonych w
naborze. a takze Kodeksu postgpowania administracyjnego.

W okresie odbywania shuzby przygotowawcze] pracownik ma obowiazek zapoznaé sic z
Regulaminem Organizacyjnym Starostwa, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow oraz
aktéw wewnetrznych obowiazujacych w Starostwie.
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Cze$é¢ praktyczna stanowia umiejetnosci okreélone w planie stuzby przygotowawczej, a
w szezegolnosei umiejetnosé przygotowywania korespondencji urzgdowej, redagowania
decvzji administracyjnych, postanowien i1 zaswiadczen opracowywanych na danym
stanowisku pracy, a takze odpowiedniej postawy wobec interesantow.

W czasie trwania stuzby Pracownik ma obowiazek sporzadza¢ Informacje z przebiegu
shuzby przygotowawcze] wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1. Potwierdzona

Informacje nalezy zlozy¢ w Wydziale Organizacyjnym (kadry) po zakonczeniu
odbywania stuzby przygotowawczej.

Sposdb powolywania skladu komisji egzaminacyjnej

§8

Starosta w drodze zarzadzenia kazdorazowo powoluje w skiad komisji egzaminacyjnej
Sekretarza Powiatu i bezpoéredniego przetozonego pracownika przystepujacego do egzaminu
oraz pozostalych czionkow komisi.
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Sposdb przeprowadzenia egzaminu konczgeego
§9

Egzamin konczacy shluzbe przygotowawcza musi by¢ przeprowadzony najpozniej
w ostatnim miesigcu rwania umowy o pracg 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 sie w formie pisemne;.

Komisja ustala pytania i zadania egzaminacyjne oraz czas tfrwania egzaminu.

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

Podczas wykonywania zadan egzaminacyjnych pracownik moze korzystaé z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na swoim stanowisku pracy oraz przepisow prawnych.

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

Obrady Komisji sa nigjawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél, ktory podpisuja Czlonkowie
Komisyi (zalacznik nr 2).

Pracownik ma prawo do zapoznania si¢ z dokumentacja egzaminu. Udostepnienie
dokumentacji odbywa sie w obecnosci co najmniej dwoéch czlonkéw Komisji
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Przepisy koncowe

§10

Pracownikowi, ktory uzyskal pozytywny wynik egzaminu wydaje si¢ zaswiadczenie o
odbyciu shluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym
(zalacznik nr 3). Egzremplarz zadwiadczenia dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Po uzyskaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust.] przed zawarciem nowej umowy o
prace pracownik zobowigzany jest do zlozenia slubowania o nastepujacej tresci:

.Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé parstwu polskiemu i
wspolnocie samorzgdowef, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykonywacé sumiennie
powierzone mi zadania” Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomdéz
Bog".

Zlozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zloZzenia slubowania
skutkuje niezawarciem umowy o prace.

Dokumentacja z przebiegu shuizby przygotowawczej i egzaminu konczacego shuzbe
przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym.

STAROSTA




zatgcznik nr 1

INFORMACJA Z PRZEBIEGU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Pani/Pana

stanowisko

W

termin od do | rodzaj wykonywanych czynnosei | uwagi, spostrzeZenia, | potwierdzenie
napotykane trudnosci | bezposredniego
przelozonego




zatacznik nr 2

PROTOKOL y :
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU EONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
1. W dniu przeprowadzono egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza
Pani/Pana zatrudnionego na sanowisku

W ‘K"}fdziah:fﬁzmudziehlﬂn

Stanowisku
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Egzamin pisemny skladal sie z
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3. Egzamin przeprowadzita Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
1.
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4. Po dokonaniu oceny egzaminu zgodnie z Regulaminem szczegdlowego przeprowadzania shuzby
v ege g 2 ]

przygotowawcze] 1 organizowania egzaminn koficzacego stuzbe wprowadzonego zarradzeniem

Starosty Grodziskiegpo nr z dnia oraz Zarzadzenia
Starosty Grodziskiego nr z dma W sprawie

przeprowadzenia Fgzaminu Kodczacego Shluzbe w Starostwie Powiatu Grodziskiego roku

Komisja ustalita wynik egzaminu Pana/Pani

3. Uszasadnienie

6. Zalaczniki do protokolu:

wykaz pytan 1 zadan egzaminacyjnych,
b) wykonane przez pracownika zadanie.
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Podpisy czionkdéw Komisji:



Zatgcznik nr 3

ZASWIADCZENIE Nr

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

Pani /Pan
urodzona/y w dniu W
nr PESEL
w okresie od dnia do dnia

odbyta stuzbe przygotowawczg

w Starostwie Powiatu Grodziskiego
ul. Kosciuszki 30; 05-825 Grodzisk Mazowiecki

przewidziana w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

oraz zdata egzamin konczacy sfuzbe przygotowawczg
z wynikiem pozytywnym.

Starosta GGrodziski
Pieczed organu

wydajacego Marek Wiezbicki

Grodzisk Mazowiecki dnia




