Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 58/21
Starosty Rawickiego

z dnia 10 wrzesnia 2021 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Rawiczu

1. Regulamin okresla szczegétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Rawiczu.

2. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ odpowiednio do przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych, zwanych dalej kierownikami jednostek.

ROZDZIAL 1
Przepisy wstepne

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych,

2) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Rawiczu,

3) kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Rawickiego,

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

5) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, kierownika samorzadowe;j
jednostki organizacyjnej,

6) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika biura, przewodniczacego zespotu,

7) kierowniczym stanowisku urzgdniczym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
komorki organizacyjnej, kierownika jednostki organizacyjnej,

8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy,

9) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora zostala
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

10) komisji - nalezy przez to rozumie¢ stala Komisje do przeprowadzenia egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza,

11)regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te shluzbe w Starostwie
Powiatowym w Rawiczu.

Postanowienia ogolne

§2
1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobg podejmujacg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
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Osobg podejmujaca po raz pierwszy prace jest osoba, ktora nie byta wczesniej zatrudniona

w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy na czas nieokre$lony albo na czas

okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej

zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowg o prace

na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Pracownik zajmujacy si¢ kadrami przekazuje informacj¢ o dotychczasowym zatrudnieniu

osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym do:

1) kierownika komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniono pracownika na stanowisku
urzedniczym, w celu sporzadzenia opinii o pracowniku oraz wystgpienia do
kierownika urzedu z wnioskiem o zwolnienie lub skierowanie do odbycia stuzby
przygotowawczej,

2) sekretarza, w przypadku zatrudnienia pracownika na kierowniczym lub samodzielnym
stanowisku urzedniczym, w celu sporzadzenia opinii o pracowniku oraz wystgpienia
do kierownika urzedu z wnioskiem o zwolnienie lub skierowanie do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Czas trwania stuzby przygotowawczej

§3

Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie wcze$niej niz po uptywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwoch miesiecy od
zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz trzy miesigce.
Czas trwania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci
i kwalifikacji pracownika.
Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika
W pracy.
Czas nieobecnosci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu shuzby
przygotowawcze;j.
Kierownik komorki organizacyjnej lub sekretarz, po uzyskaniu od pracownika
zajmujacego si¢ kadrami informacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 4 Regulaminu, sporzadza
opini¢ o pracowniku oraz wystepuje z wnioskiem o skierowanie pracownika do stuzby
przygotowawczej lub zwolnienie z jej odbycia, zgodnie ze wzorem, stanowigcym
Zaktacznik Nr 1 do Regulaminu.
Przedmiotem opinii jest:
1) poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacy z opisu

stanowiska pracy,
2) proponowany plan stuzby przygotowawczej,
3) proponowany termin odbywania stluzby przygotowawczej.
Opini¢ wraz z wnioskiem przekazuje si¢ kierownikowi urzedu w terminie do jednego
miesigca od dnia zatrudnienia osoby podejmujacej po raz pierwszy prace w starostwie lub
samorzadowej jednostce organizacyjne;.

Warunki zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

§4
Pracownik zostaje zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, a w przypadku pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku

2



urzedniczym lub samodzielnym stanowisku urzedniczym na wniosek sekretarza, jezeli
jego wiedza lub wumiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

Zwolnienie z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

O zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony pisemnie przez pracownika zajmujgcego si¢ kadrami.

Decyzja o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej lub o jej zwolnieniu

§5

Kierownik urzedu po otrzymaniu wniosku o skierowanie pracownika do stuzby

przygotowawczej badz zwolnienie z jej odbycia, podejmuje decyzje odpowiednio o:

1) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej - wzor decyzji stanowi
Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

lub

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej - wzor decyzji stanowi
Zakacznik Nr 3 do Regulaminu.

Decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 kierownik urzedu przekazuje pracownikowi

zajmujacemu si¢ kadrami, ktory dorecza jg niezwlocznie:

1) pracownikowi,

2) kierownikowi komorki organizacyjnej,

3) sekretarzowi - w przypadku pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku
urzedniczym lub samodzielnym stanowisku urzgdniczym.

Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby

przygotowawczej pracownika.

. Nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego na Kierowniczym

stanowisku urzedniczym lub samodzielnym stanowisku urzedniczym bezposredni nadzor

sprawuje sekretarz.

Rozwigzanie umowy w trakcie sluzby przygotowawczej

§6

W przypadku stwierdzenia niewykonywania przez pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza obowiazkow okreslonych w art. 24  ustawy, odpowiednio kierownik
komorki organizacyjnej albo sekretarz, sktada wniosek do kierownika urzedu o rozwigzanie
z pracownikiem umowy o prace.

ROZDZIAL 1T

Zakres shuzby przygotowawczej

§7

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Shuzba przygotowawcza obejmuje zapoznanie pracownika z:

1) funkcjonowaniem i zadaniami starostwa oraz komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik zostal zatrudniony lub odpowiednio samorzadowej jednostki
organizacyjnej,

2) procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujagcymi w danej komorce
organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku pracy lub odpowiednio
w samorzgdowej jednostce organizacyjnej,



3) przepisami prawa niezbednymi do prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku urzedniczym, a w szczegolnosci:

a) ustawg o samorzadzie powiatowym,

b) ustawag o pracownikach samorzadowych,

¢) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

d) ustawa o ochronie danych osobowych,

e) ustawg o dostepie do informacji publicznej,

f) Statutem Powiatu Rawickiego,

g) Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rawiczu lub
odpowiednio samorzadowe;j jednostki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony,

h) Regulaminem pracy Starostwa Powiatowego w Rawiczu lub samorzadowe;j
odpowiednio jednostki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony,

i) rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

J) przepisami wewngtrznymi Starostwa Powiatowego w Rawiczu lub samorzadowe;j
jednostki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony.

4) funkcjonowaniem oprogramowania ,,el-dok” w przypadku pracownikéw Starostwa.

Organizacja stuzby przygotowawczej

§8

. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik moze odbywaé praktyki
w innych komodrkach organizacyjnych, wskazanych przez kierownika komorki
organizacyjnej lub sekretarza. Pracownik nabywa wiedz¢ w formie samoksztalcenia
w godzinach pracy.

. W przypadku odbywania praktyki w innych komoérkach organizacyjnych wskazanych
przez kierownika komorki organizacyjnej lub sekretarza pracownik zapoznaje si¢
z podstawowymi zadaniami realizowanymi przez te komorki. Sekretarz informuje
kierownikow tych komorek organizacyjnych o skierowaniu pracownika do odbycia
praktyki i o czasie jej trwania.

Czes¢ teoretyczna sluzby przygotowawcze] moze by¢ zlecona firmie zewngtrznej
w formie szkolen.

. W przypadku, gdy firma zewnetrzna realizuje czes$¢ teoretyczna, o ktoérej mowa w ust. 3,
zlecenie obejmuje rowniez przeprowadzenie egzaminu pisemnego na koniec szkolenia.
Egzamin, o ktorym mowa w ust. 4 uznaje si¢ jako konczacy stuzbg przygotowawczg.

ROZDZIAL 111
Plan sluzby przygotowawczej

§9

. Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika ustala kierownik komoérki organizacyjnej,
adla pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym lub
samodzielnym stanowisku urzedniczym, sekretarz.

. Plan stuzby przygotowawczej obejmuje:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) okres odbywania stuzby,

3) szczegdlowy plan odbywania praktyk,

4) wykaz aktow prawnych objetych stuzba przygotowawcza.

ROZDZIAL IV
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10.

Sklad Komisji

§ 10
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed stala Komisjg do
przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, powotang Zarzadzeniem
Starosty Rawickiego.
W skitad komisji wchodza:
1) Przewodniczacy komisji - Sekretarz Powiatu,
2) Sekretarz komisji - pracownik zajmujacy si¢ kadrami,
3) Cztonek komisji - kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat
stuzbe przygotowawcza, a w przypadku gdy egzamin dotyczy pracownika na
kierowniczym lub samodzielnym stanowisku urzg¢dniczym Wicestarosta.

Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza

§ 11
W przypadku, gdy pracownik zwolniony zostat z odbycia shuzby przygotowawczej,
egzamin przeprowadza Komisja, o ktorej mowa w § 10 ust 2.
Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemne;.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ustala wynik egzaminu.
Cze$¢ pisemna egzaminu ma forme testu z wyboru i sktada si¢ z 50 pytan, a egzamin trwa
60 minut. Za kazda prawidlowa odpowiedZ na dane pytanie Komisja przyznaje 1 punkt,
za brak odpowiedzi lub za odpowiedz nieprawidiowa — 0 punktow.
Egzamin jest przeprowadzany w pomieszczeniu, w ktorym przebywaja wyltgcznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
Komisja oblicza punkty i ustala procentowa taczng warto$¢ punktéw uzyskanych przez
pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.
Uzyskanie co najmniej 60 % punktow na egzaminie stanowi podstawe ukonczenia stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.
Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza stanowi podstawe do
dalszego zatrudnienia pracownika.
W przypadku niezaliczenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownikowi
nie przystuguje prawo do ponownego przystapienia do egzaminu.
Zasady dotyczace egzaminu sg jednolite bez wzgledu na fakt, czy przeprowadza go
Komisja powotana Zarzadzeniem Starosty, czy firma zewnetrzna.

ROZDZIAL V

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza

§ 12
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdl, ktory podpisuja cztonkowie
Komisji obecni na egzaminie - wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) imig i nazwisko pracownika,
2) stanowisko stluzbowe,
3) datg odbycia egzaminu,
4) wynik egzaminu,
5) sktad Komisji.



Zakonczenie shuzby przygotowawczej

§13

1. Przewodniczacy Komisji przedktada kierownikowi urzedu protokot z egzaminu, na
podstawie ktorego wystawiane jest za§wiadczenie w dwoch egzemplarzach o ukonczeniu
stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzor
zaswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

2. W przypadku zwolnienia pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
Przewodniczacy Komisji przedklada kierownikowi urzedu protokél z egzaminu, na
podstawie ktorego wystawiane jest zaSwiadczenie w dwoch egzemplarzach o zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzér zaswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 6
do Regulaminu.

3. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, a drugi egzemplarz jest dotaczony
do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL V1
Sposdb postepowania z dokumentami z przebiegu stuzby przygotowawczej

§ 14
Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowywane s3 zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, natomiast wydane zaswiadczenia, o ktorych mowa w § 13 ust. 1 1 2 zostaja
dotaczone do akt osobowych pracownika.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Rawiczu

OPINIA O PRACOWNIKU
WRAZ Z WNIOSKIEM O SKIEROWANIE NA SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA LUB ZWOLNIENIE Z JEJ ODBYCIA

Stosownie do § 3 wust. 6 Regulaminu dotyczacego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Rawiczu, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 58/21 Starosty Rawickiego
z dnia 10 wrzesnia 2021 r.,

INFOrmMuje, Z€ Pani/Pan.........cc.coveiiiviiiiieiieiicieie s ettt esa e bbb nre s posiada
bardzo dobry/dobry/dostateczny* poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na

STATIOWISKUL ettt eeememee s bt annnnRnnnnnnnnnnnnnnnnnrns

1) Z uwagi na powyzsze, proponuje:
SKIETOWAC Panig/Pana .........ccceiiiiiiiiiiiiiciee ettt et e e
do odbycia stuzby przygotowawczej przez okres jednego miesigca/dwdch miesiecy/trzech
miesiecy, *

2) ZWOINIC Panig/Pana...........cceeiiiuiiiiiiiiiiies ceeieeeeie ettt e ettt ete e aeeaaeesaesaeesre e eeeneesreene s
z odbycia stuzby przygotowawczej.*

W zalaczeniu przedktadam propozycje planu stuzby przygotowawczej. *

(podpis i stanowisko stuzbowe)

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Rawiczu

DECYZJA

0 skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych w zwigzku z § 5 ust. 1 pkt 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Starostwie Powiatowym
w Rawiczu, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 58/21 Starosty Rawickiego z dnia 10 wrze$nia
2021 1. kieruje Pania/Pana............cccoceeueeuiiieeieieieie s do odbycia
stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Rawiczu na okres jednego
miesigca/dwoch miesiecy/trzech miesigey.*

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkOw na stanowisku UIrZEANICZYM ........ccceocieiiiiiiiiiiienieeie e

wedlug ramowego planu okreslonego przez: kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej

bedzie ona odbywana /sekretarza*.

(podpis kierownika urzedu)

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Rawiczu

DECYZJA

o zwolnieniu pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu przeprowadzania stuzb przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Rawiczu,
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 58/21 Starosty Rawickiego z dnia 10 wrzesnia 2021 r., na
umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej z dnia ........ccoceoeeiiennnn.
zwalniam Panig/Pana ............c.cccoooieiiiiiiiiiiies ettt z odbycia
stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Rawiczu.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej

NIZdodnia ....ooeeeee

(podpis kierownika urzedu)



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Rawiczu

PROTOKOL

z przeprowadzonego w dniu ..............

egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg

przed Komisjg powotang Zarzgdzeniem Nr ..... Starosty Rawickiego z dnia ................... :
w skladzie:

1) Przewodniczacy komisji,

2) Sekretarz komisji,

3) Cztonek komisji.

do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza przystapit/li:

Lp. Imi¢ i nazwisko pracownika Stanowisko sluzbowe

Zastosowano nastepujacg metode sprawdzenia wiedzy teoretycznej:
1) Egzamin pisemny (test wyboru sktadajacy si¢ z 50 pytan), o ktorym mowa w § 11%,
2) Egzamin pisemny przeprowadzony przez firm¢ zewnetrzna, o ktorym mowa w § 8
ust. 4*,

Wyniki egzaminu:

Lp. Imie¢ i nazwisko pracownika Wynik testu ‘

Przewodniczacy Komisji poinformowat ww. pracownika/6w o wyniku egzaminu.

Na tym zakonczono posiedzenie Komisji.

Podpisy cztonkow Komis;i:

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Rawiczu

ZASWIADCZENIE NR ......

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM

W RAWICZU
Pani/Pan*
urodzony/a* wdniu ...l W e ,
wokresieod dnia........c.eeeeiiiii o dNia. ..o

odbyl/a* stuzbe przygotowawcza

w Starostwie Powiatowym w Rawiczu,

przewidziang w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych

oraz zdal/a* egzamin konczacy sluzbe¢ przygotowawcza z wynikiem pozytywnym.

Pieczgé

organu
wydajacego

Rawicz, dnia ........................

* niepotrzebne skresli¢

Starosta Rawicki
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Zalacznik Nr 6

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Rawiczu

ZASWIADCZENIE NR ......

Pani/Pan*
urodzony/a* wdniu ... W et e ,
WANIU. ..o, w Starostwie Powiatowym w Rawiczu

zdal/a* egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym

przewidziany w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych.

Starosta Rawicki

Pieczgé

organu
wydajacego

Rawicz, dnia ..........cceeeens

* niepotrzebne skresli¢
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