Zarzadzenie Nr 15 /2021
Starosty Watbrzyskiego
z dnia 25 lutego 2021 roku

w sSprawie: w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t .j. Dz. U. z 2019, poz. 1282) w zwigzku z art. 34 ust.1 oraz art. 35
ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2020
r. poz. 920) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Watbrzychu.

§ 2. Wykonanie  zarzadzenia  powierza sie  Sekretarzowi  Powiatu
Watbrzyskiego.

§ 3. Traci moc Zarzagdzenie nr 69/2009 Starosty Watbrzyskiego z dnia 30
czerwca 2009 roku w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcag
od 1 stycznia 2021 roku.

Starosta Watbrzyski

Krzysztof Kwiatkowski



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 15/2021
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 25.02.2021 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

§1.

konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

Regulamin stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu okresla

szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego

te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

§ 2.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

§3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

urzedzie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Watbrzychu;

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Watbrzyskiego;

Sekretarzu Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Watbrzyskiego;

komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec Biuro, Wydziat, Stanowisko,

Naczelniku - nalezy przez to rozumieé osobe kierujgca Wydziatem, Biurem Ilub inng
réwnorzedng komorkg organizacyjng urzedu;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin stuzby przygotowawczej w Starostwie

Powiatowym w Watbrzychu.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw
dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

Organizacje i koordynacje stuzby przygotowawczej oraz egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg prowadzi Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich.

Dokumentacje powstalg w zwigzku z przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminem
konczacym stuzbe przygotowawczg gromadzi i przechowuje Wydziat Obstugi i Spraw
Obywatelskich.

Stuzba przygotowawcza nie moze trwac krdcej niz 1 miesigc i dtuzej niz 3 miesigce.

O dhugosci stuzby decyduje Starosta biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkdow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
osoby kierujgcej komdrkg organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

W przypadku oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach decyzje o dtugosci stuzby
podejmuje Starosta.

Opinia, o ktorej mowa w ust. 6 skladana jest ustnie Sekretarzowi Powiatu lub Staroscie.
Zwolnienie ze stuzby przygotowawczej moze nastgpi¢ na wniosek Naczelnika komorki
zatrudniajgcej, a w odniesieniu do kierowniczego stanowiska urzedniczego na wniosek
bezposredniego przetozonego.



§ 4.

1.

§5.

10. Naczelnicy komodrek organizacyjnych wskazani w Planie Stuzby Przygotowawczej

zobowigzani sg do przekazania petnej informacji w zakresie odpowiadajgcym realizowanym
zadaniom i potwierdzenia udzielanego instruktazu w Planie Stuzby Przygotowawczej.

11. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw Starostwa Powiatowego w Watbrzychu do

wspOtpracy i wspotdziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej.

12. Nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz Powiatu.

Nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesiecy po zawarciu umowy o prace z osobg podejmujaca
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich podejmuje czynnosci zwigzane
przygotowaniem stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego te stuzbe.

Naczelnik Wydziatu Obstugi i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z Naczelnikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, opracowuje Plan  Stuzby
Przygotowawczej, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Plan Stuzby Przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza.

Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej podejmuje Sekretarz.
Plan Stuzby Przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

1) czas trwania stuzby przygotowawczej;
2) termin egzaminu;
3) zagadnienia, ktdrych znajomos¢ jest niezbedna dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych

na danym stanowisku;

4) umiejetnosci praktyczne, jakie pracownik powinien zdoby¢ w czasie odbywania stuzby

przygotowawczej;

5) wskazanie komdrek organizacyjnych i oséb odpowiedzialnych za przekazywane informacje

i prowadzony instruktaz.

Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich przekazuje zatwierdzony Plan Stuzby Przygotowawczej
nowo zatrudnianemu pracownikowi wraz ze skierowaniem do stuzby przygotowawczej,
ktérego wzdr stanowi zatlacznik nr 1 do regulaminu, zjednoczesnym przekazaniem
kserokopii Planu Stuzby Przygotowawczej:

1) Naczelnikowi komorki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika, a w przypadku

kierowniczego stanowiska urzedniczego - bezposredniemu przetozonemu;

2) Naczelnikom komorek organizacyjnych wskazanych w Planie Stuzby Przygotowawczej.

Spory i trudnosci w realizacji Planu Stuzby Przygotowawczej rozstrzyga i rozwigzuje Sekretarz.

Pracownika mozna zwolni¢ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, na umotywowany
wniosek Naczelnika komorki zatrudniajgcej, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3
do regulaminu, o ile posiadana przez pracownika wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Whniosek wymieniony w ust. 1 niniejszego paragrafu, w przypadku pracownika zatrudnionego
na kierowniczym stanowisku urzedniczym sktada bezposredni przetozony do Starosty.

Decyzje w przedmiocie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej lub
o odmowie zwolnienia z tego obowigzku podejmuje Starosta.

W przypadku zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik
otrzymuje pisemng informacje o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
ktérej wzor stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Starosta wyznacza termin ztozenia egzaminu i wskazuje zagadnienia egzaminacyjnie zgodnie
ze wzorem okreslonym zkgcznikiem nr 5 do regulaminu.



§ 6.

Informacje wskazang w ust. 5 niniejszego paragrafu otrzymuje takze Naczelnik komorki
organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika, a w przypadku pracownika zatrudnionego na
kierowniczym stanowisku urzedniczym — jego bezposredni przetozony.

Zagadnienia egzaminacyjne Naczelnik Wydziatu Obstugi i Spraw Obywatelskich uzgadnia
z Naczelnikiem komorki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika, a w przypadku pracownika
zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym z bezposrednim przetozonym
pracownika.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza odbywa sie po zakonczeniu stuzby

przygotowawczej, co najmniej na 7 dni przed uptywem okresu, na jaki zostata zawarta

z pracownikiem umowa o prace.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Staroste Watbrzyskiego.

W sktad komisji Starosta powotuje:

1) Czlonka Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego majgcego nadzér nad wydziatem, w ktdérym
zatrudniony jest pracownik zdajgcy egzamin;

2) Sekretarza Powiatu;

3) Naczelnika Wydziatu Obstugi i Spraw Obywatelskich;

4) Naczelnika Wydziatu w ktérym zatrudniony jest pracownik zdajgcy egzamin;

5) ewentualnie inng osobe posiadajgcg wiedze i doswiadczenie zawodowe w administracii
publicznej lub w danym zagadnieniu.

Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich powiadamia pracownika przystepujacego do

egzaminu oraz cztonkdéw Komisji Egzaminacyjnej o terminie i miejscu egzaminu, najpdzniej

na 3 dni przed tg data.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg sktada sie z czesci pisemnej i ustnej. Z przebiegu

egzaminu sporzadza sie protokot.

Czes¢ pisemna egzaminu stanowi test wiedzy zawierajgcy 30 pytan jednokrotnego wyboru

z zakresu zagadnien objetych stuzbg przygotowawcza.

Egzamin praktyczny polega na:

1) sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma w ramach sprawy prowadzonej
w komdrce organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony. Zadanie jest oceniane w skali
0-5 pkt.

2) ustnym przedstawieniu przez pracownika uzasadnionego sposobu zafatwienia
okreslonej sprawy prowadzonej w komdrce, w ktdrej jest zatrudniony. Zadanie jest
oceniane w skali 0-5 pkt.

Zagadnienia egzaminacyjne dotyczace znajomosci przepisbw prawa i umigjetnosci
praktycznych okre$lonych w Planie Stuzby Przygotowawczej przygotowuje Naczelnik
Wydziatu Obstugi i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z Naczelnikiem komorki
organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika i Naczelnikami wydziatdw wskazanych w Planie
Stuzby Przygotowawczej lub z Sekretarzem.

Po przeprowadzeniu egzaminu, czionkowie Komisji Egzaminacyjnej decydujg o uznaniu
wyniku za ,pozytywny” okreslajac wynik egzaminu na ocene:

1) bardzo dobra - w przypadku gdy pracownik uzyskat tgczng ilos¢ punktéw za test
i zadania praktyczne miedzy 40 pkt a 35 pkt.

2) dobra - w przypadku gdy pracownik uzyskat tgczng ilo$¢ punktéw za test i zadania
praktyczne miedzy 34 pkt a 31 pkt.

3) dostateczng - w przypadku gdy pracownik uzyskat tgczng iloS¢ punktow za test
i zadania praktyczne miedzy 30 pkt a 25 pkt.



10.

11.

12.

13.

14.

Po przeprowadzeniu egzaminu, cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej decydujg o uznaniu
wyniku za ,negatywny” w przypadku gdy pracownik otrzymat faczng ilos¢ punktéw za test
i zadania praktyczne ponizej 25 punktéw. Materiat egzaminacyjny z czesci pisemnej stanowi
zatacznik do protokotu egzaminu.

Pracownik, ktéry otrzymat wynik negatywny z egzaminu ma prawo wnioskowac¢ do Starosty
o wyznaczenie dodatkowego terminu egzaminu poprawkowego.

Uzyskanie ,pozytywnego” wyniku egzaminu zobowigzuje pracownika do ztozenia wobec
Starosty lub Sekretarza élubowania o treéci: ,Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzegac
porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci Slubowania
mogg by¢ dodane stowa: ,Tak mi dopomoz Bég”.

Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich przygotowuje, zaswiadczenie o ztozeniu egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg i o jego wyniku, ktérego wzor stanowi zalgcznik
nr 6 do regulaminu oraz dokument potwierdzajgcy ztozenie Slubowania, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do pracownikdéw zwolnionych
z odbywania stuzby przygotowawczej.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koniczagcego
te stuzbe w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu.

SKIEROWANIE DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Kieruje Pana/Pania...............cccccoooiininiencnn
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Waltbrzychu.

Stuzba przygotowawcza obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkéow na

stanowisku W Wydziale/StanOoWIiSKU ............oouiiiiiiii e

data podpis Starosty badz Sekretarza Powiatu

Przyjatem / przyjetam do realizacji

data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

IMi€ | NAZWISKO PraCOWNIKA. ........cueiiiiiie e e e e e e et e n e e e bee e e
Wydzial/ SEANOWISKO PIraCy.......ccuiiiiiiiiiiiiieee ittt ettt et e be s e ss e e saeeebeesaeesnteeneeeas
Czas trwania StUZby PrzygotOWAWECZE] .........cooiviiiiiii ettt ettt

Planowany termin egzaminu kofczgcego stuzbe przygotOWaWCZa........cc.veveeeveeeeeeeveereeerceeeve e

I. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznac sie z:

1. przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu powiatowego, strukturg organizacyjng Urzedu,
rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2. zasadami ochrony danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu;

3. zasadami gospodarki finansowej, w tym planowania, wydatkowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentdw finansowych;

4, zasadami Kodeksu Etyki pracownikdw Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

II. Stuzba przygotowawcza obejmuje praktyke w komérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu:

1 SO

2 e

B ————————

4
III.

Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa:

1. Ustawa o samorzadzie powiatowym;

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych;

3. Ustawa - Kodeks postepowania administracyjnego;

4. Ustawa o finansach publicznych;

5. Ustawa - prawo zaméwien publicznych;

6. Ustawa o dostepie do informacji publicznej;

7. Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
8. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Watbrzychu;

9. Statut Powiatu Watbrzyskiego;



IvV. Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej:

1. umiejetno$¢ redagowania dokumentdw urzedowych, a w szczegolnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, zarzadzen, projektdw uchwat, zaswiadczen;

2. umiejetnosci rejestracji i przechowywania dokumentéw tworzacych akta sprawy zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng dla organéw powiatu;

3. znajomo$¢ obowigzujgcych zasad obiegu dokumentéw w  Starostwie Powiatowym
w Walbrzychu;

4. umiejetnos¢ opisywania dokumentow ksiegowych;

5. umiejetno$¢ przygotowywania projektow umow i specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;

Podpis Starosty/Sekretarza

Zapoznatem/zapoznatam sie:

Data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu.

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU
ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Starosta Watbrzyski

Whioskuje o zwolnienie Pana / Pani ...

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, w zwigzku z zatrudnieniem w Wydziale
............................................... Na stanowisku ..........cccceevveeevieeecciee e,

w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

Uzasadnienie wniosku :

data i podpis wnioskodawcy



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu.

DECYZJA W SPRAWIE ZWOLNIENIA PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zwalniam z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej przez Panig/Pana
.................... zatrudniong/zatrudnionego w z uwagi N@ .........ooeeeeennen.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana ..............ooo... do ztozenia egzaminu konczacego stuzbe nie
pozniej niz do dnia ......eeeeeennnnnnn. .

data i podpis Starosty
lub Sekretarza Powiatu



Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu.

INFORMACIJA O ZWOLNIENIU
Z OBOWIAZKU ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Zwalniam Pana / Panig..............ccooi e

zatrudnionego / zatrudniong Na StaNOWISKU ...........cccceoeiiiiiiiicciie e

W WYAZIAIE o e

z obowiagzku odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Starostwie Powiatowym
w Watbrzychu

Jednoczesnie ustalam termin ztozenia egzaminuna ..................cccoeeeeiieeee e

Egzamin obejmowat bedzie nastepujgce zagadnienia:

data i podpis Starosty badz
Sekretarza Powiatu

data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 6

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu.

piecze¢ pracodawcy

ZASWIADCZENIE
O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRZEZ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WALBRZYCHU

Niniejszym zaswiadcza sig, Z& Pan/Pani ..........ccccceeveerieieerieeieesess e

zozyt | Ztozyla w dniu ... przed Komisjg Egzaminacyjng Starostwa Powiatowego
w Walbrzychu egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych egzamin z wynikiem .............cccccocceeveeenns

podpis Starosty badz
Sekretarza Powiatu

Watbrzych, dnia..........ccocoevvviinennnn

Otrzymuija:
1) Pracownik
2) WOS a/a



Zalacznik Nr 7

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu.

piecze¢ pracodawcy

ZASWIADCZENIE
O ZLOZENIU AKTU SLUBOWANIA

na podstawie art. 18 ust. 1 w zwigzku z art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, ztozyt/ztozyta Slubowanie o tresci:

"Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego
i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania"

(Do tresci slubowania moga byc dodane stowa "Tak mi dopomcoz Bog")

podpis pracownika sktadajacego Slubowanie podpis Starosty/Sekretarza



