2atacznik do Zarzadzenia Nr 24/2009
Starosty Tucholskiego z dnia 14 maja2009

Regulamin

Stuzby przygotowawczej i egzaminu koriczacego stuibe przygotowawcza

§1

Regulamin okredla sposéb przeprowadzania stuiby przygotowawczej w Starostwie

Powiatowym w Tucholi, w tym w szczeg6lnosci:

a)
b}
¢)
d)
e)
f)
g)

Zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

Zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

Zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej

Skfad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

Zakres | spos6b przeprowadzania egzaminu,

Zasady wydawania | przechowywania zatwiadczen o ukoriczeniu  stuiby

przygotowawczej i zdaniu egzaminu.
§2

Dla pracownikéw, o kt6rych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz 1458) - t]. ,0s6b
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym”, organizuje sie
stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem.

Celem stuiby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych w urzedzie.



§3

. Kaidy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé
stuzbe przygotowawczy zakoriczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuiby przygotowawczej przez kierownika
urzedu. Zwolnlenie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia ze zdania
egzaminu.

. Bezpoéredni nadzér nad przebiegiem sfuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw urzedu sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych, sa

zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze] i egzaminow.
§4

. Pracownika kieruje sie do odbycia stuiby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pééniej niz przed uplywem 2 miesigca od
zatrudnienia, na podstawie pisemnego skierowania .

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 2 miesigcy w ciggtosci.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwa-
lifikacii pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym | dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzle.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej sluzby decyduje Sekretarz, na wniosek kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé¢ przedtuiony, nie diuzej jednak niz do
3 miesigcy tacznie

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownia

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.



1.

a)

3.

§5

W okresie stuiby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie sig
z catoksztattem dziatalnosci starostwa powiatowego, w szczegdlnosci poprzez:
teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami urzedu oraz
funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

zapoznanle z procedurami zatatwienia spraw, zasadami obiegu dokumentacji

obowigzujgcymi w danej komérce i catym urzedzie,

zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzieine_go wykonywania obowigzkéw

stuzbowych oraz opanowanie umiejetnoséci praktycznego stosowania przepisow.

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regu-

laminu .

Szczegdtowy zakres stuzby przygotowawczej okresla kierownik urzedu po uzyskaniu

pisemne] opinii bezposredniego przetoionego pracownika podlegajacego obowigz-

kowi odbycia stuzby przygotowawczej, zawierajgcej propozycje programu przebiegu
stuzby.
§6

1. Bezposredni przetoiony komdérki organizacyjnej, w ktére] pracownik odbywa
stuzbe przygotowawcza monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w odbywanej stuzbie badz tez braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawczg w czasie jej  trwania bezposredni przefozony,
niezwtocznie wnioskuje za poérednictwem Sekretarza o rozwigzanie z pracow-
nikiem umowy o prace.

3. Na trzy dni przed zakohczeniem stuzby przygotowawczej bezposredni przetozony
podsumowuje z pracownikiem okres stuzby i wnioskuje o przediuzenie stuiby
przygotowawczej lub skierowanie pracownika na egzamin.

§7
1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem skladanym przed komisjg

egzaminacyjnag.



10.

Egzamin sktadaja takie osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczeij.
Termin egzaminu okresla w takim wypadku kierownik jednostki w pi$mie o zwol-
nieniu ze stuzby.
W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza: Sekretarz Powiatu jako
Przewodniczacy, bezposredni przetozony pracownika oraz pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe - cztonkowie.

§8
Egzamin sktada sig z czesci pisemnej i ustne;j.
Czgs$¢ pisemna polega na rozwigzywaniu testu egzaminacyjnego sktadajacego sie
z 15 pytan dotyczacych zagadnien objetych programem stuzby przygotowawczej.
Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowied?, za ktdrg przy-
znawany jest 1 punkt.
Warunkiem zdania czesci pisemnej jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej
60% poprawnych odpowiedzi.
Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania si¢ ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sie¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.
Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzielaniu odpowiedzi na 5 pytan dotyczacych
zagadnienn objetych stuzba przygotowawcza, wylosowanych przez zdajacego
sposrdd trzech zestawdw pytan.
Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na podstawie
poszczegolnych pytan, bioragc pod uwage poprawno$é i kompletnoéé odpowiedzi.
Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0 do 5 punktéw.
Warunkiem zdania ’czqéci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 60% maksymalnej ilosci punktow.
Obydwie czesci egzaminu odbywaja sie tego samego dnia i nastepuja po sobie.
Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikéw.
Przygotowanie testéw i pytan egzaminacyjnych oraz sposéb przeprowadzenia
egzaminu powinny w jak najwigkszym stopniu zapewnié rzetelno$é i obiek-
tywnos¢ wyniku egzaminu.

§9

Po zakoriczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia jego wynikéw .



2. Egzamin jest zaliczony jezeli zdajacy uzyskat co najmniej po 60% maksymalnej

ilosci punktow z kazdej czesci egzaminu.
§10

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt, ktéry jest podpisywany
przez wszystkich cztonkéw komisji egzaminacyjne;j.

2. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Test pisemny, protokét oraz zaswiadczenie archiwizuje sie w dziale kadr.

4. Kopig zaswiadczenia, protokétu z egzaminu mozna wydawaé zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§11

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w Zycie zarzadzenia.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu
Stuzby Przygotowawezej

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Samorzad terytorialny i jego miejsce w administracji terytorialnej RP:

1. Samorzad terytorialny a wspdlnota.

2. Zasada subsydiarosci w dziataniu samorzadu terytorialnego.

3. Administracja samorzadowa a administracja rzadowa.

4. Problematyka nadzoru nad samorzadem ferytorialnym.

5. Wspolpraca zarzadu z innymi jednostkami samorzadowymi.

6. Wspélpraca samorzadu z III sektorem (organizacje porzadkowe)

7. Samorzad a Obywatel.

Podstawy prawne dzialania samorzadu terytorialnego i relacje migdzy
przepisami:

1. Konstytucja RP,

2. Ustawy samorzgdowe — ustawa o samorzadzie powiatowym.

3. Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

4. Inne akty ustawowe.

5

6

IL

. Rozporzadzenia — akty wykonawcze.
. Akly prawa miejscowego — Statut, uchwaly Rady Powiatu i zarzadzania
Starosty Tucholskiego.
7. Akty prawa wewngtrznego — Regulamin Organizacyjny Starostwa,
zarzadzenia, instrukcje.
I11. Wladze powiatu i ich wzajemne relacje:
1. Mieszkaticy powiatu i ich plaszczyzny aktywnosci w zarzgdzaniu
jednostkg samorzadu:
a) Wybory
b) Referendum lokalne
¢) Konsultacje spoleczne.
2. Radai jej charakter jako organu powiatu:
a) Uprawnienia stanowiace,
b) Uprawnienia konirolne,
¢) Skiad i sposéb dziatania,
d) Komisje rady,
e) Radny i jego uprawnienia
f) Interpelacje i zapytania
g) Reprezentowanie powiatu.
1V. Starostwo Powiatowe, jego organizacja i zadania:
1. Organizacja urzedu:
a) Regulamin Organizacyjny Starostwa,
b) Struktura Starostwa - podzial na komorki organizacyjne
1 stanowiska samodzielne,
2. Zadania Starostwa oraz poszczeg6inych komérek organizacyjnych.
V. Postgpowanie administracyjne w praktyce dzialania starostwa
powiatowego:
1. Zasady og6lne postgpowania administracyjnego.



Wylaczanie pracownika.

Strony i ich uprawnienia,

Doreczenia, wezwania,

Terminy.

Wszczecie postepowania.

Dowody i przestanki wydawania decyzji.
Zawieszenie postgpowania,

Decyzje administracyjne i jej elementy.
10. Odwolania.

11. Zazalenia.

12. Wznowienie postgpowania.

WRN AL AW

V1. Dostgp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych
i informacji niejawnych.
1. Zasady udzielania informacji publicznej.
2. Biuletyn Informacji Publiczne;.
3. Ochrona danych osobowych,
4, Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

VII. Zadania i obowigzki urz¢dnika samerzadowego:

1. Nowa ustawa o pracownikach samorzgdowych i jej zatozenia:
a) Podstawa zatrudnienia,
b) Wymagania kwalifikacyjne,
¢) Obowiazki pracownika samorzadowego,
d) Ocena pracownika samorzadowego,
¢) Czas pracy w samorzgdzie terytorialnym,
f) Organizacja i zakazy dotyczace pracownikéw samorzadowych,
g) Odpowiedzialnoéé pracownikédw,
h) Spory w zakresie prawa pracy,

2. Wewnetrzne Zrédla prawa pracy:
a) Regulamin pracy

b) Regulamin wynagradzania,
¢) Zakresy czynnosci,

3. Polecenia sluzbowe i kierownictwo w dzialaniu administracji
samorzadowej.

4, Etyka pracownika samorzadowego.
VIII. Zadania, obowiazki i procedury pracownika na stawisku urz¢dniczym,
na ktérym jest zatrudniony.



Zalgcznik nr 2
Do Regulaminu
Sluiby Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

Niniejszym zaswiadeza sig, ze Pan/Pani ..............ocooooioovoii odbyl/a stuzbe
PIZYZOIOWAWCZS W WYMUAIZE ..ec.ovviivvivnnressnnsisssieeeenssinn i zlozyta w dniu
.............................................. z wynikiem pozytywnym egzamin, o kt6rym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U,

Nr 223 poz. 1458), przed Komisjs Egzaminacyjna Starostwa Powiatowego
w Tucholi,

Czlonkowie Komisji Przewodniczacy Komisji




