ZARZADZENIE NR 4/2020
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sptawie wptowadzenia w Starostwie Powiatowym w Tucholi Regulaminu
przeptowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzacego
t¢ stuzbe

Na podstawie att. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samotzadowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1282 z pdzn. zm.) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 1. poz. 511 z pbzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Statostwie Powiatowym w Tucholi Regulamin przeprowadzenia stuzby
ptzygotowawczej 1 otganizowania egzaminu koficzacego te shuzbe, stanowiacy zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

(2]
bo

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nt 24/2009 Starosty Tucholskiego z dnia 14 maja 2009 r. w sprawie
wptrowadzenia w Starostwie Powiatowym w Tucholi ,,Regulaminu sluzby przygotowawczej
i egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza” zmienionego Zarzadzeniem Nr 46/2009

Starosty Tucholskiego z dnia 29 pazdziernika 2009 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nt 4/2020
Starosty Tucholskiego
z dnia 20 stycznia 2020 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i otganizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Regulamin  okre§la  szczegdlowy sposdb  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbe dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tucholi podejmujacych po taz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

Rozdziat 1

Przepisy wstepne
§ 1. 1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy ptzez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,
2) pracodawcy - nalezy ptzez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tucholi,
3) pracowniku - nalezy ptzez to rozumieé pracownika Starostwa Powiatowego w Tuchol,
4) Kierowniku utzedu - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tucholskiego.

Postanowienia ogdlne
§ 2. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie osobe podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym.
2. Osoba, podejmujaca po taz pierwszy prace - jest osoba, ktora nie byla wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
3. Osoba skietowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umoweg o prace na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiccy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunlku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Czas trwania stuzby przygotowawczej
§ 3. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kietuje si¢ pracownika nie wezedniej niz po uplywie
1 miesiaca od zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza moze trwac od 1 miesiaca do 2 miesiecy.
3. Czas trwania sthuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji
pracownika.
4. Okres sluzby ptzygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
5. Czas nieobecno$ci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu stuzby przygotowawczej.
6. Decyzje o skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej oraz okteslenie czasu 1 miejsca
trwania tej stuzby podejmuje Starosta Tucholski po zapoznaniu si¢ z opinia Sekretarza Powiatu
w tej sprawie. Wzdt decyzji o skietowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
7. Sekretarz Powiatu przygotowuje opini¢ w sprawie czasu trwania i miejsca odbywania stuzby
ptzygotowawczej lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej po zapoznaniu si¢ z dokumentami
potwierdzajacymi stopiefi przygotowania pracownika do wykonania powierzonych mu
obowigzkéw stuzbowych.
8. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.




9. Bezpostedni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 otganizowaniem egzaminow
dla pracownikéw sprawuje Sekretarz Powiatu.

Warunki zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

§ 4. 1. Pracownik zostaje zwolniony z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej na
umotywowany wniosek bezpo$tedniego ptzelozonego pracownika - jezeli jego wiedza lub
umiejetnosei umozliwiaja mu nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

2. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
ptzystapienia do egzaminu koficzacego sluzbe przygotowawcza.

3. O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje powiadomiony
droga pisemna.

4. Wzbr wniosku w sprawie zwolnienia ze sluzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

5. Wzér zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

Rozdziat 2
Otganizacja i zakres stuzby przygotowawczej

§ 5. 1. Stuzba przygotowawcza polega na samoksztalceniu w zaktesie:

1) szczegdlowego zapoznania pracownika z zadaniami i sprawami, ktére dotycza funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Tucholi,

2) zapoznania z odpowiednimi przepisami, ktérych znajomos$¢ i umiej¢tnos$é praktycznego
wykotzystania jest niezbedna do pracy na stanowisku urzedniczym.

2. Sluzba przygotowawcza polega na zapoznaniu si¢ z przepisami regulujacymi strukture
jednostki.

3. Stuzba przygotowawcza obejmuje:

1) teotetyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Tucholi,

2) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania Starostwa,
3)zapoznanie z procedutami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w Starostwie,

4) zapoznanie z wiedza z zaktesu przepiséw niezbednych do prawidlowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku utzedniczym otraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania
tych przepiséw,

4. Zakres sluzby przygotowawczej powinien zosta¢ okreslony w planie stuzby przygotowawczej,
a w szczegdlnodci powinien obejmowaé znajomos$é:

a) ustawy o samotzadzie powiatowym

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

f) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

g) ustawy o zaméwieniach publicznych,

h) zagadnien z zakresu finanséw publicznych,

i) Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa,

j) sposobu obiegu i rejestracji dokumentéw w Starostwie.

5. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza jest Selretarz Powiatu.




Rozdziat 3
Plan stuzby przygotowawczej

§ 6. 1. Plan stuzby ptzygotowawczej dla pracownika ustala Sekretarz Powiatu.

2. Plan stuzby przygotowawczej obejmuje:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,

2) okres odbywania stuzby,

3) wykaz aktéw prawnych objetych stuzbg przygotowawcza,

4) zadania i umiejetnosci, ktére nalezy naby¢ w czasie odbywania stuzby przygotowawczej,

5) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie wezesniej niz 7 dni po zakoficzeniu okresu
stuzby ptzygotowawczej i nie p6ézniej niz 7 dni przed wygasnieciem umowy o prace pracownika.

Rozdziat 4
Egzamin sprawdzajacy

§ 7. 1. Shuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja Egzaminacyjna,
ktéra jest powolywana odrebnym zarzadzeniem Starosty Tucholskiego.

2. Komisja egzaminacyjna winna liczy¢ co najmniej 3 osoby.

W sktad Komisji Egzaminacyjnej moga wchodzic:

a) Sekretarz Powiatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydzialu Otganizacyjnego,

¢) Skarbnik Powiatu,

d) radca prawny,

e) ptacownik wilasciwy do spraw kadr,

f) inna osoba posiadajaca do$wiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktérych znajomos¢ winna
posiadaé osoba odbywajaca stuzbe przygotowawcza.

3. Starosta Tucholski moze powolaé Komisj¢ Egzaminacyjna w innym skladzie, niz okreslony
w ust. 2.

4.W uzasadnionych ptzypadkach Starosta Tucholski moze zmienic sklad Komisji Fgzaminacyjne;
w trakcie jej prac. Czynnosci podjete przez Komisje przed zmiang skladu pozostaja w mocy.

§ 8. Fgzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Statoste
Tucholskiego.

§ 9. 1. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej i z czesci ustnej.

2. Komisja optacowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ustala wynik egzaminu.

3. Czeéé pisemna egzaminu polega na rozwigzaniu testu egzaminacyjnego skladajacego sie z 15
pytaft obejmujacych swoim zakresem zagadnienia teoretyczne i praktyczne, ktore pracownik
powinien nabyé zgodnie z planem sluzby przygotowawczej. Za kazda prawidlowa odpowiedZ na
dane pytanie Komisja przydziela 1 punkt, za brak odpowiedzi lub za odpowied? nieprawidlows —
0 punktdw.

4. Warunkiem zdania czeéci pisemnej jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60%
poptawnych odpowiedzi.

5. Po egzaminie pisemnym zatrzadza si¢ 15 minutows przerwe, po ktérej pracownik przystepuje
do czeéci ustne;.

6. Czgéé ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytadt dotyczacych zagadnien
objetych stuzba pizygotowawcza, wylosowanych przez zdajacego spodréd trzech zestawow
pytan.

7. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udziclane na podstawie poszczegdlnych pytan,
biorac pod uwage poptawnosé i kompletno$é odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje sie od
0 do 5 punktéw.




8. Egzamin jest ptzeptowadzany w pomieszczeniu, w ktorym przebywaja wylacznie cztonkowie
Kotnisji i egzaminowany pracownik.

9. Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowsa laczna watto$¢ punktow
uzyskanych ptzez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60% punktéw na egzaminie stanowi podstawe ukoficzenia
stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

8. Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu.

9. Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza stanowi podstawe dalszego
zatrudnienia pracownika.

10. W przypadku niezaliczenia egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza pracownikowi nie
przysluguje prawo do ponownego przystapienia do egzaminu.

Rozdziat 5
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego egzaminu koficzacego stuzbg
przygotowawczy

§ 10. 1. Z przeptowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéty podpisuja czlonkowie
Komisji obecni na egzaminie.

2. Protokdl zawiera w szczegblnosct:

a) imi¢ i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy i okreslenie jednostki otganizacyjnej powiatu tucholskiego,

¢) dat¢ odbycia egzaminu,

d) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu,

e) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

f) koficowy wynik egzaminu.

§ 11. 1. Kierownik urzedu po zapoznaniu si¢ z protokolem z egzaminu wystawia pracownikowi
w2 egzemplatzach za$wiadczenie o ukoficzeniu stuzby  przygotowawczej urzednika
samorzadowego — wzdt zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 lub 5 do Regulaminu.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, a drugi egzemplarz jest dolaczony do
akt osobowych pracownika.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu, a przed zawatciem flowej UMOWy O prace,
pracownik sklada §lubowanie. Wzér §lubowania stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat 6
Spos6b postepowania z dokumentami z przebiegu stuzby przygotowawczej

§ 12. Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej (test pisemny, protokoél, plan stuzby
przygotowawczej) przechowywane s3 zgodnie z instrukcja kancelaryjna, natomiast pozostala
dokumentacja z ptzebiegu stluzby przygotowawczej zostaje dolaczona do akt osobowych
pracownika.




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego
te stuzbe

dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tucholi

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Tuchola, dnia

DECYZJA

O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych
Kietuj¢ do odbycia stuzby przygotowawczej
Pania/Pamia. ..o vt sttt ittt e e e
ptacownika Statostwa Powiatowego w Tucholi
do odbycia stuzby przygotowawczej na oktres od .oevvvncnniiieiniiiinn: dOuii
Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkdéw na stanowisku urzedniczym.

Szczegblowy zaktes stuzby przygotowawczej okreéli Sekretarz Powiatu.




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej

i otganizowania egzaminu koniczacego
te stuzbe

dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tucholi

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Tuchola, dnia

Statosta Tucholski
Whiosek o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach
'samotzadowych (Dz. U. z 2016z, poz. 902 tj.),

whnioskuj¢ o zwolnienie

pracownika Starostwa Powiatowego w Tucholi
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej. Jednoczesnie informuie, iz zgodnie z art. 19 ust. 7
ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych pracownik bedzie obowigzany
do zlozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez Staroste Tucholskiego.
Uzasadnienie wniosku :




ZaYacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej

i otganizowania egzaminu koficzacego
te stuzbe

dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tucholi

z dnia 20 stycznia 2020 1.

Tuchola, dnia

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 19 wust. 5 ustawy o pracownikach samotzadowych zwalniam
PANIA/PANA. Lo\ttt e e e
ptacownika Starostwa Powiatowego w Tucholi

2 odbycia stuzby przygotowawczej z uwagi na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika
Z AN oo t.

Jednocze$nie informuje Pania/Pana, ze zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
nie zwalnia Pani/Pana z obowiazku zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do

dia. .o, 1.




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej

i otganizowania egzaminu koniczacego
te stuzbe

dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tucholi

z dnia 20 stycznia 2020 1.

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zadwiadcza sie, 261 PANI/PAN ... b s
pracownik Starostwa Powiatowego w Tucholi

odbyla/odbyl w okresie od ... do.oiiiiiiiii stuzbe przygotowawcza
iuzyskala/uzyskal z egzaminu przed Komisja Egzaminacyjna, oceng pozytywnz zgodnie z art.

19 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282 tj.).

Cztonkowie Komisji

STAROSTA H@%ﬁ%%

Mréz



Zatacznik Nt 5

do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego
te stuzbe

dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tucholi

z dnia 20 stycznia 2020 1.

ZASWIADCZENIE
0O ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO
SE.UZBE PRZYGOTOWAWCZA
NA URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sie, ze:

Pt/ Pam ..ottt

(stanowisko, komérka organizacyjna)
dnia ... r. przed Komisja Egzaminacyjna uzyskala/al ocene pozytywnz
z egzaminu koficzacego sluzbe przygotowawcza zgodnie z art. 19 ust. 6 ustawy o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282 t.j.)

Czlonkowie Komisji:




Zatacznik Nt 6

do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej

i otganizowania egzaminu koficzgcego
te stuzbe

dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tucholi

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Tuchola, dnia

AKT SLUBOWANIA

(imi¢ i nazwisko)

Na podstawie att. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
przystepujac do wykonywania obowiazkéw stuzbowych na stanowisku urzedniczym

(nazwa stanowiska)
"Slubuje uroczy$cie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé padstwu polskiemu
iwspdlnocie samotrzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powietzone mi zadania".

Do treéci slubowania mozna dodaé stowa:
"Tak mi dopoméz Bég".

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

VLK




