ON 330985207 Zarzadzenie Nr 10
Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drég Swidwinie
z dnia 05.06.2012r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym Zarzadzie Drég w Swidwinie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzgdzam, co nastepuije:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Powiatowym Zarzadzie Drég w Swidwinie.

REGULAMIN

przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Powiatowym Zarzadzie Drog w Swidwinie.

Celem Regulaminu jest ustalenie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze| i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw
podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Powiatowym Zarzadzie Drég w Swidwinie.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458);

2) Jednostce lub PZD - oznacza to Powiatowy Zarzad Drég w Swidwinie;
3) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w Swidwinie;
4) pracowniku - oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;



5) komérce organizacyjnej - rozumie sig przez to odpowiednig sekcje ustalong w
regulaminie organizacyjnym PZD w Swidwinie, jak rowniez samodzielne stanowiska
pracy w Powiatowym Zarzadzie Drég w Swidwinie;

6) kierowniku komdrki organizacyjnej - rozumie sie kierownika komérki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony zostat pracownik.

ROZDZIAL I
Stuzba przygotowawcza

2. Kazdy pracownik podejmujgacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé¢
stuzbe przygotowawczg zakoniczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.
5 ustawy.

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

4. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor PZD.

5. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow sprawuje kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej
w porozumieniu z Dyrektorem Jednostki.

6. Wszyscy pracownicy jednostki, w szczegolnosci kierownicy komérek organizacyjnych,
sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

7. Pracownika kieruje sie do odbycia siuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwdch
miesiecy od zatrudnienia.

8. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i jest
odbywana bez przerwy.

9. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy

I kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Jednostce.

10. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje kierownik wiasciwej komorki organizacyjne;
w porozumieniu z Dyrektorem.

11. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy diuzszy niz 7 dni.



12. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Jednostki, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow;
2) zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Jednostce zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na
wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
5) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzgdu powiatowego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Jednostki, w
tym w szczegdlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie powiatowym;

b) ustawg o pracownikach samorzgdowych;

C) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g)instrukcjg kancelaryjng;

h) Statutem Powiatowego Zarzadu Drég w Swidwinie, Regulaminem Organizacyjnym

Jednostki, Regulaminem Pracy Jednostki

6) szczegotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowisku pracy, na
ktorym pracownik bedzie petnit zastepstwo;

7) szczegolowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacii;

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentdw urzedowych,
w szczegdlnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej;
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W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komaérkach
organizacyjnych Jednostki.

Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawcze] polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej
dokumentacii.

Podczas praktyk w innych komdérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szczegdlnosci pod katem wspbtpracy z
komérka organizacyjng pracownika.

Kierownik komorki organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika plan stuzby
przygotowawcze).

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komoérki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywac praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby;

2) szczegbtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych
komérkach organizacyjnych Jednostki:

3) wykaz aktdéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dia pracownika
obowigzkowa;

4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawcze;;

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

6) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac na 7-10 dni od zakoriczenia
stuzby przygotowawczej.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawcze;.

Informacje, o ktérych mowa w punkcie 19i 20 , przekazuije sie Dyrektorowi. Informacje
te sg jawne dla pracownika.
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Stuzbe przygotowawczg mozna réwniez odbyC za posrednictwem e-leamingowej platformy
udostepnionej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych | Administracii.

Zapisu pracownikow na szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej odbywanej w warunkach,
o ktérej mowa w ust. 22 dokonuje sie po uzyskaniu zgody Dyrektora PZD.

ROZDZIAL IlI
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;j,
a w razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej lub zwolnienia z jej odbycia
- w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Dyrektor.
Ponadto w skiad komisji Dyrektor powotuje kierownika witasciwej komorki
organizacyjnej oraz od jedne] do dwoch oséb sposréd pracownikéw Jednostki,
dysponujacych odpowiednig wiedza.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gtosdw rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisii.

Egzamin skiada sie z czesci pisemnej i czesci ustne;.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktdéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania
zadan przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Czes¢ pisemna egzaminu sktada sie z 15-20 pytan dotyczacych: ustroju samorzadu
powiatowego oraz znajomo$ci akitdw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komérce organizacyjnej pracownika.

Czes¢ ustna obejmuje 3-5 pytan zadanych przez czionkow komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Jednostki i kwestii dotyczgcych pracy w innych
komérkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki.

Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu obu czesci egzaminu, przystepuje do
sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Zawiera on: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skiad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza
sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w punkcie 19
i 20, liste pytann i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami |
zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji egzaminacyjnej i pracownik.
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Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowg wartosc
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda czes¢ egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktdéw za kazdg czes¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sie 0 wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Dyrektor wystawia zaswiadczenie o
odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe
pracownikowi przystuguje jednorazowo prawo ponownego przystapienia do egzaminu

Whniosek do Dyrektora w sprawie ponownego przystgpienia do egzaminu skiada
pracownik w terminie 2 dni od uzyskania negatywnego wyniku egzaminu koniczgcego
stuzbe.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 13 powinien by¢ zaopiniowany przez kierownika
wiasdciwej komorki organizacyjnej

Dyrektor w terminie 3 dni od dnia wpltywu wniosku wyznacza pracownikowi drugi
termin egzaminu konczacego stuzbe.

Drugi termin o ktérym mowa w ust. 42 Dyrektor wyznacza na dzien nie wczesniej niz
7 dni od dnia poinformowania pracownika o wyznaczonym terminie ponownego
egzaminu.

Uzyskanie ostatecznego negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe skutkuje
rozwigzaniem umowy 2z pracownikiem z zachowaniem ustawowego okresu
wypowiedzenia.

Egzamin moze by¢ przeprowadzony za posrednictwem e-learningowej platformy
udostepnionej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Egzamin, o ktérym mowa w ust. 45 bedzie sie sktadat z 20 pytan z zakresu dwoch
szkolen znajdujgcych sie na platformie

Ust. 35 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik, ktéry zdat egzamin, za posrednictwem platformy internetowej otrzymat
certyfikat.



ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

49. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej wigcza sie do dokumentacii
przebiegu stuzby przygotowawczej oraz do akt osobowych pracownika.

50. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuije sie
w Sekcji Finansowo — Administracyjnej Powiatowego Zarzadu Drég w Swidwinie.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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