Regulamin szczego6towego przeprowadzania sy przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaiczacego ¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Zgierzu”.

§1
Regulamin okréla szczeg6towe zasady przeprowadzania zbstu przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stwzbe dla pracownikéw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu

§2
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bzego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Zgierzu;

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Zgierskiego;

4) kierowniku urzdu — oznacza to Star@sZgierskiego lub osad ktéra upowanit do
wykonywania czynn&ci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

5) pracowniku — oznacza to osplpodejmuaca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy,
ktéra zostata skierowana do odbyciazblyiprzygotowawczej;

6) komdrce organizacyjnej — rozumieegsprzez to wydzial, samodzielnkomorke
organizacyja oraz samodzielne stanowiska pracy w c¢dme zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumiec girzez to odpowiednio naczelnika,
koordynatora samodzielnej komorki organizacyjnej oraz pracownika zgjeng
samodzielne stanowisko pracy

§3
1. Kazdy pracownik podejmuagy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskwdmiczym,

w tym Kkierowniczym stanowisku wdniczym, jest zobowgzany odby stuzbe

przygotowawca zakaczora egzaminem, za wyfkiem pracownikéw, ktérzy zostali

zwolnieni z obowizku odbycia shidby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5

ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygamweacownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

3. Bezpdredni nadzér nad przebiegiem #dy przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow wadu sprawuje sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy ueglu, w szczegOlnai kierownicy komoérek organizacyjnychg s
zobowhzani do wspoétpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie
jednego miegsica od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem dwdch miesiy od
zatrudnienia.

2. Stwba przygotowawcza trwa od jednego nmgeaido trzech miesty i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateione @ od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiejnosci niezlezdnych na
zajmowanym stanowisku wdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
W urzedzie.



4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbiu przygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiemseit@ej komorki
organizacyjnej.

5. Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecweonie zalicza s do okresu stby przygotowawcze).

§5

W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma oboaek:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

zaznajomienia gize struktug organizacyja urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegllnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracgplspm
obiegu i rejestracji dokumentow;
zaznajomienia 8i z obowazujacymi w urzdzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem gmstania na wypadek
zagraenia;
zaznajomienia 8i z zasadami gospodarki finansowej, w tym aogania
srodkow finansowych i opisywania dokumentow finansowych;
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientéw;
zaznajomienia 8i z przepisami regulagymi ustrdj samorgiu powiatowego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewamymi urzdu, w tym
w szczegOIngci z:

a) ustaws 0 samorzdzie powiatowym;

b) ustaws o pracownikach samadowych;

C) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy Prawo zambwigblicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) instrukcp kancelaryja dla organéw powiatu;

h) Statutem Powiatu  Zgierskiego, Regulaminem  organizacyjnym,

Regulaminem pracy;

szczegblowego zaznajomieniag & przepisami prawnymi dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskacy, pita
ktorych pracownik bdzie petnit zasgpstwo;
szczego6towego poznania rodzaju spraw zatatwianych ndglokyen stanowisku
pracy pracownika i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzaniéct|
niezkzdnej dokumentaciji;
nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentow wiaowych,
w szczegolnéci decyzji administracyjnych, postanowjezawiadcze, projektow
aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondeneflawzj;
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy @@nym ze wspotpracz innym
jednostkami organizacyjnymi powiatu ma zakobowizek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§6

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych w uzgodnieniu z sekretarzemgptawup dla
pracownika plan sttby przygotowawcze;.
2. Plan stiby przygotowawczej okia:

1) okres odbywania shby;

2) szczegdtowy plan i rozkiad odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych urgdu;

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajokédest dla pracownika obowzikowa;
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4) wykaz obowazkowej literatury fachowey;
5) zestawienie umiefnosci praktycznych, ktore pracownik zobawany jest
naby¢ podczas stiby przygotowawczej;
6) wykaz zagadnie egzaminacyjnych;
7) termin egzaminu, ktory powinien przyp&d@ 10 dni od zakaczenia staby
przygotowawcze;.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyk trakcie
stizby przygotowawczej, spogdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czyngdach, sposobie wywrania s¢ pracownika
z przydzielonych zadai predyspozycjach pracownika do wykonywania tych aada
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, zjuza
informacg o przebiegu pracy w trakcie shy przygotowawcze;.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, przekazuje s&kretarzowi. Informacje tea s
jawne dla pracownika. Wzér informaciji stanowiazainik nr 1.
Po zakaczeniu okresu shby przygotowawczej sekretarz podejmuje degyzj
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediu okresu stitby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminueaio wniosku o rozwzanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuaie okresu stiby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wytacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt adbsgdcici lub czsci stuzby
przygotowawcze;.
W razie przedigenia okresu stiby przygotowawczej przepisy ust. 1-8 stosuje si
odpowiednio.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuniv przypadku przedienia
okresu staby przygotowawcze;j.

87
Egzamin odbywa giw terminie ustalonym w planie gloy przygotowawczej, a w razie
przediwenia okresu skby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez

sekretarza.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktérej przewagyitzjest sekretarz.
Ponadto w sklad komisji sekretarz powoluje kierownika ser@ej komorki
organizacyjnej oraz od jednej do dwoch osoOb sgb pracownikow urdu,
dysponugcych odpowiedni wiedz, merytorycza.

Kierownik urzdu maze wyznaczy inny sktad komisji egzaminacyjne;.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzydai kolegialnie, w przypadku
réwnasci gloséw rozstrzyga gtos przewodnicego komisji.

W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownikedurzmog zmient skiad
komisji egzaminacyjnej. Czynéc dokonane przez komisjw poprzednim skiadzie
pozostag w mocy.

Egzamin sklada siz cz$ci pisemnej, cgci ustnej oraz cgci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksyliczbe punktéw
za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania pazez
pracownika.

Czes¢ pisemna egzaminu skladae 1 testu 30 pyta dotyczcych ustroju samoszlu
powiatowego oraz znajoréd aktow prawnych wskazanych w planie Ziy
przygotowawczej, a take spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Czeé¢ pisemna trwa 45 minut. kda prawidiowa odpowiedjest punktowana jednym
punktami.

Cze$¢ ustna obejmuje pt pytax zadanych przez cztonkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczcych struktury organizacyjnej wdu i kwestii dotyczcych pracy w innych



komdérkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktykizd@aodpowied
jest punktowana od zera da@iu punktow.

10.Cz$¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwoch nzadazakresu

obowiazkéw stzbowych pracownika, w szczegOkwd przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czywungraktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (Zpdaa 45 minut na jego wykonanie.
Czionkowie komisji mog zadawdé pytania uzupetniafe zwhzane z zadaniami
praktycznymi. Cgs¢ praktyczna jest punktowana od zera do 10 punktow. ¥cicz
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, talkinmgajego
stanowisku pracy oraz z tekstoéw niedbych aktow prawnych.

11.Wszystkie czsci egzaminu odbywajsi¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Raizny
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poszczegllnymi a#ciami egzaminu zasdza s¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie nie opuszczapomieszczenia, w ktdrym przeprowadzany jest
egzamin.

§8
Egzamin przeprowadzagsiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym magorzebywé
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownikduwdub jego
zastpca.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzeréeiqgasemnej egzaminu dla ggej niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania ¢@@ pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa najmniej dwodch
cztonkoéw komisji.
Podczas przeprowadzaniag¢é@ ustnej i praktycznej egzaminu mysby¢ obecni
wszyscy cztonkowie komisiji.

§9
Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkicks@zegzaminu, tego samego
dnia, przystpuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady komisji § niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokdt. Zawiera on: imgi i nazwisko
pracownika, nazw stanowiska pracy, dat odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegoélnycheg@ egzaminu. Do protokotu zgdza s¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w 8§ @u4, list pytaa
i zada wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracgwia
przez pracownika. Protokét podpisupwszyscy czionkowie komisji egzaminacyjnej
i pracownik.
Komisja oblicza punkty za kda cz¢s¢ egzaminu i ustala procentawvartas¢ punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby pumktaliwej do
uzyskania za kala czgs¢ egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktow zadkacze$¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje gio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik gtz wystawia w dwdch
egzemplarzach zaiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarzdwiadczenia wgcza s¢ pracownikowi,
a drugi whcza do dokumentacji przebiegu dby przygotowawczej. Wzor gaiadczenia
stanowi zajcznik nr 2.
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Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, ma maliwosci
powtérnego przyspienia do niego.

Dokumentagj z przebiegu skby przygotowawczej i egzaminu przechowuje: Si
w komoérce ds. kadr Wydziatu Organizacyjnego.

§10
Wszystkie czynngci zastrzeone w zarzdzeniu dla sekretarza e przepé do
wykonywania kierownik urgu.
Kierownik urzdu maze uchyld i zmieni& decyzje sekretarza.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lubnoavisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organinag¢y
okreslone w zaradzeniu — wykonuje bezpredni przeteony, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urgu.



