Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23021
Starosty Pultuskiego
zdnia .. 20, CTRWCA 20211,

REGULAMIN

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzb¢ w Starostwie Powiatowym w Pultusku

§ 1.

Regulamin reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Pultusku.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) urzedzie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Pultusku;

3) sekretarzu - oznacza to Sekretarza Powiatu Puttuskiego;

4) kierowniku urzedu - oznacza to Staroste Pultuskiego lub dziatajacego z jego upowaznienia
Wicestaroste;

5) pracowniku - oznacza to osobe podejmujgcag po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra zostala skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to wydzial starostwa oraz samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie;

7) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to dyrektora wydziatu
oraz pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.

1. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw sthuzbowych.

2. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem.

3. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Pultusku rozumie
sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas okreslony



dtuzszy niz 6 miesiecy 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem
z wynikiem pozytywnym. Wzdr informacji o zatrudnieniu osoby podejmujacej po raz pierwszy
prace stanowi zatgcznik Nr 1 niniejszego regulaminu.

4. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, kierownik urzedu moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych. Wzdér wniosku okresla zalacznik 2 niniejszego
regulaminu.

5. Decyzje o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje kierownik
urzedu. Wzér decyzji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Pozytywny wynik egzaminu kofczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

7. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 4 nie wylgcza stosowania ust. 6.

8. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
dla pracownikéw urzedu sprawuje Sekretarz.

9. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegélnosci kierownicy komérek organizacyjnych,
sa zobowigzani do wspdlpracy z Sekretarzem w zakresie organizowania stuzby
przygotowawczej i przeprowadzenia egzaminow.

§ 4.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdézniej niz przed uplywem dwoéch miesigcy
od zatrudnienia. Wzér opinii kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby
przygotowawcze]j stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Decyzje o skierowaniu do shuzby przygotowawczej podejmuje kierownik urzedu. Wzor
decyzji stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu

3. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy.

4. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdoInoéci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

5. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wilasciwej komorki
organizacyjne;j.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie wlicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjnag urz¢du, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;



2) zaznajomienia sie z podstawowymi aktami prawa regulujacymi sprawy bedace przedmiotem
dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej stuzbe przygotowawcza odbywa pracownik;

3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

4) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu powiatowego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi starostwa;

5) szczegbtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktoérych pracownik bedzie
petnit zastepstwo;

6) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

§6.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

2. Praca na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu
sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce
organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.

3. Kierownik komorki organizacyjnej ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej
wg zatgcznika nr 6  do niniejszego regulaminu, ktory przedstawia Sekretarzowi do akceptacji.
4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbyt praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzgdza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

5. Informacje, o ktorych mowa w ust.4 przekazuje si¢ Sekretarzowi.

Informacije te sg jawne dla pracownika.

6. Po zakonczeniu okresu stluzby przygotowawczej, sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej.
Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylgcznie gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ w catosci lub czgsci stuzby przygotowawczej.
7. W razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-6 stosuje sig
odpowiednio.

8. Ustalony termin egzaminu ulega przesunieciu w przypadku przediuzenia okresu stuzby
przygotowawcze;j.

§ 7.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez sekretarza.



2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. W skiad
komisji wchodzi rowniez kierownik wiasciwej komoérki organizacyjnej oraz pracownik na
stanowisku pracy ds. kadr lub inna osoba sposrod pracownikéw urzedu, dysponujaca
odpowiednia wiedzg.

3. Kierownik urzedu akceptuje sktad Komisji.

4. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemne;j i czesci ustne;j.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktéw
za kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

6. Czg$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 10 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
powiatowego oraz znajomo$ci aktow prawnych wskazanych w planie shuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej. Czg$¢ pisemna trwa
30 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana od zera do trzech punktow.

7. Czg$¢ ustna obejmuje trzy pytania zadane przez czlonkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma
10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera
do pieciu punktéw.

8. Wszystkie czgsci egzaminu odbywajg si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 15 minutowa przerwe.

§ 8.

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia,
przystepuje do sprawdzenia czesci pisemnej i ustala oceny.

2. Obrady komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt wg zalacznika nr 7 do niniejszego
regulaminu.

4. Komisja oblicza punkty za kazdg cze¢$¢ egzaminu i ustala procentowg wartos¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej
do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czes¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry =zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym wg zatgcznika nr 8 do niniejszego regulaminu.

Jeden egzemplarz zas§wiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi wiacza si¢ do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci wpina si¢ do czg¢éci B akt osobowych pracownika.
8 Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
dalszego zatrudnienia.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu przechowuje
sie na Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Kadr i Ptac.



§9.

1.Wszystkie czynnosci zastrzezone w regulaminie dla sekretarza moze przejaé
do wykonywania Starosta lub Wicestarosta.

2.Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komoérki organizacyjnej czynnosci okreslone w § 6 regulaminu wykonuje
Sekretarz.

3.Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg dla pracownika, o ktérym mowa w ust. 2
przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktad ktérej wchodzi Starosta jako Przewodniczacy,
Sekretarz jako czlonek, pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. kadr jako cztonek.
Egzamin przeprowadza si¢ zgodnie z procedurg okre$long w § 7 regulaminu.



