ZARZADZENIE NR 44/2016
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 3 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek

organizacyjnych powiatu

Na podstawie att. 19 ust. 8 ustawy 2z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016t. poz. 902 tj.) oraz art. 35 ust. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998
o samotzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016z, poz. 814 z p6dzn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wptowadzam Regulaminu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej 1 organizowania

egzaminu koficzacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zatrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Zatzadzenia Nr 44/2016
Starosty Tucholskiego

z dnia 3 listopada 2016 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikow jednostek otganizacyjnych powiatu

Regulamin  oktesla  szczegblowy sposdb  przeprowadzania  sluzby  przygotowawcze]
i otganizowania egzaminu koficzacego te¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Tucholskiego podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Rozdziat 1
Przepisy wstepne

§ 1. 1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy ptzez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

2) pracodawcy - nalezy ptzez to rozumie¢ odpowiednio powiatows jednostke organizacyjna, za
ktéra czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika/dyrektora jednostki wykonuje

Starosta Tucholski,

3) pracowniku - nalezy ptzez to rozumie¢ kierownika/dyrektora powiatowej jednostki
otganizacyjnej,

4) kierowniku/dytektorze powiatowej jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio kietownika/dytektora powiatowej jednostki organizacyjnej zatrudnionego na
podstawie powolania lub umowy o prace, podejmujacego po raz pierwszy prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, ktdty zostal skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie
z art. 19 ust. 1 ustawy,

5) powiatowej jednostce otganizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki
otganizacyjne, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 ustawy,

6) Kierowniku utzedu - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tucholskiego.

Postanowienia ogdlne

§ 2. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy prace
na kietowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace - jest osoba, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas
nieokre$lony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowe o prace na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Czas trwania stuzby przygotowawczej
§ 3. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie wezedniej niz po uplywie

1 miesigca.
2. Sluzba przygotowawcza moze trwac od 1 miesiaca do 2 miesigey.



3. Czas trwania stuzby ptzygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji
pracownika.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Czas nieobecnosci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu stuzby przygotowawczej.

6. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okreslenie czasu i miejsca
trwania tej stuzby podejmuje Starosta Tucholski po zapoznaniu si¢ z opinia Sekretarza Powiatu
w tej sprawie. Wzot decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nt 1 do
niniejszego regulaminu.

7. Sekretarz Powiatu przygotowuje opini¢ w sprawie czasu trwania i miejsca odbywania stuzby
przygotowawczej lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej po zapoznaniu si¢ z dokumentami
potwierdzajacymi stopiefi przygotowania pracownika do wykonania powierzonych mu
obowigzkéw stuzbowych.

8. Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym kietowniczym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

9. Bezpoéredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
dla pracownikéw sprawuje Sekretarz Powiatu.

Warunki zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j

§ 4. 1. Pracownik zostaje zwolniony z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej na
umotywowany wniosek Sekretatza Powiatu - jezeli jego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja mu
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Zwolnienie 7z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
ptzystapienia do egzaminu koficzacego shuzbg przygotowawcza.

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

4. Wzé6r wniosku w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu,

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

Rozdziat 2
Organizacja i zaktes stuzby przygotowawczej

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

1) szczegdlowego zapoznania pracownika z zadaniami i sprawami, ktére dotycza funkcjonowania
danej jednostki organizacyjnej powiatu,

2) zapoznania z odpowiednimi przepisami, ktérych znajomo$é i umiejetnosé praktycznego
wykotzystania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

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

3. Stluzba przygotowawcza obejmuje:

1) teotetyczne i praktyczne zapoznanie z organizacj i zadaniami funkcjonowania powiatowej
jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniany,

2) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania jednostki,
3)zapoznanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w powiatowe]
jednostce organizacyjnej,



4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepiséw niezbednych do prawidlowego wykonywania
obowigzkéw na kierowniczym stanowisku utzedniczym oraz opanowanie umiejgtnosci
ptaktycznego stosowania tych przepisow,

4. Zakres sluzby przygotowawczej powinien zosta¢ okreslony w planie stuzby przygotowawczej,
a w szczegdlnodci powinien obejmowac znajomosé:

a) ustawy o samorzadzie powiatowym

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

f) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

g) ustawy o zamoéwieniach publicznych,

h) zagadnieni z zakresu finanséw publicznych,

1) Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy danej jednostki,

j) sposobu obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce.

5. Opickunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza jest Sekretarz Powiatu.

Rozdzial 3
Plan stuzby przygotowawczej

§ 6. 1. Plan sluzby 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 shuzba przygotowawcza,

4) zadania i umiejgtnosci, ktéte nalezy naby¢ w czasie odbywania stuzby przygotowawczej,

5) termin egzaminu, ktéty powinien przypadaé nie wczesniej niz 7 dni po zakoficzeniu okresu
stuzby przygotowawczej i nie pbzniej niz 7 dni przed wygasnieciem umowy o prace pracownika.

Rozdziat 4
Egzamin sprawdzajacy

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

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

W skiad Komisji Egzaminacyjnej moga wchodzic:

a) Wicestarosta Tucholski,

b) Sekretarz Powiatu,

¢) Skatbnik Powiatu,

d) radca prawny,

e) pracownik wlasciwy do spraw kadr,

f) inna osoba posiadajaca doswiadczenie zawodowe w dziedzinach, ktérych znajomos$¢ winna
posiada¢ osoba odbywajaca sluzbg przygotowawcza.

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

4.W uzasadnionych przypadkach Statosta Tucholski moze zmieni¢ sktad KKomisji Hgzaminacyjnej
w trakcie jej prac. Czynnosci podjete przez Komisje przed zmiang skladu pozostaja w mocy.



§ 8. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w razie
ptzedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Staroste
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. Czeséé pisemna egzaminu ma forme testu wyboru i sklada si¢ z pytafi obejmujacych swoim
zakresem zagadnienia teotetyczne i praktyczne, ktoére pracownik powinien naby¢ zgodnie
z planem sluzby przygotowawczej, a egzamin trwa 45 minut. Za kazda prawidlows odpowiedz na
dane pytanie Komisja przydziela 1 punkt, za brak odpowiedzi lub za odpowiedZ nieprawidtowsa —
0 punktow.

4. Po egzaminie pisemnym zarzadza si¢ 15 minutowa ptzerwe, po ktérej pracownik przystepuje
do czgsci ustne;.

5. Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytanl zadanych przez czlonkéw Komisji. Pracownik ottzymuje pytania
na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana
od 0 do 5 punktéw.

6. Egzamin jest przeprowadzany w pomieszczeniu, w ktorym przebywaja wylacznie czlonkowie
Komisji i egzaminowany pracownik.

7. Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu 1 ustala procentowsa aczng wartos¢ punktow
uzyskanych przez 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 stuzbe
Przygotowawczag

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

2. Protokdl zawiera w szczegdlnosci:

a) imi¢ i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska ptacy i okreslenie jednostki organizacyjnej powiatu tucholskiego,

¢) date odbycia egzaminu,

d) wyniki poszczegélnych czesci egzaminu,

e) sklad Komisji Egzaminacyjnej,

f) koficowy wynik egzaminu.

§ 11. 1. Kierownik urzedu po zapoznaniu si¢ z protokolem z egzaminu wystawia pracownikowi
w2 egzemplarzach za§wiadczenie o ukoficzeniu sluzby przygotowawcze] urzednika
samotrzadowego — wzor za§wiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Jeden egzemplarz zagwiadczenia ottzymuje pracownik, a drugi egzemplarz jest dolaczony do
akt osobowych pracownika.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu, a przed zawatciem nowej umowy o prace,
pracownik sktada slubowanie. Wz6r Slubowania stanowi zalacznik nt 5 do Regulaminu.



Rozdzial 6
Spos6b postepowania z dokumentami z przebiegu stuzby przygotowawczej

§ 12. Dokumenty z przebiegu sluzby przygotowawczej (test pisemny, protokdl, plan stuzby
ptzygotowawczej) przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, natomiast pozostala
dokumentacja z przebiegu sluzby przygotowawczej zostaje dolaczona do akt osobowych
pracownika.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej

i otganizowania egzaminu koficzacego
te sluzbe

dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Tucholskiego
zdnda ...

Tuchola, dnia

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
Kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej
Pania/ Pama. . oottt e e
kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Tucholskiego tj.:
(nazwa jednostki organizacyjne;j)
do odbycia stuzby przygotowawczej na oktes od ......ovvevinricriiniinennene, doueciiii
Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Szczegblowy zakres sluzby przygotowawczej okresli Sekretarz Powiatu.




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego
te sluzbe

dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Tucholskiego
zdnia ...

Tuchola, dnia

Statosta Tucholski
Whiosek o zwolnienie kierownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Drzialajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samotzadowych (Dz. U. z 2016t. poz. 902 tj.),

wnioskuj¢ o zwolnienie

(nazwa jednostki organizacyjnej)
z obowigzku odbycia stuzby ptzygotowawczej. Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 19 ust. 7
ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych kierownik bedzie obowigzany
do ztozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez Staroste Tucholskiego.
Uzasadnienie wniosku :

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




Zalacznik Nt 3

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

1 otganizowania egzaminu konczacego
te sluzbe

dla kierownikéw jednostek
otganizacyjnych Powiatu Tucholskiego

zdnia ... S

Tuchola, dnia

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 19 wust. 5 wustawy o pracownikach samorzadowych zwalniam
PaNIa/ Pana. ... ittt e e e e e e e e e e
kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Tucholskiego tj.:

(nazwa jednostki organizacyjnej)
z odbycia sluzby przygotowawczej z uwagi na wniosek Sekretarza Powiatu z dnia
....................................... 1.
Jednoczesnie informuj¢ Pania/Pana, ze zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
nie zwalnia Pani/Pana z obowiazku zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do

dnia..cooovviiiii 1.




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego
te sluzbe

dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Tucholskiego
zdnia oo

, ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Z.2$WIadcza 1€, 761 PANL/PAI voviviiiiiiiirirercrsiee et sss et s st ss s ss s saes bbb sb bbb nnebeneeenen

kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Tucholskiego tj.:

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

odbyta/odbyl w oktesie od ... do i, stuzbe przygotowawcza
iuzyskata/uzyskal z egzaminu przed Komisja Egzaminacyjna, oceng pozytywng zgodnie z art.

19 ustawy o pracownikach.

Czlonkowie Komisji




Zalacznik Nt 5

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu koficzacego
te sluzbe

dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Tucholskiego
zdnia .o,

Tuchola, dnia

AKT SLUBOWANIA

(imi¢ 1 nazwisko)

Na podstawie art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 20161, poz. 902 tj.) przystepujac do wykonywania obowiazkéw sluzbowych na
kierowniczym stanowisku urzedniczym - na stanowisku

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

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

"S'lubujg uroczy$cie, Ze na zajmowanym stanowisku bede sluzy¢ padstwu polskiemu
iwspolnocie samorzadowej, przestrzegal porzadku prawnego 1 wykonywaé sumiennie
powietzone mi zadania".

Do tresci Slubowania mozna dodaé stowa:

"Tak mi dopomédz Bog".

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




