OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto skladajqc zeznanie
majgce stuzyc¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym postegpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
do lat 3”)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i1 korzystam w pelni z praw

publicznych.

czytelny podpis
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie z 1 kwietnia 2016 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W SZCZYTNIE

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin normuje sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, o ktérych
mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 poz.1202 z p6zn. zm.) w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014, poz. 1202 z p6zn. zm.);
Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie;
Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie;

Pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy;

Komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio Centrum
Aktywizacji zawodowej oraz pozostate Dziaty;

Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika dziatu.

Rozdziat I
Stuzba przygotowawcza

§3

. Dyrektor po zawarciu umowy o prace z osobg podejmujgcg po raz pierwszy

zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, kieruje Pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;.
Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem.
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3. Dyrektor, na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, moze
zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych, na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Wzér zwolnienia z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 1 do regulaminu.

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

5. Bezposredni nadzér i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej danego
pracownika sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, lub wskazany przez tego kierownika inny urzednik podlegtej
komorki organizacyjnej, zwany dalej opiekunem.

6. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komaérek
organizacyjnych sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza.

7. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktorzy sg zatrudnieni
na stanowiska urzednicze w ramach zastepstwa.

§4

1. Pracownik ds. kadr przygotowuje Dyrektorowi informacje o kwalifikowaniu sie
danego pracownika do stuzby przygotowawcze;j.

2. Pisemna informacja, o ktérej mowa w ust 1, zatwierdzona przez Dyrektora,
przekazywana jest kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony
jest pracownik, wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2, w celu zaplanowania
lub zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej przez danego
pracownika.

§5

. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.
2. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie pozniej niz
przed uptywem trzeciego miesigca zatrudnienia.
3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od:
1) wiedzy i kwalifikacji pracownika,
2) zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym,
3) dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.
4. O terminie skierowania pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej
oraz okresie trwania tej stuzby decyduje Dyrektor w porozumieniu
z kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjnej. Wz6r skierowania do odbycia
stuzby przygotowawczej stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu.
5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czas tej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu odbywania
stuzby przygotowawcze,;.

—
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§6

1. Stuzba przygotowawcza obejmuije:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci komérki organizacyjne;j,
w ktérej pracownik jest zatrudniony,

2) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie
funkcjonowania Urzedu,

3) zapoznanie z wiedzg i procedurami obowigzujgcymi w danej komorce
organizacyjnej z zakresu przepisow niezbednych do prawidtowego
wykonania obowigzkéw na stanowisku urzedniczym oraz opanowanie
umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow,

4) nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,

w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, umoéw, projektow aktow prawa wewnetrznego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

5) szczegotowe zaznajomienie sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi
spraw zatatwianych na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik
bedzie petnit zastepstwo oraz sposobu prowadzenia w tym zakresie
niezbednej dokumentacji,

a w szczegolnosci znajomosc¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania
nastepujgcych aktéw prawnych:

a) ustawy o samorzgdzie powiatowym,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz
z rozporzadzeniami,

d) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) Regulamin Organizacyjny Urzedu,

g) Instrukcja Kancelaryjna Urzedu,

h) Statut Urzedu,

i) Regulamin Pracy Urzedu,

j) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

k) innymi przepisami, obowigzujgcymi dla danego stanowiska pracy, na
ktérym pracownik jest zatrudniony, np. Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
ustawa — Prawo zamowien publicznych.

§7
Czes¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej moze by¢ prowadzona w ramach

wykonywanej pracy na terenie Urzedu oraz w formie szkolen przez instytucje
szkoleniowe, zgodnie z decyzjg Dyrektora na wniosek bezposredniego przetozonego.
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§8

1. W okresie stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany do
wykonywania powierzonych obowigzkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, na danym stanowisku pracy i prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji.

2. Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem komdérki organizacyjnej pracownika
ustala dla niego plan stuzby przygotowawcze;j.

3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) nazwisko i imie pracownika,

b) nazwe szkoty lub uczelni jakg pracownik ukonczyt (posiadana
specjalizacja lub zawdd),

c) okres odbywania stuzby,

d) szczegodtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych
komoérkach organizacyjnych Urzedu,

e) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika
obowigzkowa,

f) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktoére pracownik zobowigzany
jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

g) termin egzaminu, ktory powinien przypadac niezwtocznie po
zakonczeniu stuzby przygotowawczej.

Ramowy plan stuzby przygotowawczej stanowi Zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe

przygotowawczg sporzgdza pisemng informacje o przebiegu stuzby,

powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania sie
pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do
wykonywanych zadan. Wzér informacji stanowi Zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Informacje o przebiegu stuzby sg jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej, Dyrektor podejmuje decyzje

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o rozwigzaniu stosunku pracy.

8. W przypadku, gdy stuzbe przygotowawczg odbywa osoba, ktdra jest
zatrudniona na samodzielnym stanowisku lub na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zadania okreslone w ust. 6 — 8 wykonuje odpowiednio za
kierownika komorki organizacyjnej — Dyrektor bgdz Zastepca Dyrektora Urzedu.

o &

NS

Rozdziat Il
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§9

1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

2. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;.

3. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej
lub w innym terminie wyznaczonym przez Dyrektora.

4. Dyrektor powotuje Komisje Egzaminacyjng sktadajgcej sie z co najmniej trzech
0sob.

5. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci. Cztonek komisji jest zobowigzany do zgtoszenia Dyrektorowi
okolicznosci wytgczajgcych jego udziat w komisiji.
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6. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie.
W przypadku rownosci gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji

7. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmienic sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skfadzie
pozostajg w mocy.

8. Egzamin moze sktadac sie z czesci pisemnej lub/oraz ustnej.

9. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala punktacje oraz
wynik egzaminu.

10. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniegj
60% punktow mozliwych do uzyskania.

11. Do ustalenia oceny egzaminu stosuje sie nastepujgcg skale uzyskanych
wynikow egzaminu:

ocena bardzo dobra [5} (100% do 90%).

ocena bardzo dobra minus [5] (89 % do 88%)

ocena dobra plus [4+] (87 % do 86 %)

ocena dobra [4] (85% do 75 %),

5) ocena dobra minus [4-] (74 % do 70%)

6) ocena dostateczna plus [3+] (69% do 66%)

7) ocena dostateczna [3](65% do 60%),

8) negatywny wynik egzaminu (59% i nizej).

12. Zdajgcemu przystuguje prawo do zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego
cztonka komisji.

13.Podczas przeprowadzania czesci pisemnej i praktycznej egzaminu
W pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale
przebywac co najmniej dwoch cztonkéw Komisji.

2o

§10

1. Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do

sprawdzenia i oceny jego wynikow.

Obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot, ktory zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika objetego egzaminem,

nazwe stanowiska pracy pracownika,

nazwe komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony,

date odbycia egzaminu,

sktad Komisji Egzaminacyjnej,

wynik egzaminu zawierajgcy liczbe uzyskanych punktow, procentowy

wynik egzaminu, uzyskang ocene oraz stwierdzenie czy egzamin

zakonczyt sie wynikiem pozytywnym badz negatywnym.

4. Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje,
o ktérych mowa w § 8 ust. 6i 7, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi
wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokét
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzoér
protokotu stanowi Zatgcznik nr 6.

w N

LgLer

5. Przewodniczgcy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwtocznie
po ustaleniu wyniku.
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6. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, Dyrektor
wystawia zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej oraz/lub zdaniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzor zaswiadczenia stanowi Zatgcznik
nr7.

7. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i przeprowadzeniu
egzaminu przechowuje pracownik ds. kadr w aktach osobowych pracownika.

8. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone
w Regulaminie wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

§ 11

1. Pracownik w ciggu 3 dni od uzyskania negatywnego wyniku egzaminu, moze
ztozy¢ do Dyrektora wniosek wraz z uzasadnieniem o powtorne przystgpienie
do egzaminu.

2. Dyrektor moze podjgc decyzje o powtorzeniu egzaminu lub odmowic jego
powtdrzenia. Decyzja ta jest ostateczna i nie stuzy od niej odwotanie.

§ 12

1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

2. Pracownikowi, ktéry nie uzyskat pozytywnego wyniku egzaminu, nie przedtuza
sie umowy o prace.

§13

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza,
przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

KONIEC
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego
stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Szczytnie

SzCzytno, ..o

Pan/ Pani

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 z pézn. zm.), uwzgledniajgc wniosek
Kierownika Dziatu ....................... zwalniam Pana/ Panig z obowigzku odbycia

stuzby przygotowawcze,;.

Okreslam termin egzaminu na dzien ........

Podpis Dyrektora Powiatowego
Urzedu
Pracy w Szczytnie
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego
stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Szczytnie

SZCZYINO, wovvveveiiiccceee e

Pan / Pani

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE
ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujgc obowigzki natozone Regulaminem stuzby przygotowawczej
i egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg w Powiatowym Urzedzie Pracy |
w Szczytnie wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr ............. Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie z dnia ............. informuje, ze Pan / Pani

posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkdéw na stanowisku
Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca / 2 miesiecy / 3 miesiecy*.

(Pieczagtka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego
stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Szczytnie

SzCzytno, .o

Pan/ Pani

SKIEROWNIE DO ODBYCIA S£UZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 z pézn. zm.), kieruje Pana/ Panig
do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z planem stuzby przygotowawczej, ktéra

trwac bedzie od dnia ............. dodnia.................

Okreslam termin egzaminu na dzien ........

Podpis Dyrektora Powiatowego
Urzedu
Pracy w Szczytnie
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego
stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Szczytnie

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Nazwisko i imie pracownika

Szczegoétowy plan odbywania stuzby przygotowawczej:

Lp. | Stanowisko, na ktérym Okres odbywania Ogodlny zakres zagadnien
pracownik ma odby¢ stuzby i umiejetnosci zawodowych
stuzbe przygotowawcza przygotowawczej

1.

2.

3.

4.
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego stuzbe

w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie

Szczytno, ..o

INFORMACJA O PRZEBIEGU PRACY
w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej

(informacja winna zawiera¢ m. in. Sposéb wywigzywania sie z przydzielonych zadan,
predyspozycje pracownika do wykonywania tych zadan, przepisach z jakimi sie
zapoznat)

(Podpis Kierownika komaorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik
odbywat praktyke)
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego stuzbe

w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie

PROTOKOL
z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajgcego

Wdniu ............... Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

PrzewodniczgCy KOMISji = .. ...uieiii e
Sekretarz Komisji - ...
CZONEK KOMISji = .o

wn =

przeprowadzita egzamin sprawdzajgcy w dniu .............. dla

Imie i NAZWISKO PraCoOWNIKA ... ... e
Zatrudnionego W DZIale ...
Na STANOWISKU ...t

Wynik egzaminu:

liczba punktéw wymaganych .....
liczba punktow uzyskanych ......

Liczba punktéw:
wymaganych ......
uzyskanych ........ co stanowi ..... % ogotu uzyskanych punktéw.

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz ww. pracownik zaliczyt egzamin sprawdzajgcy z wynikiem
pozytywnym/ nie zaliczyt egzaminu sprawdzajgcego®.

Podpis egzaminowanego Podpis cztonkow Komisji Egzaminacyjne;j

Integralng czes$c¢ niniejszego protokotu stanowia:
- plan stuzby przygotowawczej,

- informacje, o ktérych mowaw § 7 ust. 6 7,

- testy, pytania i zadania

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego stuzbe

w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie

ZASWIADCZENIE
o odbyciu stuzby przygotowawczej/zdaniu egzaminu

Zaswiadcza sie, ze Pan/ i

(nazwa komorki organizacyjnej urzedu)
na stanowisku ....................... odbyt/a stuzbe przygotowawczg/byt/a zwolniony/a ze
stuzby przygotowawczej i na podstawie oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajgcej wynik
egzaminu ukonczyt/a jg z wynikiem pozytywnym spetniajgc tym samym wymogi
okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014, poz. 1202 z p6zn. zm.).

(Podpis Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Szczytnie)
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OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto sktadajqc zeznanie
majqgce stuzyc za dowod w postegpowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
do lat 3”)

Oswiadczam, ze nie bytem/am karany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis



