Zarzadzenie Nr 6/09
Starosty Bydgoskiego
z dnia 02 marca 2009 r.

W sprawie wprowadzenia;
»Regulaminu sluzby przygotowawczej

w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy”.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.UNr 223, poz. 1458) oraz §42 lite Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Bydgoszezy

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam | Regulamin  shuzby  przygotowawczej w Starostwie  Powiatowym
w Bydgoszezy™ w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3

Zarzgdzenie wehodzt w zycie z dniem podpisania.
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Fatacznik do Zarzadzenia Nr 6/09
Starosty Bydgoskiego
z dma 02 marca 2009 r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BYDGOSZCZY

Shuzba przvgotowaweza ma na celu teoretyczne 1 praklyczne przygotowanie

pracownikéw podejmujacyeh po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
Kierowniczym stanowisku wrzgdniczym w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy do
nalezytego wykonywania powierzanych im obowiazkdw stuzbowych,

Rozdzial 1
Preepisy ogdlne

[ L]
—

Regulamin okresla szczegolowe zasady i tryb przeprowadzania sluzby przypotowawcze] oraz
organizowania cgzaminu konezgceego g stuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwic Powiatowym w Bydgoszezy, w tym w szezegolnosci:

L}

2)

L}}

osoby kwaliftkujace si¢ do odbyeia stuzby prevegotowaweze],

tryb 1 osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazujgeych do odbycia
stuzby przygotowawcze),

zasady i tryb kierowania do shuzy przvgotowawczej,

zasady 1 tryb zwalniania od odbywania stuzby preyveotowawezej,

zasady monitorowania przebiegu stuzby przyvegotowawcezei.

ramowy zakres sluzby przyvgotowawcze],

tryb powolywania oraz sklad 1 uprawnienia komisji egzaminacyjnej.

zakres i sposob przeprowadzania egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z  wynikiem
POZYVTYWILYIN ¢g@zaminu.

§2

Hekroc¢ w regulaminic jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)
2)
3)

4)

)

6)

7)

ustawic oznacza lo ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz U.Nr 223, poz.1438),

urzgdzie — oznacza to urzad Starostwa Powiatoweso w Bydgoszezy.

sekretarzu — oznacza to sekretarza powialu bydgoskiego.

kierowniku urzedu oznacza 1o starostg bydgoskicgo lub dzialajacego 2z jeso
upowaznienia wicestaroste.

pracowniku - oznacza o osobg podejmujacq po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym. w lym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust,3
ustawy, ktora zostala skicrowana do odbycia stuzby przygotowawcre).

komoree organizacyjng) - rozumie sig przez to odpowiednio: wydzialy starostwa,
PCPR, PODGIK, jak rownies samodzielne stanowiska pracy,

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ to odpowiednio: dvrektorow



wydziatow. dyrektora PCPR, kierownika PODGIK jak réwniez pracownikow
zajmujgeveh samodzielne stanowiska pracy,

§) regulaminie — oznacza to ninigjszy regulamin,
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Rozdzial 2
Organizacja i przebieg shuzby przygotowawezej

Ty
fad

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na  stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym  jest  obowigzany.
z zastrzezeniem pkt.2, do odbveia stuzby przygolowawcze] i zlozenia egzaminu,

Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjne). w kiore} pracownik jest
zatrudniony, kierownik wrzedu moze zwolnié pracownika z obowiazku odbywania
stuzby przygotowawczej. jesli jego wiedza 1 umigjetnoscl umozliwiaja  nalezyte
wykonywania obowigzkow stuzbowyeh,

Zwolnienie, o ktorym mowa w pkt.2 nie obejmuje zwolnienia » egraminu.

Nadzor nad prawidiowym przebiegiem stuzby preygotowawceze] 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw urzedu sprawuje sekretarz,

Bezposredni nadzor i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowaweze] danego
pracownika sprawuje kierownik komorki organizacyjnej. w kiore] pracownik jest
zatrudniony, lub wskazany przez tege kierownika inny urzednik pedlecle] komorki
organizacyjnej. zwany dalej opiekunem.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szezegolnosei kierownicy komarek organizacyjnyveh sg
zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowaweze] i egzamindw,
Stuzba przyvgotowawcza nic obejmuje pracownikow, kiorzy sa  zatrudnieni na
stanowiska urzednicze na zastepstwo.

§4

Ustalenia, ezy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o Klorej mowa w art.16 ust.3
ustawy. a zatem, ¢zy podlega odbyceiu stuzby przygotowawezej, dokonuje komorka kadr
urzedu na podstawie dokumentow zgromadzonyeh w trakeie procedury naboru,
Pisemne informacje z ustalenia, o ktdrvm mowa w pkt.1, komarka kadr przedktada:
a) kierownikowi urzedu za posrednictwem sekretarza — przed podpizaniem umowy
z pracownikiem — wzdr nr |
b)  kierownikowi komérki organizacyinej, do ktorej prowadzony byl nabor
pracownika, celem wykonania obowiazkow, ewentualnie upravwnien
wynikajgcyeh z regulaminu — bezposrednio po zatrudnieniu danei osoby
= wzor nr 2

§5

|. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktore] mowa
w § 4 ust.2 b, nie pdZniej niz w ciagu 3 miesiecy od zatrudnienia pracownika:

a) skfada pismo — wzor nr 3, w ktorvm uznaje za potrzebne skierowanie

zatrudmonego pracownika do shluzby przygotowawceze] 1 sporzadza opinig,

o ktore] mowa woart.. 19 ust. 2 ustawy. w kidre] okredla poziom przygotowania
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pracownika do wykonywania obowiazkow na danym stanowisku oraz proponuje
diugosc okresu stuzby preyvgotowawcezej, albo
b) wnioskuje — wzor nr 4 o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania

stuzby przygotowawcze) w trybie art. 19 ust. 5 ustawy. sporzadzajac
umotywowany wniosek oraz proponujac przyblizony termin ztozenia egraminu.

Pismo, o ktorym mowa w pkt. la sklada si¢ do sekretarza, natomiast wniosek.

o ktarym mowa w pkt. 1b sklada si¢ do kierownika jednostki.

Waory decyzji o rozstrzygnigeiach w w/w sprawach oznaczone sa numerami 51 6.

§0

Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przyvgotowawcze] nie wezednie] niz po
uplywie jednego micsiaca od zatrudnienia i nie pdznicj niz przed uplywem trzech
miesicey od zatrudnienia.

Stuzba praygotowawceza trwa od jednego miesigea do trzech miesigey i jest odbywana
bez przerwy.

Termin 1 okres odbywania sluzby przygotowaweze] uzaleznia sie od  wiedzy
| kwalifikacji pracownika, zdolnodci do nabywania umiejetnosei nierbednych na
zaimowanym stanowisku urzedniczym. dotychezasowego przebiegu  zatrudnienia
w urzedzie orar okresu, na jaki zawarta zostala pierwsza umowa z pracownikicm.

() terminie skicrowania pracownika do odbycia stuzbv przveotowawcrze] oraz okresie
trwania tej sluzby. przy wytaczeniu sytuacji. o ktorej mowa w § 3 ust, 2 regulaminu
decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki orpanizacyinej,
a w przypadku pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku wrzedniczym
lub samodzielnym stanowiskiem urzgdniczym w porozumieniu # kierownikiem urzedu,
Okres stuzby przygotowawcze] wyznaczony na termin krotszy niz trzy miesigee moze
rostac prrediuzony, jednak nie diuzej miz do trzech miesiecy lacznie,

Wyznaczony dla dancgo pracownika okres stuzby przygotowaweee ulega preedluzeniu
0 czas nicobecnosel pracownika w pracy (nie dotyczy urlopéw wypoczynkowych).
Czasu takie) nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuzby preyvgolowaweze,

§7

W czasie odbywania stuzby przygotowawcezej pracownik ma obowiazek:
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zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszezegolnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestrac dokumentow,

zaznajomienia si¢ z obowigzujgeymi w urzedzie zasadami ochrony informacii
migjawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
ZAgTOZENIA,

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowe]. w tym angazowania $rodkow
finansowych 1 opisywania dokumentéw finansowvch,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

raznajomienia sig z przepisami regulujacymi ustrd] samorzadu  powiatowego,
rasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznvmi urzedu. w tym
w szezegolnosel z:

a} ustawg o samorzadzie powiatowym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych:

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

1ad
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d) podstawowymi zagadnienian prawa zaméwien publicznych;

¢} podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych:

[} podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji nicjawnych:

g) mnstrukeja kancelaryjng dla organdw powiatu. w tym jednolitym rzeczowym
wyvkazem akt;

h) Statutem Powiatu Bydgoskiego. regulaminem  organizacyjnym  urzedu.
regulaminem pracy urzedu;

secregolowego  zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczacymi  spraw

zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy. dla

ktorveh pracownik bedzie pelnil zastepstwo,

szezegolowego  poznania  rodzaju  spraw  zalatwianych na  stanowisku  pracy

pracownika 1 w komorce organizacyjnej oraz sposcbu prowadzenia dla nich

niezbgdnej dokumentacii,

nabvecia umigjgtnodel prevgotowywania dokumentow urzedowych w szezegolnose

decyzjt admimistracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow  akidw  prawa

miejscowego oraz prowadzenia korespondenci urzedowe.

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanvm ze wspolpraca # jednostkami

organizacyjnymi powiatu ma takse obowigzek poznania struktury organizacyjne)

i zakresu spraw zalatwianyeh w tych jednostkach.

§8

W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez 4 dni tygodniowo
wykanuje czvnnoscl na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyine],
w ktore] jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa prakivki w innych
wyznaczonych planem stuzby przygotowawczej komorkach organizacyjnyeh urzedu.
Praca na stanowisku pracy oraz w komoree organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stuzby prevgotowawcre] polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotvczacymi spraw
zalatwianych w danej komdrce organizacvinej oraz na prowadzeniu dla nich
niexbedne) dokumentacii.

Poderas praktvk w innych komérkach organizacyjnyeh pracownik zaznajamia sic
7z podstawowymi czynnosciami tych komdrek, w szezegolnosel pod katem wspolpracy
7z komérkg organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kicrownikom komorek
organizacyjnych wylyezne odnosnie praktyk pracownika odbywajgeego prakivki
w ramach stuzby przygotowawcze,

W preypadku pracownikéw zatrudnionyeh w komdrkach organizacyinveh lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi
powiatu. pracownik moze zostaé skierowany do odbveia czesel prakivk w ramach
sluzby  prevegotowawceze] do  whasciwych  jednostek  organizacyjnveh.,  Zasady
odbywania takich praktyk ustala sekretarz w porozumieniu 7z kierownikiem jednostki
Organizacyjnej.

§9

Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem komorki organizacvine] pracownika ustala
dla pracownika plan sluzby przygotowaweze] obejmujacy jej zakres i program
(ramowy program sluzby przygotowawcze] stanowi zalacznik do regulaminuy).

W planic stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komdérki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywacé praktvki, Kazdy pracownik obowiazkowo odbvwa prakivki
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w Wydsale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowiskach do spraw

obstugl rady powiatu, obstugi zarzgdu, BIP, archiwizowania dokumentacji, zamowien

publicznych, Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i kancelarii ogdlne)

oraz w Wydziale Finansowo — Ksiggowym, a takze w wydzialach. z ktérymi z racji

powierzonyeh zadan bedzie wspotpracowac,

Plan stuzby preygotowawcze] okresla:

a} okres odbvwania stuzby:

b) szezegolowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktvk w innych komorkach

organizacyjnveh urzedu;

wykaz aktow prawnych, ktoryeh znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa;

zestawienie umiejgtnosei praktycznych, kidre pracownik zobowigzany jest nabyé

podezas stuzby praygotowawceze):

¢) wvyvkaz zagadnien egzaminacyjnych:

Iy termin egzaminu, ktory powinien przypadaé¢ 5 — 10 dni od zakonczenia shuzby
PIZY2otoWaweze).

Kierownik komdrki organizacyjnej. w ktorej zatrudniony jest pracownik, bads

opickun sporzadza pisemna informacje o przebiegu pracy w trakeie shuzby

przygotowawceze] 1 przed jej rozpoczeciem.

Kierownik komorki organizacyjne], w ktore] pracownik odbywatl prakivke w trakcic

stuzby przygotowawczej sporzadza pisemng informacie o przebiceu tej prakiyki.

sposabie wywiazywania sig¢ pracownika z przydzielonych zadan 1 ceynnosei

Informacje, o ktoryeh mowa w ust. 4 1 5 przekaruje sig sekretarzowi. Informacje te sa

jawne dla pracownika.

Po zakenczeniu okresu stuzby przygotowawczej sckretarz podejmuje decvrje
o dopuszezeniu  pracownika do  egzaminu, o przedluzeniu  okresu  stuzby
preygotowaweze] albo o odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedluzenic okresu sturzby
przygotowawczej jest dopuszezalne, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl
odby¢ catoscl lub ezedei stuzby przygotowawcze.

Ustalony lermin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w  przypadku
przedhuzenia okresu stuzby prayootowaweze].

- o
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Rozdzial 3
Lasady i trvb przeprowadzania egzaminu

§ 10

Egzamin odbywa sig w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawcze],
a w razie przediuzenia shuzby przygotowawcezej w lerminie wyznaczonym przez
sekretarza,

Przedmiotem cgzaminu jest catosé zagadnien wehodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawcze).

Egramin przeprowadza 3-4 osobowa komisja egzaminacyina. ktore] przewodniczy
sekretarz,

W skfad komisji sekretarz powoluje kierownika wlasciwej komdrki organizacyinej
oraz 1-2 osoby spodrdd pracownikow urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.
w tym opickuna, jesh taki byl wyznaczony,

Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sklad komisji egzaminacyjnej.
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§11

Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej (test) oraz crescl ustnej,

Test oraz pytania egzaminacyjne opracowuje komisja egzaminacyjna.

Test egraminacyjny oraz pytania opracowane do czgscl ustnej od momentu podjecia
prac nad pytaniami sg dokumentami poufnymi.

Ujawnienie czgsci testu badz pytan  stanowi  podstawe  odpowiedzialnosc
dyvscyplinarne|.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamkniglym pomieszczeniu, w ktdérvm moga przebywad
wylgeznie cztonkowie komisji egzaminacyjnej 1 egzaminowany pracownik. Zasada ta
nie dotyezy kierownika urzedu i jego zastepey.,

Podczas przeprowadzania czg$ci  pisemne] egzaminu w  pomieszezeniu  wraz
2 egzaminowanym musi stale przebywac co najmniej dwoch celonkdw komisji.
Podezas przeprowadzania czesci ustne] egzaminu musza byé obecni wszyscy
czlonkowie komisji.

Wszystkie czedei egzaminu odbywajg sig¢ w clagu tego samego dnia roboczego,
Pomigdzy poszezegdlnymi czgéciami egzaminu zarzadza sie 10 — 15 minutowa
przerwe. Poza przerwa pracownik nie moze opuszezad pomieszezenia. w Ktorvm
przeprowadzany jest cgzamin,

§12

Czesc pisemng egzaminu przeprowadza sie w formie testu skladajacepo sie 2 40 pytan
obgimujacych zagadmienia dotyczace ustroju  samorzadu powiatowego  oraz
znajomoscl aktow prawnych wskazanych w planie sluzby preyveotowawcezej, a takze
spraw zatalwianych w komorce organizacyjne) pracowniki.

MNa karzde pytanic mozliwa jest tyvlko jedna poprawna odpowiedz, za kiora
przyznawany jest | punkt.

Czese pisemna egraminu trwa 60 minut.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnicnie
dokumentow odbywa si¢ w obecnodei co najmnie] jednego cztonka komisji.

§13

Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na zestaw 5 wylosowanych
pyvtan dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu i kwestil dotvergeveh pracy
w innych komorkach organizacyjnych, w ktoryeh pracownik odbywal prakivke.
Pracownik, po wylosowaniu pytai ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowicdzi.
Komisja egzaminacyjna ecenia odpowiedsi udzielone na poszezepdlne pytania, biorac
pod uwage poprawnosé 1 kompletnodé odpowiedzi,

Kazda odpowied? jest punktowana przez komisjg od 0 do 5 punktow. [losé punktow
24 dang odpowiedz komisja przyznaje kolegialnie.

§ 14
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego

dnia, preystepuje do sprawdzania i oceny.

0
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Obrady komisji sg nigjawne.

7 przeprowadzonego egraminu sporzadza sig protokol, Zawiera on: imig 1 nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbvcia ecpzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej 1 wyniki poszezepadlnyeh czedei egraminu. Do protokotu dotgera sie
plan stuzby przygotowaweze], pisemne informacje. o ktorych mowa w § 9 ust. 4 1 5.
wypetniony 1 sprawdzony test 1 liste pytan wylosowanyvch przez pracownika, Protokél
podpisujg wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjng] 1 pracownik.

Komisja oblicza punktv za kavda crzegsé epzaminu i ustala procentows wartosc
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksvmalnej liczby punkiow
mozliwe] do uzyskania za kazdg czedé egzaminu,

Pracownik, ktéry uzyskal co najmmiej 60% punktow za kazda czgs¢é egzaminu,
zaliczy! egzamin z wynikiem pozytywiym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku,
Pracowmkowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia
w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu  stuzby  prevegotowawcze
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz raswiadczenia
wreeza sig pracownikowl. a drugi wlacza do dokumentacji przeblegu  stuzby
preygolowaweze). Wzor nr 7.

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozyvtywnym nic ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.

Uzyvskanie 2z egraminu wyniku pozyviywnego jest warunkiem do kontvnuowania
obowigzujace] umowy, a nastepnie zawarcia umowy o prace na czas nicokreslony.
Dokumentacje z przebiegu shuzby preygotowawczej @ cgzaminu przechowuje sig
w Wydriale Organizacyinym i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§15

Wszystkie ¢zynnosci zastrzezone w zarzgdzeniu dla sckretarza moze przejaé do
wykonvwania kierownik urzedu.

Wobee pracownika zatrudnionego na samodzielnym  stanowisku pracy lub na
stanowisku Kierownika komdrki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki
organizacyjne] — okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony,
zaodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu.

Obstuge techniczng w zakresie kierowania pracownikow do stuzby preygotowaweze
zgodme ze wskazantami niniejszego regulaminu oraz obstuge komisji egzaminacyjne|
prowadzi komorka kadr urzedu,

lu




Wazor Nr |
(do regulaminu stuzby przygotowawczej)

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU
(informacja skladana za posrednictwem sekretarza jednostki)

Na podstawie § 4 ust, 2 Regulaminu stuzby przvgotowaweze] w Starostwie Powialowym
w Bydgoszezy (Zarzadzenie Nr 6/09) informujg. Ze Pani/Pan........ccovveesyvresvemasremmnnesneraseseessins
7 ktorg/ktorym zawarta bedzie umowa o prace na stanowisku.........oinn i
mazwa komorki organizacyine)/

jest/nic jest* osobg po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych. W zalaezeniu przedkiadam przygotowany do akceptacii
projekt umowy.

/podpis pracownika komorki kadr/

*niepotrzebne skreslic



Wadr Nr 2
(do regulaminu stuzby przyvgotowaweze))

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ O
ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE,

Pani/Pan

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawcze] w Starostwie Powialowym
w Bydgoszezy (Zarzadzenie Nr 6/09) informuje; ze Pani/Pan...........ooevveenn
z ktora'ktorym zawarto umowe o pracg na stanowisku,.......coveeieeieeiennoen,, JCSU nic jest®
osobg po raz plerwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Tesli wiw jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 powolane)
ustawy — nalery podjac czynnosci przewidziane regulaminem shuzby przyvgotowaweze).

/podpis pracownika komork kadr/

Do wiadomaose::
- Sekretarz Powiatu

*niepotrzebne skreslic

g



Weor Nr 3
(do regulaminu stuzby przveotowawczej)

OPINIA KIEROWNIKA KGHGRKI ORGANIZACYJINEJ
W SPRAWIE ZAKRESU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Pan

Sekretare Powiatu
-W migjscu-

Wrykonujac obowiazki nalozone Regulaminem stuzby  przvgotowawcze)
w o Starostwie  Powiatowym w  Bydgoszezy  (Zarzadzenie Nr 6/09)  informuje, zc
Pani/Pan... s SLAVHIDIY ' HE SEN0WIEKH. s imiimsize posiada

dmtatucnn dﬁhn’hurdm dobry* poziom przygotowania do wyvkonywania obhowiazkdw na
STANTWISKLL ..o

/. uwagi na powyzsze proponuje odbyeie  stuzby  provgolowaweze] przez  okres
1 miesigea /2 miesigey/3 micsigev®,

fpodpis 1 lunkeja/

* niepotrzebne skreslié
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Wzor Nrd
(do regulaminu stuzby przygotowawezej)

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYINEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE.

Pan
Starosta Bydgoski
za posrednictwem

sekretarza Powiatu

Wykonujae  obowigzki  nalozone  Regulaminem  sluzby preygotowawcre]
w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy (Zarzadzenie Nr 6/09) wnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana..........v 2z obowigzku odbyeia stuzby przvgotowawezei, albowiem
WYL CTHANA WYIMEIIANY oottt et e stee s ettt
/uzasadnienie wniosku/

Proponuje, aby egzamin dla wiw pracownika przeprowadzié w terminie

!podpis i funkcja/



Wzar Nr 5
{do regulaminu stuzby przyvgotewawczej)

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE

Na podstawie art. 19 ust, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust, 4
regulaminu stuzby przygotowawceze) w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy
kieruje

Pama/Pana........c...coecvvvvevniiensvnsninn

do odbycia shuzby przypotowawcze] w Starostwie Powiatowym w Byvdgoszezy na okres
1/2/3* niesigey, ktora winna rozpoczaé sig z dniem.......ne.

Sluzba przygotowawcza konezy sie egzaminem i przebiegad bedrzie we sporzadzonego dla
Pani/Pana planu, stanowigcego zatacznik do niniejszej decvzji.

fpodpis 1 funkeja/

Do wiadomosci:
- kierownik wlasciwej komérki organizacyjnej

*nicpotrzebne skreslic

]2



Wzor Nr 6
(do regulaminu stuzby przygotowaweze))

DECYZJA
0 ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA* Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie arl. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § regulaminu stuzby
preveotowaweze] (Zarzadzenie Nr 6/09)

zwalniam/mie »walniam®
PantafPans: s ssmciimss

z odbycia shuzby przygotowawceze] w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy # uwagi na
nalezycie/nienalezycie®  umotywowany wniosek  kierownika komérki  organizacyine]
lednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie poznic niz do

fpodpis i funkcja/

Fniepotrzebne skreslic
**dotyczy tylko decyzji pozytywnej



Weor Nr 7
(do regulaminu stuzby prevgotowawcerej)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO ZAKONCZONEJ
EGZAMINEM

Ninigjszym zaswiadeza sie, ze
Pan/Pam
argdzony () Wi B,
odbyl w okresie.....ocviiiienn stuzbg prayootowawcezg
na stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy
oraz Zlozvba wdniu,.........oooooii,

z wynikiem pozytywnym przed Komisja Egzaminacyjna Starostwa Powiatowego
w Bydgoszezy egzamin, o Ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dy. 1. Nr 223, poz. 1458).

Czlonkowie Komisji:

‘podpis 1 funkcja/

Informacja;
- | epz. Dorgezyé pracownikowi
- 1 egz. Do akt osobowych pracownika



Zatacznik do Regulaming
Sthuzby przyvgotowawczej

RAMOWY PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematvezne

I PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE, W TYM OFUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstvtueying podstawy ustroju RP. System srodel prawa.
- Organy wladzy ustawodaweze], wykonawcze] i sadowniczej
- Prakiyveszne postugiwanie sie aktami prawnymi,

2. Organizacja i funkcjonowanie administracii publiczne].

- Pojgeie administracji publiczne] — organ, urzad, kompetencje i formy dzialania,

- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i whasne, kompetencje
oraz 7rodla dochoddw,

3. Procedury w administracii

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne.

- Decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzgdzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,

- Srodki odwolaweze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu,

- ustawa o samorzadzie powiatowym.,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks pracy — podstawy,

- inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne oraz wymienione w § 7 Regulaminu
stuzby przyveotowawceze).

- Zasady udzielania informacii publicznej.
- Biuletyn Informacp Publicznej.

- Uchrona danyeh osobowvch,

- Informacje nigjawne — rodzaje 1 ochrona.

[1 ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU

. Celei misja urzedu.

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,

- Instruk¢ja kancelaryina.

- Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow.

LN



3. Uprawniema 1 obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.

- Uprawnienia 1 obowiazki pracownicze w $wictle obowiazujacyceh przepiséw i regulaminu
pracy (zawieranie umowy o pracg, oceny pracownikow, system wynagradzania
pracownikow, swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

- Zasady podnoszenia kwalifikacyi zawodowych pracownikow.,

4. Procedura obtegu 1 kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych.

5. Narzedzia informatvezne w wrzedzie oraz bezpicczenstwo informatyezne.

HI USTALANIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY 1 l.‘MIE-IIi}'['NUﬁCI

Pracownik po odbyciu stuzby przypotowawceze] powinien posiadac wiedzg | umicjginosel co
najmniej w nastgpujacym zakresie:

- zadania organdw whadzy ustawodaweze], sadownicze] | wykonaweze);

zrodia prawa 1 ich hierarchia;

samorzad teryvtorialny — istota, struktura i zadania;

zrodta dochodow samorzadu terytorialnego poszezegolnyeh szezebli;

- postepowanie administracyjne;

- deeyzie admimistracyine, umiejetnosci ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyinego);
organizacja Lirzedu;

stosunek pracy w Urzedzie:

odpowicdzialnosé dvsceyplinarna Urzednika;

- prawa 1 obowigzki Urzednikow;

- dostep do informac)i publicznej, w tym Biuletyn Informacii Publicznej:

elementy ochrony danych osobowych;

kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu,

sposoby komunikac)i ze spoleczefistwem;

elyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyze] podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydal powinien naby¢ w trakcie
stuzby przygotowawczej, stanowi dla komisji egzaminacyjne] podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandyvdata.
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