Regulamin
stuzby przygotowawczej i egzaminu kéczacego stzbe przygotowawcz

gl
Regulamin okréla sposOb przeprowadzania Ay przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Kielcach w tym w szczego6koa

a) zasady i tryb kierowania do gy przygotowawczej,

b) zasady i tryb zwolnienia od odbywaniazdy przygotowawczej,

c) zasady monitorowania przebieguzaidy przygotowawczej,

d) ramowy zakres shby przygotowawczej,

e) skiad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

f) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

g) zasady wydawania i przechowywania swedczér 0 ukaczeniu staby

przygotowawczej i zdaniu egzaminu.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy - oznacza to Starostwo Powiatowe w Kalcktdre jest reprezentowane
przez StarosKieleckiego lub ina upowaniona przez niego osah

2. pracowniku - oznacza to ospbatrudnion w Starostwie Powiatowym w Kielcach na
podstawie umowy 0 peac

3. ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorgdowych ( Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 ),

§3

1. Dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2taws/ organizuje si stuzbe
przygotowawcz zakaiczorp egzaminem.

2. Celem stuby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczreygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowkkéw stzbowych w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

§4

1. Kazdy pracownik podejmuagy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskwedmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku wdniczym, jest zobowkzany odby stuzbe
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przygotowawcz zakaczory egzaminem, za wyfkiem pracownikéw, ktérzy zostal
zwolnieni z obowizku odbycia stiaby przygotowawczej przez Starest

2. Bezparedni nadzor nad przebiegiem #dy przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Starostwa sprawuje Sakzd?owiatu.

3. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegétndNaczelnicy Wydziatéw, s zobowazani
do wspotpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.

§5
1. Pracownika kieruje sido odbycia stzby przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie |
mieskca od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem 2 miegta od zatrudnienia, na
podstawie pisemnego skierowania.
2. Stwba przygotowawcza trwa od | do 3 migsi i jest odbywana bez przerwy.
3. Czas odbywania shby przygotowawczej uzataeiony jest od wiedzy i kwalifikaciji
pracownika, zdoln&i do nabywania umiejnosci niezlezdnych na zajmowanym stanowisku

urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudniengtavostwie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbiu przygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje Sekretarz Powiatu na wniosek NaczeMikdziatu.

5. Okres stuby przygotowawczej ma zosta przedhiony, nie dhiej jednak ni do 3
mieskcy tacznie.

6. Okres stiby przygotowawczej ulega przedaniu o czas nieobecfm pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecmonie zalicza s do okresu sttby przygotowawczej.

§6

1. W czasie shdby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapuoenast z
caloksztattem dziataldoi Starostwa , w szczegOlw poprzez:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z orgamzagadaniami Starostwa, oraz
funkcjonowaniem wydzialu / komorki organizacyjney, ktérej pracownik jest
zatrudniony,

b) zapoznanie z procedurami zatatwiania spraw i zasadibiegu dokumentacji
obowiazujacymi w danym wydziale i catym Starostwie,

C) zapoznanie z przepisami niednymi do samodzielnego wykonywania
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obowiazkow stzbowych oraz opanowanie umggjosci praktycznego stosowania
tych przepisow,

d) poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obskligntow.
. Ramowy zakres sHby przygotowawczej okéa zahcznik nr | do niniejszego regulaminu.

. Szczegotowy zakres sty przygotowawczej okéa Starosta Kielecki po uzyskaniu
pisemnej opinii, zawieragej propozycje programu przebiegu ddy, opracowanej przez
Naczelnika Wydziatu w ktérym pracownik odbywaldzie shibe przygotowawcaz.

§7

. Naczelnik Wydziatu / Kierownik komorki organizacgj w ktorej pracownik odbywa
stuzbe przygotowawcz monitoruje jego przebieg.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidiosed w odbywanej sibie kndz tez braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowiskacgwnika odbywagcego stibe
przygotowawca w czasie jej trwania Naczelnik Wydziatu, niezwloez wnioskuje za
paosrednictwem Sekretarza Powiatu o rogxeinie z pracownikiem umowy o prac

. Na trzy dni przed zakmzeniem staby przygotowawczej Naczelnik Wydziatu
podsumowuje z pracownikiem okres Ay 1 wnioskuje o przeditenie shiby
przygotowawczej lub skierowanie pracownika na egaam

§8

. Stuzba przygotowawcza kwozy sk egzaminem sktadanym przed koraigigzaminacyja,
ktora jest powotywana oglonym zarzdzeniem.

. Egzamin skiadaj takze osoby zwolnione od odbycia shy przygotowawczej. Termin
egzaminu okrda w takim wypadku Starosta Kielecki n&rpie.

. W skiad komisji egzaminacyjnej wchadzSekretarz Powiatu lub osoba wyznaczona przez
Starost Kieleckiego jako przewodnigey, Naczelnik Wydziatu pracownika oraz kierownik
kadr.

§9
. Egzamin skiada siz czsci pisemnej i ustne).
. Cz¢s$¢ pisemna polega na rozwaniu testu egzaminacyjnego kcego 10 pyta

dotycacych zagadnie objetych programem shby przygotowawcze]. Na kde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowigedza ktdos przyznawany jest | punkt. €&

3



pisemna egzaminu trwa 30 minut.

3. Warunkiem zdania g&ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez o co najmniej
60 % maksymalnej ikei punktow.

4. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznaniag & ocenionym testem. Udephienie
dokumentu odbywa sw obecnéci co najmniej jednego cztonka komisji.

5. Po czsci pisemnej egzaminu zadza s¢ godzinm przerwe, po ktérej pracownik
przystpuje do czsci ustnej.

6. Czs$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzpch& do 5 pyta dotyczcych
zagadnié objetych shba przygotowawcz wylosowanych przez zdgjego spérdd trzech
zestawoOw pyta

7. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielaagoszczegolne pytania, biorpod
uwag; poprawneéc¢ i kompletnd¢ odpowiedzi. Za kada odpowied przyznaje si od 0 do 5

punktéw.

8. Warunkiem zdania &#ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez awkEgo co najmniej 60 %
maksymalnej iléci punktow.

9. Obydwie czsci egzaminu odbywaj si¢ tego samego dnia i napuja po sobie z
uwzgkdnieniem przerwy, o ktérej mowa w ust.5.

10. Egzamin mae by zorganizowany dla wkszej liczby pracownikow.

11.Przygotowanie testéw i pytaegzaminacyjnych oraz sposéb przeprowadzenia egzami
powinny w jak najwgkszym stopniu zapewdirzetelnd¢ i obiektywna¢ wyniku egzaminu.

§10
1. Po zakaéczeniu egzaminu Komisja przgpuje do ustalenia jego wynikow.
2. Egzamin jest zaliczony %eli zdapcy uzyskatl co najmniej po 60% maksymalnejsdio
punktéw z kadej czsci egzaminu.

§11

1. Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokot, ktory jest podpisywany przez
wszystkich cztonkow komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje swéadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowicego zacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Drugi egzeargptiolacza s¢ do
jego akt osobowych.



3. Test pisemny, protokét oraz @madczenie archiwizuje siw kadrach Wydziatu
Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich.

4. Kopig¢ zawiadczenia i protokétu z egzaminu ama wydawa zainteresowanemu w
uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny | ada®ny wniosek.

Postanowienia kaicowe
8§12

Regulamin wchodzi wzycie z dniem 1 lipca 2009 r.
8§13

W sprawach nieuregulowanych w passgym regulaminie majzastosowanie przepisy, ktore stosuje
si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikow samdavych, a w szczegdlfoi ustawa o
pracownikach samogdowych.

§14

Wszelkie zmiany regulaminu naptija w formie pisemnej w trybie obowiujacym dla jego
ustalenia.
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Zakcznik nr |

Ramowy program stuzby przygotowawczej

Samorzd terytorialny i jego miejsce w administracji publiczne;j :

1.

2.

7.

8.

Samorzd terytorialny a wspodlnota lokalna.

Zasada subsydiaréa w dziataniu samoeglu terytorialnego.
Administracja samoggdowa a administracjaddowa.
Problematyka nadzoru nad sammiem terytorialnym.
Wspéipraca samogdu z innymi jednostkami samadowymi.
Jednostki samosgu terytorialnego.

Wspdtpraca samaogdu z organizacjami pozagowymi.

Samorzd a obywatel.

Podstawy prawne dziatania samorgdu terytorialnego i relacje miedzy
przepisami:

1.

2.

8.
9.

Konstytucja RP.

Ustawy samormlowe — ustawa 0 samamzie powiatowym, ustawa o
pracownikach samogdowych.

Kodeks Posfpowania Administracyjnego.
Inne akty ustawowe.
Rozporadzenia — akty wykonawcze.

Akty prawa miejscowego — Statut, uchwaty Rady Ptwiaaradzenia Starosty
Kieleckiego.

Akty prawa wewnrtrznego — Regulamin Organizacyjny Starostwa, dyggez
zarzadzenia, instrukcje.

Europejska Karta Samaidu Terytorialnego.

Prawo unijne i jego wptyw na funkcjonowanie samdrzterytorialnego.

Wiadze powiatu iich wzajemne relacje:



1. Mieszkaicy powiatu i ich ptaszczyzny aktywfm w zarzdzaniu jednostk
samoradu:

a) Wybory,
b) Referendum lokalne,
c) Konsultacje spoteczne.
2. Rada Powiatu i jej charakter jako organu:
a) Uprawnienia stanowce,
b) Uprawnienia kontrolne,
c) Skiad i sposob dziatania,
d) Komisje rady,
e) Radny ijego uprawnienia,
f) Interpelacje i zapytania,
g) Rozpatrywanie skarg.
3. Starosta Kielecki:
a) Uprawnienia wykonawcze,
b) Podstawowe zadania,
c) Reprezentowanie powiatu,
d) Zwierzchnictwo nad podleglym aparatem administnayyj,
V. Starostwo, jego organizacja i zadania:
1. Organizacja Starostwa:
a) Regulamin organizacyjny Starostwa,

b) Struktura Starostwa — podzial na komorki organipaeyi stanowiska
samodzielne.

2. Zadania Starostwa i poszczegolnych komorek orgapjagch.
V. Posipowanie administracyjne w praktyce dziatania starotwva:

1. Zasady ogolne pogtowania administracyjnego.

2. Wytaczenie pracownika.

3. Strony i ich uprawnienia.



4. Doreczenia, wezwania.

5. Terminy.

6. Wszczcie postpowania.

7. Dowody i przestanki wydawania decyzji.
8. Zawieszenie pogpowania.

9. Decyzja administracyjne i jej elementy.
10. Odwotania.

11. Zazalenia.

12.Wznowienie posfpowania.

VI. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowgh i informacji
niejawnych:
1. Zasady udzielania informacji publicznej.
2. Biuletyn Informacji Publicznej.
3. Ochrona danych osobowych.
4. Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.

VII.  Zadania i obowigzki urzednika samorzadowego:

1. Nowa ustawa o pracownikach samglawych i jej zalgenia:
a) Podstawa zatrudnienia,
b) Wymagania kwalifikacyjne,
c) Obowizki pracownika samoszlowego,
d) Ocena pracownika samadowego,
e) Czas pracy w samaydzie terytorialnym,
f) Ograniczenia i zakazy dotygze pracownikOw samogdowych,
g) Odpowiedzialn& pracownikow,
h) Spory w zakresie prawa pracy.

2. Wewrktrznezrodta prawa pracy:
a) Regulamin pracy,

b) Regulamin wynagradzania,
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c) Zakresy czynngxi.
3. Polecenia stibowe i kierownictwo w dziataniu administracji sarmgiowej.

4. Etyka pracownika samogdowego.



Zalkcznik nr 2

Kielania .......c.ccovveveeeeeeen,

Zaswiadczenie

Niniejszym zawiadcza st, ze Pani/ Pan .......................................odbyta / odbyt ghg

przygotowawcz w Starostwie Powiatowym w Kielcach w terminie ada.......................
dodnia........cceeeviivinnnnnnns i 2ida / ztazyt egzamin z wynikiem pozytywnym
W ANIU oo

( Podpisusisty Kieleckiego )
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