Zarzadzenie nr 9/09
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Augustowie
z dnia 26.06.2009 roku

W sprawie: Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
I organizacji egzaminu konczacego te stuzbe
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz.1458) zarzadzam co nastepuje:

81

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizacji
egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie —
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

82
Regulamin okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych

po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2009
Dyrektora PUP w Augustowie
z dnia 26 czerwca 2009r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ]

| ORGANIZACJI EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W AUGUSTOWIE

81

Regulamin reguluje szczegOtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.

82

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

w N

Ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r, Nr 223, p0z.1458),

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy lub dziatajacego z
jego upowaznienia Zastepce Dyrektora,

Pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urZanlczym w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego na czas nieokreslony
lub okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Kierowniku dzialu — rozumie si¢ przez to kierownika dziatu, w ktorej pracownik
odbywa stuzbe¢ przygotowawcza.
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Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany
odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow,
ktdrzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.

Zwolnienie o ktorym mowa w pkt. 1 nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

Decyzje o0 skierowaniu lub zwolnieniu ze sluzby przygotowawczej
I 0 koniecznosci zdawania egzaminu podejmuje Dyrektor na umotywowany wniosek
kierownika dziatu, w ktérym zostat zatrudniony pracownik.

Wz6r skierowania stanowi zatacznik nr 1 i zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu



=

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

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej, przygotowaniem
pracownika do egzaminu i organizowaniem egzaminu sprawuje kierownik dziatu,
w ktorym zostat zatrudniony pracownik.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy dziatéw, sa zobowiazani
do wspodtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.
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Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i konczy si¢ egzaminem.
Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy
I kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
W urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem dziatu.
Okres stuzby przygotowawcze]j moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do
3 miesiecy tacznie lub skrocony nie krocej niz do 14 dni.
Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wyltacznie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub znacznej czesci
stuzby przygotowawczej.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu nieobecnosci w pracy nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.
O zakresie stuzby przygotowawczej decyduje Dyrektor, w porozumieniu
z kierownikiem dziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza —
ustalajac tzw. ,,Program stuzby przygotowawczej".
Pracownik otrzymuje pisemne skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej wraz
z programem tej stuzby.
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Program stuzby przygotowawczej okresla:

|

a) okres odbywania stuzby,

b) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

c) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
e) termin egzaminu.
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. Stuzba przygotowawcza sktada si¢ z czesci ogolnej i czesci praktycznej.
. Program stuzby przygotowawczej ogélnej obejmuje zaznajomienie sie pracownika z;

a) struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow,

b) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

d) Regulaminem Organizacyjnym PUP, Regulaminem Pracy Urzedu,

e) obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, informacji publicznej,



3.
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f) zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantdw.

Program stuzby przygotowawczej praktycznej obejmuje zaznajomienie si¢ pracownika

Z,

a) szczegOtowymi przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

b) szczeg6towymi rodzajami spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku pracy,
komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentaciji,

c) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych.

Program stuzby przygotowawczej czesci praktycznej ustala kierownik dziatu
w ktorym pracownik jest zatrudniony.
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Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, kierownik dziatu, sporzadza opini¢
wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do Regulaminu i przekazuje ja Dyrektorowi
Urzedu.

Dyrektor na podstawie opinii, o ktorej mowa w pkt. 1 podejmuje decyzje o;
a) dopuszczeniu pracownika do egzaminu,

b) odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu,

C) przedtuzeniu stuzby przygotowawczej,

d) ztozeniu wniosku o rozwiazaniu stosunku pracy.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia

okresu stuzby przygotowawczej.

88

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w programie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga
przebywa¢ wylacznie czionkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminowany
pracownik i Dyrektor.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Dyrektor.
Ponadto w sktad Komisji Dyrektor powotuje kierownika dziatu oraz 1-2 osoby
sposrod pracownikow Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

Dyrektor moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie,
w przypadku réwnosci gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skiadzie
pozostaja W mocy.

Egzamin skiada si¢ z czesci pisemnej i z czesci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe
punktow za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan
przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Czes¢ pisemna egzaminu skilada si¢ z zestawu do 20 pytan dotyczacych struktury
urzedu, znajomosci aktow prawnych wskazanych w programie stuzby
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przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych urzedu.
Czes¢ praktyczna egzaminu polega na opracowaniu jednego lub dwdch zadan
z zakresu obowiazkow stuzbowych pracownika, np. przygotowania odpowiedzi na
pismo, projektu decyzji administracyjnej lub innej czynnosci praktycznej.
Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej moga zadawac¢ pytania uzupetniajace zwiazane
z zadaniami praktycznymi. Kazda z czesci trwa 60 minut.
Obie czesci egzaminu odbywaja si¢ W ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi cze$ciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowa przerwe.
Poza przerwa pracownik nie moze opuszcza¢c pomieszczenia, w ktdérym
przeprowadzany jest egzamin.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej dla wigcej niz
jednego pracownika.
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Obrady Komisji sa niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Zawiera on:

a) imie¢ i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) date odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

e) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.

Do protokotu zatacza si¢ liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika, program stuzby
przygotowaweczej.

Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne; .

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

Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku,
nie pozniej niz do 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia egzaminu.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Dyrektor wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza z wynikiem pozytywnym.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a kolejne wiacza si¢ do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentacji kadrowej.

Wz0r zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
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Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
pracownik jest zobowiazany do ztozenia slubowania o nastepujacej tresci;

., Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ parstwu polskiemu
i wspblnocie samorzgdowej, przestrzegac¢ porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania " Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa
,,» Tak mi dopomdz Bog "'



2. Slubowanie, o ktorym mowa w pkt. 1 pracownik sktada w obecnosci Dyrektora
Urzedu.

Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

4. Odmowa ztozenia slubowania, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

w
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Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Dziale Finansowo-Organizacyjnym.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizacji egzaminu
konczacego tg stuzbg w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Augustowie

Augustow, dnia .....................

Pan/Pani

SKIEROWANIE DO SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 Ustawy dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastepuje:

81
Kieruje Pana/Pania do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od dnia
........... dodnia ........... konczacej si¢ egzaminem.

§2

Nadzoér nad prawidtowym przebiegiem stuzby przygotowawczej
oraz organizacja egzaminu konczacego shluzbe¢ przygotowawcza pelni
KIeroWniK DZIatu ... e e e
PN/ PANT ... e e



Zalacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizacji egzaminu
konczacego tg stuzbg w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Augustowie

Augustow, dnia .........ooevieieinennn

Pan/Pani

ZWOLNIENIE ZE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 Ustawy dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastepuje:

81
Zwalniam Pana/Pania z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j.
§2

Zobowiazuje¢ Pana/Pania do przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.
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Nadzor nad prawidlowa organizacja egzaminu petni  Kierownik Dziatu

P AN PANT ... et e e e



Zalacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizacji egzaminu
konczacego tg stuzbg w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Augustowie

OPINIA
0 osobie odbywajacej stuzb¢ przygotowawcza

UTOUZONY/ @ ettt
Odby¥/a stuzbe przygotowawcza w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.

W okresie od ......ccovveeeueeeeinn. O oo

I1. Informacja o przebiegu programu stuzby przygotowawczej:

1. Wiedza: (posiada dobrg znajomos¢ wiedzy ogdlnej, posiada dobrg znajomosé¢ wiedzy
specjalistycznej dotyczqcej zadas na stanowisku pracy itp.)

2. Zakres wykonywanych zadan: (umie wykorzysta¢ posiadang wiedze w praktycznym
dziafaniu na stanowisku, umie sfuzy¢ pomocq zainteresowanym, dobrze wspépracuje
zZ zespofem, terminowo wykonywafa zadania itp.)

3. Kultura osobista; (uprzejmosé, zachowanie form ogolnie przyjetych, stosowny ubior itp.)

4. Inne istotne cechy:

Ocena Ogdlna; (bardzo dobra, dobra, dostateczna, NIEdOSTAECZNG) ... .. vuvurine ettt e e e ee e eeeeens

W zwigzku z powyzszym wnioskuje o:

a) dopuszczenie do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,*
b) niedopuszczenie do egzaminu konczacego shuzbe z rozwigzaniem umowy o praCQ,
c) przedtuzyc¢ okres stuzby przygotowawczejdo dnia ..........ccovvviiiiiiiiiiiii i

*niepotrzebne skreslic

(podpis Kierownika Dziatu)

Zatwierdzam

 (Podpis Dyrektora PUP)



Zalacznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizacji egzaminu
konczacego tg stuzbg w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Augustowie

ZASWIADCZENIE

O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
| ZALICZENIU EGZAMINU
Z \WYNIKIEM POZYTYWNYM

odby#/a Stuzbe Przygotowawczg
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie

w okresie

(okres odbywania stuzby przygotowawczej)
I uzyskafa pozytywny wynik egzaminu kornczgcego
Stuzbe Przygotowawczg,

0 ktorym mowa w art. 19 ust. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

(podpis Dyrektora)



