Zarzadzenie Nr 19 /2009
Marszatka Wojewdédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 20 kwietnia 2009 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sie,

co nastepuje:

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

Urzedzie — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
kierowniku jednostki — oznacza to Marszatka Wojewddztwa lub osobe przez niego
upowazniong do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

przewodniczagcym komisji egzaminacyjnej — oznacza to kierownika jednostki
lub upowaznionego przez niego Cztonka Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

komodrce organizacyjnej — oznacza to odpowiednio departament oraz réwnorzedna
komorke organizacyjng w Urzedzie,

kierowniku komoérki organizacyjnej — oznacza to odpowiednio dyrektora departamentu

lub réwnorzednej komorki organizacyjnej.



§2

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuibe
przygotowawczg zakoiczong egzaminem, z zastrzezeniem § 5.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw sprawuje Kierownik Biura Kadr i Szkolenia.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegoélnosci kierownicy komédrek organizacyjnych,

sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
§3

Na wniosek kierownika komarki organizacyjnej kierownik jednostki podejmuje decyzje
w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, nie pdzniej niz
przed uptywem 3 miesiecy od daty zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym.
Whniosek, o ktérym mowa ust. 1, powinien zawiera¢ termin rozpoczecia i zakonczenia
stuzby przygotowawczej oraz szczegotowy plan jej przebiegu.

Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce.
§4

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych poprzez:

1) przyswojenie wiedzy zawartej w Ramowym programie stuzby przygotowawczej,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

2) nabycie umiejetnosci niezbednych do realizacji powierzonych obowigzkéw
stuzbowych w danej komodrce organizacyjnej.

W trakcie stuzby przygotowawczej nadzér merytoryczny nad pracownikiem sprawuje

opiekun, wyznaczony kazdorazowo przez kierownika komorki organizacyjne;j.

Opiekunem powinien by¢ pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym

lub kierowniczym stanowisku urzedniczym, o wysokich kwalifikacjach i umiejetnosciach

interpersonalnych.



Opiekun moze sprawowac nadzér jednoczesnie w danym okresie nad maksymalnie
3 pracownikami odbywajgcymi stuzbe przygotowawcza.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opinie o pracowniku wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, z ktérg zapoznaje
kierownika komorki organizacyjne;j.

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
pozytywna opinia opiekuna.

Pracownikowi przystuguje odwotanie od opinii opiekuna wniesione do kierownika

jednostki w terminie 7 dni od daty jej otrzymania.
§5

Na umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalania z koniecznosci

przeprowadzenia egzaminu.
§6

W celu przeprowadzenia egzaminu konczacego stuibe przygotowawczg kierownik

jednostki powotuje Komisje egzaminacyjng w skfadzie:

1) Przewodniczacy Komisji,

2) Cztonek Komisji — kierownik komodrki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony,

3) Cztonek Komisji — pracownik Biura Kadr i Szkolenia.

Egzamin, o ktérym mowa w ust. 1, moze byc¢ przeprowadzany w formie pisemnej

(testowej, opisowej) lub ustnej.

O formie egzaminu kazdorazowo decyduje Komisja egzaminacyjna.

Komisja egzaminacyjna ocenia pracownika, wystawiajgc ocene pozytywng

lub negatywna.



§7

Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg ustala
Przewodniczgcy Komisji egzaminacyjnej, o czym zawiadamia pisemnie pracownika

dopuszczonego do egzaminu.
§8

1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja egzaminacyjna sporzadza protokot.
Protokdt zawiera: imie i nazwisko pracownika, stanowisko pracy, date egzaminu, sktad
Komisji egzaminacyjnej, wyniki egzaminu lub jego poszczegdlnych czesci.
Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji egzaminacyjne;j.

2. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg i ztozenie slubowania,
o ktorym mowa w art. 18 ustawy, jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

3. Wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest ostateczny. Pracownikowi
nie przystugujg srodki odwotawcze.

4. Kierownik jednostki wydaje pracownikowi zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym, o ktérym mowa w ust 2.

5. Drugi egzemplarz zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4, wraz z dokumentacjg
z przebiegu stuzby przygotowawczej, wigcza sie do akt osobowych pracownika.

6. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

7. Rejestr wydanych zaswiadczen prowadzi komorka kadrowa.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg na 01.01.2009 roku.

MARSZALEK WOJEWODZTWA

Adam Jarubas



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2009
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dn. 20 kwietnia 2009 r.

Ramowy program stuzby przygotowawczej
organizowanej

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

I. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej.
1. Konstytucyjne podstawy ustroju Rzeczypospolitej Polskiej. System zrodet prawa:
1) organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sagdowniczej,
2) praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi.
2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:
1) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,
2) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, zadania publiczne, kompetencje oraz
zrédta dochodow.
3. Procedury w administracji:
1) postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne,
2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzgdzane w trakcie postepowania
administracyjnego,
3) srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.
4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu:
1) ustawa o samorzgdzie wojewddztwa,
2) Statut Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
3) ustawa o pracownikach samorzadowych,
4) ustawa o finansach publicznych.
5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:
1) zasady udzielania informacji publicznej,
2) Biuletyn Informacji Publicznej,
3) ochrona danych osobowych,

4) informacje niejawne — rodzaje i ochrona.



Il. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu.

1. Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu, zwtaszcza:

3.

regulamin organizacyjny Urzedu,

regulamin pracy Urzedu,

regulamin wynagradzania,

regulamin zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

zarzadzenia w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej, stuzby
przygotowawczej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych

inne wybrane przez kierownika komérki organizacyjnej akty prawne niezbedne do

pracy na danym stanowisku pracy.

Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw samorzadu

wojewodztwa.

Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczeristwo informatyczne.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 19/2009
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dn. 20 kwietnia 2009 r.

Urzad Marszatkowski
Wojewéddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

(komérka organizacyjna)

Opiekun:

Imie i nazwisko

Opinia o pracowniku,
ktory odbyt stuzbe przygotowawcza
Lo PAN/PANI/ ..ottt ee ettt e eeeeaeeeeeseaeass et eessaaass e et essaaaraeeeeeeaannaeteeeeaaaanreeeeeesannteeeeannn
UFOAZONY/@/ .. iiiiie et teiteeeeeireeeeeiaeeeeeareeeeessaeeeeaseeeaseesaansseesansasesaseseeasneaeeassaeeennnaeeaassseeannnnenn

0dbyt/a/ StUZDE PrZYZOTOWAWECZG. .. .eiiiirieiiirieeiiiteeeeieeeeeaiaeeeaeseeeeesneeeaasseeaasseesassseesassssesassnnenans

(komodrka organizacyjna)

Il. Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony/a/ 00 ANi@.. . cieeiciee e e eecieseeeereeeaessseeasssesaeseeeansssessassssessssssesnasaeesnns
2. Data rozpoczecia realizacji programu stuzby przygotoWawCze].......ccccceieicccnineeiieicinnneeeenanenns

3. Data zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawcezej........ccceecccceneeeaiccinneeeeeecnnnes

lll. Pracownik w okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej wykazat/a/ sie:



5. Inne istotne cechy osoby odbywajgcej stuzbe przygotowawczg:.....cocueeeeeeceeieccenieniesieneseennns

IV. Ocena ogdlna:

pozytywna/negatywna*

V. Uzasadnienie oceny:

(data i podpis pracownika) (data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej)

*) niepotrzebne skresli¢

Wiedza /dobra znajomos¢ wiedzy ogdlnej, a w szczegdlnosci w zakresie administracji samorzqdowej, dobra znajomos¢
wiedzy specjalistycznej dotyczgcej urzedu itp./

Umiejetnosci /umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy w praktycznym dziataniu na stanowisku, we wspotpracy
z innym pracownikami, umiejetnos¢ wypowiadania sie i formutowania wtasciwie mysli w mowie i piSmie itp./

Kultura osobista, stosowanie norm etycznych / postepowanie zgodne z przyjetymi zasadami i normami moralnymi,
lojalnos¢ w stosunku do wspétpracownikow i przetozonych itp./

Postawa w zakresie wypetniania obowiqzkéw /punktualne rozpoczynanie i koriczenie pracy, szacunek dla przyjetych norm

postepowania w urzedzie, terminowos¢ wykonywania zadar itp./



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 19/2009
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dn. 20 kwietnia 2009 r.

(pieczeé nagtéwka Urzedu)

Zaswiadczenienr............

o wyniku egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczq

urodzony/a/ W dNiU......cccevveeeeeeeiineeeeeeeciiireeeeeeeeins W ettt e e e e e e e e e e e e e e e aeeaeeeaeaeaeaeees

ztozyt/a/ przed Komisjg EEzaminacyjng W dNil........cccueeeuieiieeciieeciiie e e ceee e

w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

egzamin konczgcy stuzbe przygotowawczq z wynikiem pozytywnym

przewidziany w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Pieczec
Kielce, dnia .....cccccecvinnnnncennnnns UFZEAOWA  cicccccceieeeeeeenaesaesaesaesaesaesaaasannaennen
podpis kierownika jednostki)



