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w sprawie: szczegotowego sposobu przeprowadzania slu2by przygotowawczej
i organizowania egzaminu kohczEcego tg sluzbg w Starostwie
Powiatowvm w Walbrzvchu

Na podstawie art. 19 ust. B ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samozqdowych (Dz.U, Nr 223, poz. 1458) otaz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwczl
1998r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.), zaz4dzam
co nastepuje:

s 1
Ustalam szczegotowy sposob pzeprowadzania sfu2by przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczqcego tg slu2bg dla pracownik6w podejmujqcych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzqdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym
w Starostwie Powiatowym w Wahzychu.

s 2
llekroc w zarzqdzeniu jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawQ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 233, poz. 1458),

2) Uzgdzie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Walbrzychu,
3) Kierowniku Urzqdu - oznacza to Staroste Wahzyskiego,
4) Sekretazu - oznacza lo Sekretaza Powiatu Walbrzyskiego,
5) pracowniku - oznacza to osobq podejmujqcq po raz pieruuszy pracQ na

stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzqdniczym
w rozumieniu ustawy, kt6ra zostala skierowana do odbycia slu2by
przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej - rozumie siq przez to odpowiednio rownie2
samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sig, przez ,to odpowiednio
rownie2 pracownika zajmujqcego samodzielne stanowisko pracy,
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Ka2dy pracownik podejmujacy po rcz pienrvszy zatrudnienie na stanowisku
urzQdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzQdniczym jest zobowi4zany
odbyi sluzbg przygotowawczq zakonczonq egzaminem, za wyj4tkiem
pracownikow, kt6rzy zostali zwolnieni z obowiqzku odbycia sluzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Pracownicy zwolnieni
z odbycia slu2by przygotowawczej zdajq egzamin.
Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanle
pracownrka do nale2ytego wykonywania obowiEzk6w slu2bowych.
BezpoSredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownik6w Urzgdu sprawuje Sekretarz.
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Wszyscy pracownicy Urzgdu,
organizacyjnych s4 zobowiqzani
przygotowawczej i egzaminow.

szczeg6lnosci kierownicy kom6rek
wsp6lpracy w organizowaniu sluzby

s 4
1. Pracownrka kieruje sig do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczeSniej niz po

uplywie 1 miesiEca od zatrudnienia i nie p62niej niz Wzed upiywem 2 miesiEca od
zatrudnienia.
Slu2ba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy ijest odbylvana bez przerwy.
Termin i okres odbywania sluZby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno6ci do nabywania umiejetnoSci niezbqdnych na
zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w U rzgdzie.
O terminie skierowania oracownika
okresie trwania tej sluzby decyduje
wtaSciwej komorki organizacyjnej,

5. Okres sluzby przygotowawczej moze zostac przedluZony, nie dtuzej jednak niz
do 3 miesigcy lqcznie.

6. Okres sluZby przygotowawczej ulega przedlu2eniu o czas nieobecno5ci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecno6ci nie zalicza siQ do okresu sluzby
przygotowawczej.
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Ustalenie, czy osoba ubiegajqca sig o zatrudnienie jest osobq, o ktorej mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzqdowych. powierza siE
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Kadr, kt6ry dokonuje stosownych
ustalei w procedurze rekrutacji.
Ustalenia, o ktorych mowa w ust. 1 Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr
przekazuje kierownikowi kom6rki organizacyjnej, dla kt6rej prowadzi siQ
rekrutacjg, celem wykonania obowiqzk6w okre6lonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy.

s6
Kierownik kom6rki organizacyjnej, po uzyskaniu od Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Kadr ustalen, o ktorych mowa w $ 5 ust. 2 nie po2niej niz w
ciqgu jednego miesiqca od chwil i  zatrudnienia pracownika:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do slu2by

przygotowawczej i sporzEdza opinig, o kt6rej mowa w art 19 ust.2 ustawy'
w ktorej okreSla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowi4zk6w na danym stanowisku oraz proponuje dtugoSc okresu stuzby
przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania s{uzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzqdzaiqc umotyvvowany
wn iosek.

1. Po przekazaniu Sekretarzowi opinii
podejmuje on decyzje:

do odbycia sluzby przygotowawczel oraz
Sekretarz w oorozumieniu z kierownikiem
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1) o skierowaniu pracownika do slu2by przygotowawczej i jej zakresie
oraz czasie trwania, nre d{uzszym niZ trzy miesiqce lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia slu2by przygotowawczej.
lgOietS decyzjg przekazuje sig Kierownikowi Referatu Orginizacyjnego i Kadr,
ktore dorgcza ja niezwlocznie pracownikowi i Kierownikowi komorki
organizacyjnej, w kt6rej pracownik jest zatrudniony, wzglgdnie kierownikom
komorek, w ktorych pracownik odbqdzie praktykq w ramach siu2by
przygotowawczej.
Kierownik komorki organizacyjnej, w kt6rej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania slu2by przygotowawczej, mo2e wyznaczyi mu opiekuna spo6rod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.
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W czasie odbywania slu2by przygotowawczej pracownik ma obowiqzek:
1) zaznajomienia sig ze strukturq organizacyjnq Urzgdu, rodzajem spraw

zalatwianych w poszczegolnych kom6rkach organizacyjnych i sianowiskacn
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia sig z obowiqzuiqcymi w lJrzgdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenta,
zaznalomienia sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
Srodk6w finansowych i opisywania dokument6w finansowycn,
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesant6w,
zazna.;omienia sig z przepisami regulujqcymi ustroj samorzqdu powiatowego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzqdu, w tym
w szczeg6lnoSci:
a) ustawq o samorzqdzie powiatowym,
b) ustawq o pracownikach samorzqdowych,
c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
c) podstawowymi zagadnieniami z prawa zam6wiefi publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
e) podstawowymi zagadnreniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
f) instrukcjq kancelaryjnq dla organ6w powiatu,
h) Statutem Powiatu, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulaminem

Pracy Urzqdu,
6) szczegolowego zaznajomienia siq z przepisami prawnymi dotyczqcymi spraw

zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bgdzie pelnil zastqpsiwo,

7) szczeg6lowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika iw kom6rce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbqdnej dokumentac.,.

B) nabycia umiejqtnoSci przygotowywania dokument6w urzQdowych,
w szczegolno5ci decyzji administracyjnych, postanowiefi, za6wiadczeri, projekt6w
akt6w prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiqzanym ze wsp6lpracq z innymi
jednostkami organizacyjnymi powiatu ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.
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'1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 314 tygodniowego

czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w kom6rce
organizacyjnej, w kt6rej jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki
w innych komorkach organizacyjnych Urzgdu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w kom6rce organizacyjnej, w kt6rej pracownik
jest zatrudniony w okresie stu2by przygotowawczej polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajamianiu sig z obowiqzkami i przepisami prawa
dotyczqcymi spraw zalatwianych w danej kom6rce organizacyjnej i prowadzenia
dla nich niezbqdnej dokumentacj i .

3. Podczas praktyk w innych kom6rkach organizacyjnych pracownik zaznajamia
sig z podstawowymi czynno5ciami tych komorek, w szczegolno5ci pod kAtem
wspolpracy z kom6rkq organizacyjnq pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom
komorek organ izacyj nych wytyczne odnoSnie praktyk pracownika odbywajqcego
praktyki w ramach slu2by przygotowawczej.

4. W przypadku pracownik6w zatrudnionych w kom6rkach organizacyjnych lub
na stanowiskach pracy zwiqzanych ze wsp6lpracq z innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu, pracownik mo2e zostac skierowany do odbycia czg6ci
praktyk w ramach stu2by przygotowawczej do wiaSciwych jednostek
organ izacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem kom6rki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stu2by przygotowawczej

6. W planie sluZby przygotowawczej wskazuje siq kom6rki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywac praktyki. Pracownik obowiqzkowo odbywa praktyki w:
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, Wydziale Finansowym,
Wydziale Zarzqdzania Kryzysowego i Wsp6lpracy z Zespolonymi Sluzbami i
Stra2ami.

7. Plan sluzby przygotowawczej okre6la:
a) okres odbywania stu2by,
b) szczegotowy plan i rozk{ad godzinowy odbywania praktyk w innych

komorkach organizacyjnych Urzgdu,
wykaz aktow prawnych, kt6rych znajomoSc jest dla pracownika obowiqzkowa,
wykaz obowiqzkowej literatury fachowej,
zestawienie umiejgtnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiqzany jest
naby6 podczas sluZby przygotowawczej,

I wykaz zagadnieri egzaminacyjnych,
g) termin egzaminu, kt6ry powinien przypadac 7 - 10 dni od zakoficzenia sluzby

przygotowawczeJ.
B. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktykq w trakcie

slu2by przygotowawczej sporzadza pisemnq informacjg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania siQ pracownika
z przydzielonych zadari i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych
zadan.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
informacjg o przebiegu pracy w trakcie
rozooczeciem.

10. lnformacje, o kt6rych mowa w ust. I i 9 przekazuie sig Sekretarzowi. Informacje
te sq jawne dla pracownika.

11.Po zakohczen iu okresu sluzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzjg

o.)
e)

zatrudniony jest pracownik sporzEdza
slu2by przygotowawczej i przed jej
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o dopuszczeniu pracownika do egzaminu (zalqcznik nr 1), o przedluzeniu okresu
slu2by przygotowawczej (zalqcznik nr 2) albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu (zalqcznik nr 3) i zloZeniu wniosku o rozwi4zanie
stosunku pracy (zalqcznik nr 4).
Ponowne przedlu2enie okresu slu2by przygotowawczej jest dopuszczalne
wylqcznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie m6gl odby6 calo6ci lub czgsci
slu2by przygotowawczej.

12.W razie przedlu2enia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1 - 11 stosuje
sig odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunrgctu w przypadku
przedluzenia okresu stu2by przygotowawczej.

s 1 0
1. Egzamin odbywa sig w terminie ustalonym w planie slu2by przygotowawczej,

a w razie przedluzenia okresu slu2by przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, kt6rej przewodniczy Sekretarz.
Ponadto w sklad Komisji powoluje siQ kierownika wlaSciwej komorki
organizacyjnej oraz 1-2 osoby spoSr6d pracownik6w Urzgdu, dysponuj4cych
odpowredniq wiedzq.

3. Kierownik Urzgdu mo2e wyznaczyc inny sklad Komisji Egzaminacyjnej.
4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie,

w przypadku r6wnoSci glos6w rozstrzyga glos przewodniczEcego Komisji.
5. Egzamin sklada sig z czglci pisemnej i czgsci ustnej z zadaniem praktycznym
6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalnq liczog

punkt6w za ka2de pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i spos6b wykonania
zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

7. Cz95c pisemna egzaminu sklada sig z testu 40 pytan dotyczqcych ustroju
samorzqdu powiatowego oraz znajomo6ci akt6w prawnych wskazanych w planie
slu2by przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika. CzgSi pisemna trua 40 minut. Na ka2de pytanie mo2liwa jest tylko
1edna poprawna odpowied2, za ktorE przyznawany jest 1 punkt.
Warunkiem zdania czgsci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdlqcego
co najmniej 25 punkt6w

8. CzqSc ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytari dotyczEcych
zagadniefi objqtych s+u2bA przygotowawczq oraz na wykonaniu 1 zadania
praktycznego z zakresu obowiqzk6w slu2bowych pracownika, w szczeg6lno6ci
przygotowaniu projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej
czynnoSci praktycznej. W czqSci praktycznej pracownik korzysta z komputera
z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku p"acy oraz z tekst6w
niezbgdnych akt6w prawnych. Pracownik otrzymuje pytania na kartce ima 20
mlnut na przygotowanie siq do odpowiedzi. Kalda odpowiedZ jest punktowana
0-10 punktow. Warunkiem zdania czg6ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez
zdajacego, co najmniej 35 punktow.

9. Wszystkie czg6ci egzaminu odbywajq siq w ciqgu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczeg6lnymi czqsciami egzaminu zarzqdza sig 10 - 15 minutowe
przeruy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczae pomieszczenia,
w ktorym przeprowadzany jest egzamin.
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Egzamin przeprowadza sig w zamkniqtym pomieszczeniu, w kt6rym mog4
przebywa6 wylqcznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz
kierownik urzgdu lub jego zastgpca.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu
dla wigcej ni2 jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czqsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa6, co najmniej
2 czlonk6w Komisji.
Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu musza by6 obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.

s12
Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu,
tego samego dnia przystgpuje do sprawdzenia ioceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sig nastgpujqc4 skalg sumujqc wyniki
czesci pisemnej i ustnej egzaminu:

4.

1 .

3.

1) 90 - 100 punkt6w
2) 76 - 91 punktow
3) 60 - 75 punktow

- ocena bardzo dobra,
- ocena dobra,
- ocena dosiateczna.

4.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzqdza siq protokot. protok6l zawiera:
imig i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu,
sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczeg6lnych czg6ci egzaminu.
Do protokolu zalqcza sig plan slu2by przygotowawczej, pisemne informacje,
o kt6rych mowa w g 9 ust. 8 i 9, listg pyian izadanie wyznaczone pracownikowi
wraz z odpowiedziami i zadaniem opracowanym przez pracownika. protok6l
podpisujq wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.
Komisja oblicza punkty za kaldq czg56 egzaminu i ustala l4czn4 ilo66 punkt6w
uzyskanych przez kandydata.
Pracownik, kt6ry uzyskal co najmniej 25 punkt6w za czq6e pisemnq i 35 punkt6w
za czg6c ustnq egzaminu zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym
- ocenA dostatecznA.
Pracownika informuje sig o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Sekretarz wystawia
w 3 egzemplarzach zalwiadczenie (zalqcznik nr 5) o odbyciu sluzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym - ocenq zgodnie
z $ 12 ust. 2 Zarzqdzenia. Jeden egzemplarz za6wiadczenia wrgcza
sle pracownikowi, drugi wlqcza do dokumentacji przebiegu sluzby
przygotowawczej a trzeci do akt osobowych pracownika.
Pracownik, ktory nie zaliczyl egzamin u z wynikiem pozytyvvnym, nie ma
mozliwoSci poM6rnego przystqpienia do egzaminu.
Dokumentacjg z przebiegu slu2by przygotowawczej i egzaminu przechowuje
sig w Wydziale Organizacyjnym.
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1. Wszystkie czynno6ci zastzezone w Zarzqdzeniu dla Sekretarza mo2e przejqe,

do wykonywania Kierownik Urzgdu.
2. Kierownik Urzedu moZe uchylac i zmienia6 decyzje Sekretarza.
3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy

lub na stanowisku kierownika kom6rki organizacyjnej kompetencje kierownika
kom6rki organizacyjnej okre6lone w zarzqdzeniu wykonuje bezpoSredni
przelozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzqdu.

s14
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
doAzadzeniav 6914@q
Starostv Walbrzvskieqo
zaniaSQ-96,Q9 r .

DECYZJA o dopuszczeniu pracownika do egzaminu

dopuszczam

do egzaminu.



Zalacznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr b I I l0A(
Starostv Walbrzvskiecio
z a n i a b a 0 6 . 9 9  r l

DECYZJA
o przedNu2eniu okresu sNu2by przygotowawczej

Na podstawie S 9 ust. 11 zarzqdzenia Nr.............. Starosty Walbrzyskiego
z dnia . .. .. . . .. w sprawie szczeg6towego przeprowadzania 

- 
slu2by

przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczqcego tq slu2bq w Starostwie
Powiatowym w Walbrzychu

przedluiam



Zalacznik Nr 3
i32"il^ar"i^N, 6I lJ@l
Starostv Wabrzvskieqo'
zania.50,.Qh,.Qf .r-

DECYZJA o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu

Na podstawie $ I ust. 11 zarzqdzenia Nr ............... Starosty Walbrzyskiego
z dnia w sprawie szczegolowego przeprowadzania sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego tg sluzbg w Starostwie
Powiatowym w Walbrzychu, w zwiqzku z zakonczeniem okresu sluzby
przygotowawczej

odmawiam dopuszczenia do egzaminu

Uzasadnienie:



Zalacznik Nr 4
doiazadzeniaNr 6112w(
Sta rosti Watb rzvskiecio
zania 10,rQG..Q.fr.-

Wniosek o rozwiqzanie
stosunku pracy

Na podstawie $ 9 ust. 11 zarzqdzenia Nr . . . . . . . . . . . . . . .  Starosty Walbrzyskiego
z dnia .. w sprawie szczeg6lowego przeprowadzania slu2by
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczqcego tg stu2bg w Starostwie
Powiatowym w Walbrzychu, w zwiqzku z odmowE dopuszczenia do egzaminu

wnioskujq o rozwiqzanie stosunku pracy



Zaiqcznik Nr 5
doZazqdzeniaNr 69
Starostv Walb rzvs kieq o
zaniabQ.&,flr. 

"

ZASWIADCZENIE

o u koriczen iu slu2by przygotowawczej u rzgd n i ka samorzqdowego

P a n ( i ) . . .  . . . . .  .

u rodzony(a)  w dn iu  . . . . . . . . . . . . .

odby l (a )  w okres ie . . . . . . . .

slu2be przygotowawczq na stanowisku urzgdniczym w Starostwie powiatowym

w Walbrzychu i  ztoLyl(a) w dniu .. .  . . .  . . .  . . .  .  pzed Komisj4 Egzaminacyjnqw Starostwie
Powiatowym w Waibrzychu egzamin, o kt6rym mowa w art. 1g ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych, z wynikiem pozytywnym

ocena


