Zarzadzenie Nr 5/10
Starosty Rybnickiego
z dnia 3 marca 2010 r.

w sprawie sposobu odbywania stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Rybniku

Na podstawie 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym gt Dz. U
z 2001 r, Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.) i art. 19 ust. § ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sig, Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Rybniku”
w brzmieniu zalacznika Nr 1 ninicjszego zarzadzenia,

§2
Zobowigzuje sig¢ wszystkich kierownikoéw wydzialéw 1 referatéw Starostwa Powiatowego
w Rybniku do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sckretarzowi Powiatu we wspélpracy z  kierownikami
poszezegolnych wydziatéw i referatéw.

§4
1. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Ustalony zarzadzeniem regulamin ma roéwniez zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych
W Oparciu 0 umowg o prace na czas okreslony, po dniu 31.12.2008 r.

STAROSTA

mgr Danmizn Mrowiec




—

LN

2.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/10
Starosty Rybnickiego z dnia 3 marca 2010 r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
w Starostwie Powiatowym w Rybniku

§1

. Shuzba przygotowawcza ma na celu ieoretyczne 1 praktyczne przygotowanie 0S0b

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Rybniku, do nalezytego wykonywania obowiazkow
pracownika samorzadowego na zajmowanym stanowisku pracy.

. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg rozumie sig¢ osobe, ktora nie byla weczesnie]

zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na
czas nieokreslony albo okreslony, dluzszy niz 6 miesigey, i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, kiorzy zatrudnieni sa na zastepstwa.

§2

. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie samoksztalcenia i zajeé praktycznych.
. Shuzba przygotowawcza moze rowniez odbywaé si¢ w formie szkolen prowadzonych przez

wyspecjalizowane firmy szkoleniowe.

. Pracownik odbywa shuzbg przygotowawcza zgodnic z ,,Programem stuzby przygotowawczej”,

zwanym dalej programem stuzby, ustalonym przez Sekretarza Powiatu i osobg kierujaca
komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony, ktérego wzor stanowi
zalacznik or 1.

. Sluzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesiace.
. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Rybniku.
. Stuzbg przygotowawcza konczy sprawdzian wiedzy, ktéry ma forme pisemna — testowa. W celu

dokonania oceny pracownika powotywana jest kazdorazowa komisja egzaminacyjna.

. Po ustaleniu przez komisje egzaminacyjng oceny, pracownik otrzymuje zaswiadczenie

o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub wynikiem negatywnym.

. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

§3

. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej podejmuje

Starosta lub umocowany przez starost¢ w tym zakresie Sekretarz Powiatu, na wniosek osoby
kierujacej komorka organizacyjna, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.

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

§4

. Stuzba przygotowawcza przebiega na podstawie obowiazujgcego  programu  stuzby

opracowanego przez Sekretarza Powiatu i osobeg kierujaca komorka organizacyjng, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.
Program stuzby przygotowawcze]j obejmuje:

1) forme samoksztalcenia, w ramach kiérej pracownik zobowiazany jest zapoznaé sig
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w szczegolnosci z tredeiag:

Statutu Powiatu Rybnickiego

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rybniku ,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Rybniku,

Instrukeji kancelaryjne;j.

ustawy o samorzadzie powiatowym,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

. ustawy a o pracownikach samorzadowych,

. ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

ustawy o finansach publicznych, w tym tryb przygotowania projeklu, uchwalania

i wykonywania budzetu powiatu oraz zagadnienia zwigzane z dyscypling finanséw

publicznych i wydatkowaniem publicznych srodkéw finansowych,

m. przepisami prawa znajdujacymi zastosowanie w praktycznym wykonywaniu zadan wydziatu
badz referatu, w ktorym pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza,

3. Wydzial organizacyjny zawiadamia pisemnie pracownika o jego skierowaniu do odbywania
shuzby przygotowawczej, powiadamiajac jednoczesnie o tym kierownika wydziahu, referatu, do
ktérego kierowany jest pracownik.

4. Stuzba przygotowawcza odbywa sie dwuetapowo i skiada sig na nig:

a. stuzba przygotowawcza ogolna — forma samoksztatcenia,
b. stuzba przygotowawcza wydzialowa — czes¢ praktyczna realizowana na stanowisku pracy,
ptzy wsparciu opiekuna.

5. Stuzba przygotowawcza ogdlna i stuzba przygotowawcza wydzialowa moze by¢ realizowana
réwnoczesnie.

6. Program stuzby okreslony w czesci ,,C” 1 ,,D” okreslony w zalaczniku nr 1 do regulaminu
przygotowuje kierownik wydziatu badz referatu, obejmuje on:

a. zapoznanie sie z przepisami prawa znajdujacymi zastosowanie w praktyce wykonywania zadan
danego wydziatu,
b. zapoznanie sie ze specyfika pracy wydziatu badZ referatu na wszystkich rodzajach stanowisk.

7. Funkcje opiekuna pracownika w okresie stuzby przygotowawczej peini kierownik danego
wydzialu badz referatu. Na wniosek kierownika Sekretarz Powiatu moze wyznaczy¢ opiekuna
sposrod pracownikéw danej komérki organizacyjne;. Pracownik moze peli¢ funkcj¢ opiekuna
dla nie wiecej niz dwoch pracownikow odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

8. Opiekunem moze byé pracownik posiadajacy co najmniej trzyletni staz pracy w administracji
samorzadowe).

9. Do zadah opiekuna nalezy w szczegdlnosci wspomaganie W wykonywaniu biezacych
obowiazkéw oraz wspieranie pracownika w rozwijaniu kompetencji 1 samodzielnym
wykonywaniu jego obowiazkow.

10.  Po zakoficzeniu stuzby przygolowawczej opiekun sporzadza opinig o pracowniku wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 2, ktora przekazuje kierownikowi danego wydziatu lub referatu
oraz Sekretarzowi Powiatu.
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§5
1. Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna
powotang przez Starostg, obejmujaca co najmniej:
a. Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Powiatu,
b. Czlonek Komisji— kierownik wydziatu badz referatu w ktérym odbywata sig stuzba zastepcza,
¢. Sekretarz Komisji - pracownik Wydziatu Organizacyjnego
2. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu kofczacego shuzbe przygotowawcza ustala
Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 20-dni przed egzaminem.




. Opiekun stuzby przygotowawczej zawiadamiania pracownika dopuszczonego do egzaminu
o terminie i miejscu egzaminu z 20 dniowym wyprzedzeniem.

§o6

. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna, zatwierdzona przez
kierownika wydziatu badz referatu, w ktorym odbywala si¢ stuzba przygotowawcza. Egzamin
konczacy shuzbe przygotowawcza ma forme testu. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowied?. Za prawidlowa odpowiedZ na dane pytanie przyznaje si¢ 1-punkt, a za
brak odpowiedzi lub odpowiedZ nieprawidlowg 0-punktow.

. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidtowa odpowiedZ na co najmniej
60% pytan egzaminacyjnych.

. Sprawdzian wiedzy trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie dluzej jednak niz 60 minut.

. Egzamin odbywa si¢ w ciagu jednego dnia roboczego, w zamknigtym pomieszczeniu
w obecnosci co najmnie] 2 cztonkéw Komisji.

. Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do sprawdzenia i oceny.

. Obrady Komisji sg nicjawne.

. Informacje o wynikach Komisja przedstawia kazdemu z pracownikow najpozniej w dniu
nastgpnym.

. Z przebiegu i wyniku egzaminu koriczacego stuzbg przygotowawczg sporzadza si¢ protoko,
podpisywany przez wszystkie osoby wehodzace w sktad Komisji egzaminacyjnej, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 3.

§7

. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktéw z pytaf testowych
moze on ponownie przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.

. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtdrzony tylko jeden raz, nie wczesniej niz po uplywie
2-tygodni od nie zdanego egzaminu.

. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtérzony w catosci w formie pytan testowych lub w formie
ustnej — w zaleznosci od liczby oséb przystgpujacych do egzaminu poprawkowego.

. Cze$¢ ustna egzaminu, o ktorym mowa w ust. 3 polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania
obejmujace zagadnienia programu shuzby przygotowawczej, zamieszczonych w wylosowanym
zestawie.

. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu poprawkowego jest udzielenie przez pracownika
prawidlowych odpowiedzi, na co najmniej 60% pytan.

. Komisja egzaminacyjna zapewni pracownikowi, co najmniej 30 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi.

§ 8

. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 6 ust. 8 biorac pod uwagg wynik egzaminu oraz
opini¢ opiekuna Starosta badz Sekretarz Powiatu wydaje pracownikowl zaswiadczenie
o ukonczeniu shuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym badZ negatywnym, ktorego
wzoOr stanowi zatgcznik nr 4.

. Odpis zaéwiadczenia o ukoficzeniu stuzby przygotowawcze] whacza sie do akt osobowych.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Rybniku wprowadzony Zarzadzenia Nr 5/10
Starosty Rybnickiego z dnia 3 marca 2010

PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

A. Dane osobowe pracownika odbywajjcego sluzbe¢ przygotowawczy

Nazwisko i 1Mig PrACOWRIKA .....oieirreiitiiireriieiiniiir i s
Data zatrudnienia pracownika w Starostwie POWIAIOWYIN ......cevveniminirrusrnmmrarias s seeseees
. Planowany okres shuzby przygotowawczej (W MIESIACACT) «.eveieerineniin e
Data 10zpoczecia SHuZby PrzygotOWAWCZE] ...vvmvreesrvemuumumisrnanstrsasees st
Planowany termin zakonczenia stuzby PLZYZOLOWAWCZE] L.vverrnererenniiiissinas e er e
. Faktyczny dziefi zakofczenia shuzby PIZYZOLOWAWCZE] . eevrevvensessrrininerarninencassanes e e
. Planowany termil CZZATMMNU . ........eiretoummaraarsrrst e ris s e s bt st

S

B. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dia pracownika obowigzkowa

1. Statutu Powiatu Rybnickiego

2. Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rybniku,

3. Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Rybniku,

4, Instrukcji kancelaryjnej.

5. Ustawa o samorzadzie powiatowym,

6. Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

7. Ustawa o pracownikach samorzadowych,

8. Ustawa o ochronie danych osobowych,

9. Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

10. Ustawa o dostepie do informacji publiczne,

11. Ustawa Prawo Zamowient Publicznych,

2. Ustawa o finansach publicznych, w tym tryb przygotowania projektu, uchwalania
i wykonywania budzetu powiatu oraz zagadnienia zwigzane z dyscypling finanséw publicznych
i wydatkowaniem publicznych $rodkow finansowych,

C. Szczegolowy plan odbywania stuzby przygotowawczej w jednostce organizacyjnej

urzedu, w ktérej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawiera¢ zestawienia przepisach prawnych, ktore sa stosowane w pracy komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony i ktdrych znajomosé jest dla pracownika
obowigzkowa, zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej)

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

D. Zakres pytan egzaminacyjnych

1. Obejmuje akty prawne i przepisy wewnetrzne wrzedu, ktérych znajomo$é jest dla pracownika

obowigzkowa.

2 Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony pracownik, opracowuje pytania
z czesci pisemnej na zasadzie testu - pytanie i trzy odpowiedzi z ktorych jedna jest prawidlowa,
nalezy opracowaé minimum 20 pytan.




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu shuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Rybniku wprowadzony Zarzadzenia Nr 5/10
Staresty Rybnickiego z dnia 3 marca 2010 r.

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania sluzby przygotowawczej
(sporzadzana przez opiekuna badz kicrownika komorki organizacyjnej urzedu)

. Nazwisko 1 Imi€ PracoOWIIKa .. ..o.vitiiniiiiii it ettt et
. Miejsce odbywania stuZby PrzygotoWaWCZE] ....vuueiuiieiren ettt
. Data rozpoczecia stuzby PrzygotOWaWCZE] .. ... uevinicrineet it
. Faktyczny dzien zakoficzenia stuzby Przygotowaweze] ...ov.ve.vvneiienniniviiiiminir i
. Nazwisko i imie OPIEKUDA ....eeuiiiiin i e b

. Spos6b wywiazania si¢ z przydzielonych zadan, oraz predyspozycje pracownika do
wykonywania tych zadan,
. Wykaz przepisow zwiazanych z praca wydzialu/ referatu z jakimi pracownik si¢ zapoznat.

data i podpis opiekuna




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu shuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Rybniku wprowadzony Zarzadzenia Nr 5/10
Starosty Rybnickiego z dnia 3 marca 2010 r.

PROTOKOL
z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego

1. przewodniczacy KOMISJL - ...ooivviiiiiii

2. CZEONEK KOMUISTE = - ettt een e vee e an e r e e s s e e

3. CZI0NEK KOMUSTT = +1evneervtse e e e et e e

4, cztonek/sekretarz Komisji - «..oooiiriii i
przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla

imie 1 NAZWISKO PracOWNIKA ......uuuiirniuieeiu st
ZAtTUANIONEZO() W - ceeeen et it e aar e s e e s e et e ine e e s san s
(nazwa komérki organizacyjnej urzgdu, w ktorej pracownik jest zatrudniony)

1A SEANIOWISKUL o - vt es et eene e e et teeaastae e ea e ceaae e ban et e s saanan s e aenacastataasanens
(nazwa organizacyjna zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)

Wyniki egzaminu w formie pisemnej/ ustnej' przedstawiaja si¢ nastepujaco:
liczba punktow wymaganych ..........
liczba punktéw uzyskanych ............

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyt(a) egzamin sprawdzajacy z wynikiem
pozytywnym/ nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego’.

Podpis egzaminowanego pracownika

..........................................

Integralng czes¢ niniejszego protokotu stanowia:
- plan stuzby przygotowawczej,

- opinia opiekuna,

- test pytat 1 zadan.

niewlasciwe skresli¢




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu shizby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Rybniku wprowadzony Zarzadzenia Nr 5/10
Starosty Rybnickiego z dnia 3 marca2010r.

ZASWIADCZENIE
ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Zaswiadeza sig, ZE PAn/i «...oueiiii i
(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Rybnikuw ...

D SEAMOWISKUL . . e ettt e e ittt it te et et e e e ae et e e te e e e te e n e s s s b ba e s a e et e sae et e s
odbyl(a) wokresie od ........oooiiiiiiii O i
stuzbe przygotowawczg i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej wyniki
egzaminéw sprawdzajacych oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby
przygotowawczej ukonczyl(a) ja z wynikiem p o z y t'y w n'y m/ negatywnym
spetniajac/niespelniajac tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i art. 19 ust. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453).

(podpis Starosty)




Zarzadzenie Nr 16/2010
Starosty Rybnickiego
Z dnia 15 czerwea 2010 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Starostwie Powiatowym w Rybniku

Na podstawie art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
/jt. Dz.U. z2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm. / oraz w oparciu o ustaw¢ z dnia 4 marca
1994 1. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych /j.t. Dz.U. Nr 70 z 1996 1. , poz. 335 z
pozn. zm./ .

zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w  Starostwie
Powiatowym w Rybniku w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1  do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa do zapoznania sig z trescia regulaminu

§3
7 dniem 15 czerwca 2010 roku traci moc Zarzadzenie Starosty Rybnickiego Nr 17/2007
z dnia 14 listopada 2007 r. z pdzn. zm.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

STARO ":r"iby

mgy Hhatlian Mrewize




