Zatacznik do

Zarzadzenia nr ZD - PO.120.01.2018.AK

Dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepolnie Krajenskim
z dnia 15 lutego 2018 r.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWGZEJ | ORGANIZOWANIA

EGZAMINU KONCZACEGO TE SEUZBE

w Zarzadzie Drogowym
w Sepéinie Krajerskim

Sepdlno Krajenskie, 15 lutego 2018 r.



Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin okresla szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikoéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Zarzadzie Drogowym w Se¢pdlnie
Krajenskim.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.);
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzagdu Drogowego w S¢polnie Krajenskim;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy i skierowang do
odbycia stuzby przygotowawczej;
opiekunie pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe, wyznaczong przez dyrektora, ktorej
pracownik bezposrednio podlega w czasie stuzby przygotowawcze;j.

§ 3.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§ 4.
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, z zastrzezeniem ust. 2
2. Z odbywania shuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktory byt wczesniej zatrudniony
w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy na czas nieokreslony lub okreslony dluzszy niz 6
miesigcy oraz odbyl stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym lub zostat zwolniony z obowigzku odbywania tej stuzby na podstawie art. 19 ust. 5

ustawy.
§ 5.

Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz egzaminem w Zarzadzie Drogowym
w Sepolnie Krajenskim sprawuje dyrektor.

Rozdziat 2
Shuzba przygotowawcza.

§ 6.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 konczy si¢ egzaminem.

2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

3. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej, jej dlugosci 1 zakresu
podejmuje dyrektor biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na danym stanowisku urzgdniczym.

4. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz w ciggu jednego
miesigca od podjgcia zatrudnienia przez pracownika na danym stanowisku urzedniczym. (zat. nr 1
do Regulaminu)

5. Dyrektor Zarzadu Drogowego w Sepodlnie Krajenskim wyznacza opiekuna dla pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza.
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Na umotywowany wniosek opiekuna, dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetno$ci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych (zat. nr 2 do Regulaminu).

Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, nie zwalnia pracownika z obowigzku
zdania egzaminu koncowego.

§7.

Stuzba przygotowawcza przebiega zgodnie z ustalonym programem (zal. nr 3 do Regulaminu).

Program stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

e termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby;

e plan czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej;

e terminy i liczb¢ godzin praktyk, w tym na innych stanowiskach, niezbednych do prawidtowego
wykonywania zadan przez pracownika;

e zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby
przygotowawczej;

e planowany termin egzaminu.

§ 8.

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:

a) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Zarzadu Drogowego w S¢p6lnie Krajenskim;

b) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Zarzadzie Drogowym zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem post¢powania na wypadek zagrozenia;

C) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych oraz obiegu i opisywania dokumentow finansowych;

d) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

e) zapoznania si¢ aktami prawnymi oraz przepisami wewngetrznymi obowigzujacymi w Zarzadzie
Drogowym w Sepoélnie Krajenskim;

f) nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentow urzedowych oraz prowadzenia
korespondencji urzgdowej,

g) zapoznania si¢ ze sposobem prowadzenia dokumentacji niezbgdnej na zajmowanym
stanowisku;

h) w przypadku gdy stanowisko pracy zwigzane jest ze wspOlpraca z innymi stanowiskami —
zapoznania si¢ z Zakresem zadan realizowanych na tych stanowiskach;

i) w przypadku gdy stanowisko pracy zwigzane jest ze wspoélpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi — zapoznania si¢ z zakresem spraw w nich zatatwianych.

§9.
Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej opiekun sporzadza pisemng opini¢ o przebiegu pracy,
praktykach, sposobie wywigzywania si¢ z powierzonych zadan w trakcie odbywania przez
pracownika shuzby przygotowawczej (zal. nr 4 do Regulaminu).
Dyrektor Zarzadu Drogowego w Sepolnie Krajenskim, biorgc pod uwage opinie, o ktorej mowa
w § 9 ust. 1, podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu pracownika do egzaminu.

Rozdziat 3
Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza.

§ 10.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza komisja egzaminacyjna w sktadzie 3
osobowym.
Komisj¢ powotuje dyrektor Zarzadu Drogowego w Sepolnie Krajenskim.
Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu zamknietym przy udziale wylacznie czlonkow
komisji oraz egzaminowanego pracownika.
Termin egzaminu powinien by¢ wyznaczony do 15 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
stuzby przygotowawczej.
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W uzasadnionych przypadkach moze by¢ ustalony p6zniejszy termin egzaminu, nie pdzniej jednak
niz w ostatnim dniu roboczym 6-miesigcznego okresu zatrudnienia pracownika
w Zarzadzie Drogowym.

Komisja ocenia pracownika, wystawiajgc mu ocen¢ pozytywna lub negatywna.

§11.
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem, ktory sktada si¢ z czg¢dci pisemnej i ustnej.
Czg$¢ pisemna sktada si¢ z 24 pytan testowych jednokrotnego wyboru oraz 3 pytan otwartych
dotyczacych znajomosci aktow prawnych i zadan, z ktorymi pracownik mial obowigzek si¢
zaznajomi¢ w czasie wykonywania stuzby przygotowawczej. Cz¢$¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda
prawidtowa odpowiedz to 1 punkt. Jezeli odpowiedz na pytanie otwarte jest niepetna, mozna
otrzymac za nig 0,5 punktu.
W uzasadnionych przypadkach, jezeli specyfika stanowiska bedzie na to pozwalala, mozna
zrezygnowac z pytan otwartych oraz zwigkszy¢ ilo$¢ pytan testowych.
Podczas przeprowadzania czg¢sci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkow komisji.
Cze$¢ ustna egzaminu obejmuje 3 pytania dotyczace znajomos$ci pracy na zajmowanym
stanowisku w strukturach organizacyjnych Zarzadu Drogowego.
W uzasadnionych przypadkach, jezeli specyfika stanowiska bedzie tego wymagata, mozna
zwiekszy¢ ilo$¢ pytan do 6.
Pracownik ma 15 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda poprawna odpowiedz to 1
punkt. Jezeli odpowiedz jest niepetna, mozna otrzymac za nig 0,5 punktu.
Pracownik moze uzyska¢ maksymalnie z czgsci pisemnej i ustnej 30 punktow. Warunkiem
uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest udzielenie odpowiedzi na co najmniej 60% pytan
egzaminacyjnych, tj. uzyskanie co najmniej 18 punktow.
Czg$¢ ustna 1 pisemna egzaminu odbywa si¢ tego samego dnia roboczego. Pozytywny wynik
egzaminu konczy stuzbe przygotowawczg.
Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci powtornego
przystapienia do egzaminu.
W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu nie przedtuza sie umowy o prace.

§ 12.
Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokot. (zat. nr 5 do
Regulaminu).
Protokot zawiera w szczegolnosci:
imi¢ i nazwisko egzaminowanego pracownika;
stanowisko pracownika;
date przeprowadzenia egzaminu,
sktad komisji;
wyniki poszczegdlnych czes$ci egzaminu.
Do protokotu zatacza si¢ program stuzby przygotowawczej oraz zestaw pytan egzaminacyjnych
wraz z odpowiedziami.
Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji oraz egzaminowany pracownik.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe.

§ 13.
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu pracownik otrzymuje zaswiadczenie odbycia
stuzby przygotowawczej wraz z oceng (zal. nr 6 do Regulaminu).
Zaswiadczenie wystawia si¢ w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi
zalgcza si¢ do akt osobowych pracownika.



4. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownik, ktory ukonczy okres
przygotowawczy z okresem pozytywnym sktada §lubowanie przed dyrektorem
5. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem. (zat. nr 7 do Regulaminu)

Opracowat: Zatwierdzit:

INSPEKTOR

Anita K \ bus




Zatgcznik nr 1 do

"Regulaminu szczegotowego Sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczqgcego te stuzbe w Zarzgdzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim"

Whniosek
o skierowanie do odbycia shuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
Wnosze o skierowanie:
Pana/Pani ......................
zatrudnionego /ej w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie Krajenskim
na stanowisku ...
do odbycia jednomiesiecznej, dwumiesi¢cznej, trzymiesigcznej™

stuzby przygotowawczej

UZASADNIENIE

podpis opiekuna

*wiasciwe zaznaczyé

DECYZJA
Dyrektora Zarzgdu Drogowego w Sepdlnie Krajenskim

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

Kieruje Pana Panig .................ooooiiiin, do odbycia stuzby przygotowawczej w Zarzadzie
Drogowym w Sepolnie Krajenskim przez okres ... miesigcy, tj. od dnia ......... dodnia............

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej wyznaczony zostanie termin egzaminu.

podpis dyrektora Zarzadu
Drogowego w S¢polnie Krajenskim



Zatgcznik nr 2 do

"Regulaminu szczegotowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczgcego te stuzbe w Zarzgdzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim"

Whniosek
o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
wnosze o zwolnienie:
Pana/Pani ......................
zatrudnionego /ej w Zarzadzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim
Na stanowisku ...

Z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;.

UZASADNIENIE

podpis opiekuna

DECYZJA
Dyrektora Zarzgdu Drogowego w Sepolnie Krajenskim

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych

zwalniam Pana Panig ... z odbycia stuzby przygotowawczej w Zarzadzie
Drogowym w S¢pdlnie Krajenskim z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek opiekuna.
Jednocze$nie zobowigzuj¢ Pana Panig do zloZenia wymaganego egzaminu nie pozniej niz do dnia

podpis dyrektora Zarzadu
Drogowego w Sepodlnie Krajenskim

Zatgcznik nr 3 do



"Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczqcego te stuzbe w Zarzgdzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim"

PROGRAM
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej

imig¢ i nazwisko pracownika

stanowisko

data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

I1. Okres odbywania stuzby przygotowawczej

data rozpoczecia sthuzby przygotowawczej

data zakonczenia shuzby przygotowawczej

planowany termin egzaminu e
I11. Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Ustawa o ochronie danych osobowych,

Ustawa o dostepie do informacji publiczne;,

Ustawa o zamo6wieniach publicznych

Kodeks postepowania administracyjnego

Kodeks pracy

IV. Terminy i liczba godzin praktyk, w tym na innych stanowiskach, niezbednych do
prawidlowego wykonywania zadan oraz umieje¢tnosci, ktore pracownik zobowiazany jest
naby¢ podczas sluzby przygotowawczej.

data liczba stanowisko zakres umiejetnosci
godzin




V. Informacja na temat zagadnien egzaminacyjnych

1. Egzamin sktada si¢ z cz¢$ci pisemnej i ustne;j.

2. Czg¢s$¢ pisemna sklada si¢ z 24 pytan testowych jednokrotnego wyboru oraz 3 pytan otwartych
dotyczacych znajomosci aktow prawnych i zadan, z ktérymi pracownik mial obowigzek si¢
zaznajomi¢ w czasie wykonywania stuzby przygotowawczej. Cze$¢ pisemna trwa 30 minut,
kazda prawidtowa odpowiedz to 1 punkt. Jezeli odpowiedZ na pytanie otwarte jest niepelna,
mozna uzyskac za nig 0,5 punktu.

3. Cze$¢ ustna egzaminu obejmuje 3 pytania dotyczace struktury organizacyjnej Zarzadu
Drogowego w Sepolnie Krajenskim, kwestii dot. pracy na stanowisku oraz rodzaju spraw
zalatwianych w dziale, w ktorym pracownika jest zatrudniony.

4. Pracownik ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda poprawna odpowiedz to 1
punkt.

5. Pracownik moze uzyska¢ maksymalnie z czes$ci pisemnej i ustnej 30 punktéw. Warunkiem
uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest udzielenie odpowiedzi na co najmniej 60% pytan
egzaminacyjnych, tj. uzyskanie co najmniej 18 punktow.

6. Czgs$¢ ustna 1 pisemna egzaminu odbywa si¢ tego samego dnia roboczego. Pozytywny wynik
egzaminu konczy stuzbe przygotowawcza.

7. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem poOzytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

8. W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu nie przedtuza sie umowy o prace.

V1. Decyzja w sprawie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej

(wypehnia si¢, jezeli wystapity okoliczno$ci uzasadniajace przedtuzenie okresu stazu)

VII. Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej ....................ocooiiiiiiiiiiinnnn...

VIIl. Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, ktory konczy sluzbe przygotowawczg
albo odmowie dopuszczenia do egzaminu



Zatgcznik nr 4 do

"Regulaminu szczegotowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczgcego te stuzbe w Zarzgdzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim"

OPINIA
0 pracowniku odbywajacym shuzbe przygotowawcza

L PaN J1
0T /07 2
odbyt stuzbe przygotowawcza w Zarzadzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim

I1. Przebieg zatrudnienia
1. Zatrudnionyoddnia ..................... na stanowisku ...l
2. Data rozpoczgcia stuzby przygotowawcze] .....o.ovvvvviiiiiiiiiiiii e,
3. Data zakonczenia stuzby przygotowawcze] .........ccouviieiiiiiiiiiiiniiiianann

I11. Opinia
w zakresie wiedzy zawodowej

(stopien znajomosci wiedzy ogodlnej, stopien wiedzy specjalistycznej dotyczacej pracy na danym stanowisku itp.)

w zakresie kultury osobistej

(uprzejmosé, zachowanie form ogodlnie przyjetych, ubior itp.)
W zakresie umiejetnosci

(umigjetnos¢ wykorzystania posiadanych wiedzy w praktycznym dziataniu na danym stanowisku, we wspotpracy z innymi,
umiejetno$¢ wypowiadania si¢ i formutowania whasciwie mysli w mowie i pismie, wspotpraca z zespotem itp.)

w zakresie stosowania norm etycznych

(postgpowanie zgodnie z przyjetymi zasadami i normami etycznymi, lojalno$¢ w stosunku do wspotpracownikow i przetozonych)

w zakresie wypelniania obowigzkow

(punktualnos’c’, terminowo$¢ zleconych zadan, sumienno$¢, obowigzkowo$é, wykazywanie inicjatywy itp.)

Inne istotne cechy / opinia opiekuna

(opinia pozytywna lub negatywna)

data i podpis opiekuna



Zatgcznik nr 6 do

"Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczqcego te stuzbe w Zarzgdzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim"

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zaswiadcza si¢, ze Pan / Pani

urodzony /a ........ooiiiiiiiii

zatrudniony /a w Zarzadzie Drogowym w Se¢pdlnie Krajenskim na stanowisku

odbyt/a w okresie od ................ do.coooiiiiii,

shuzbe przygotowawcza przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

ITWdnIu ...

przed Komisja Egzaminacyjng przystagpit /a do egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawczag 1 uzyskat / uzyskata wynik

pozytywny

SepoIno Kraj. , ...ooeeeenn ..
podpis dyrektora Zarzqdu Drogowego
w Sepdlnie Krajenskim



Zatgcznik nr 5 do

"Regulaminu szczegotowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczgcego te stuzbe w Zarzgdzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim"

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie Krajenskim

L PraCOWNIK:

zatrudniony na stanowisku .
WONIU e
(data odbycia egzaminu)
podszedt do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza odbyta w terminie od ...... do.......

1. Sklad komisji egzaminacyjnej:

I11. Wyniki poszczegélnych czeSci egzaminu:

Cz¢$¢ pisemna
27 pytania — mozliwos$¢ uzyskania 27 punktow
uzyskano ........ punktow, co stanowi ................ %

CzgS¢ ustna
3 pytania — mozliwos¢ uzyskania 3 punkty

uzyskano ................. punktow, co stanowi ............. %
Laczna liczba punktéw ................. 11 I mozliwych, co stanowi .............. %
Na podstawie uzyskanych punktéw komisja egzaminacyjna stwierdza, ze Pan/i ...........................

O Zdala egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym
[ Nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza™

IV. Zestaw egzaminacyjny pozostaje w zalgczeniu do niniejszego protokotu.
V. Podpisy komisji egzaminacyjnej

*_ i
niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7 do

"Regulaminu szczegotowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczgcego te stuzbe w Zarzgdzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim"

Sepdlno Kraj., ...oovvvviiiiiiin.n

AKT SLUBOWANIA
Na podstawie art.18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 902 ze zm.) przystepujac do wykonywania obowiazkow stuzbowych na stanowisku
urzedniczym w Zarzadzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim

»Slubuje uroczyscie,

Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”

(do tresci §lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog”™)

(podpis pracownika)

(podpis przyjmujacego o§wiadczenie)



