Zarzadzenie Nr 4 /2018
z dnia 16 lipca 2018 r.
Przewodniczacego Powiatowego Zespolu
Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Shupsku

w sprawie przeprowadzenia sluzby przygotowawczej pracownikow Powiatowego
Zespolu Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Slupsku zatrudnionych na
stanowiskach  urzedniczych i organizowaniu egzaminu konczacego sluzbe
przygotowawcza.

Na podstawie art. 7 pkt. 4 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260,p0z.1669)

zarzadzam co nastepuje

§ 1.

Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Shlupsku na stanowisku urzedniczym bedacy pracownikiem
podejmujacym prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu
terytorialnego jest obowigzany odby¢ shuzbe przygotowawczg, chyba ze zostanie zwolniony
z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie okreslonym w zarzadzeniu.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami);

2) Zespole — oznacza to Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Shupsku;

3) Przewodniczacym Zespolu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku;

4) Pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujgca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do stuzby przygotowawczej.

§ 3.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz
1 miesigc i nie pdzniej niz 2 miesigce od daty zatrudnienia w Zespole.

2. Shuzba przygotowawcze trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika oraz zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
W pracy.
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10.

Okres sluzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dluzej jednak niz do
trzech miesigcy tacznie.

Decyzj¢ o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej, terminie jej rozpoczecia
1 okresie jej trwania podejmuje Przewodniczacy Zespotu. Wzor skierowania do
odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Pracownika, ktérego wiadomosci lub umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywania obowigzkow stuzbowych mozna zwolni¢ od odbycia stuzby
przygotowawczej.

Decyzje o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Przewodniczacy
Zespotu. Wzér zwolnienia z odbycia shuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 8, pracownik przystepuje do egzaminu przed
upltywem okresu trwania pierwszej umowy o prace.

W uzasadnionych przypadkach, a w szczegélnosci gdy z przyczyn losowych
pracownik nie moégl odby¢ w calosci lub w czgsci stuzby przygotowawcze;,
Przewodniczacy Zespolu moze skroci¢ okres stuzby przygotowawczej i podjaé
decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub przedluzy¢ okres stuzby
przygotowawczej 1 przesung¢ termin egzaminu.

§4.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
sprawuje Przewodniczacy Zespotu.

1.

§5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek

zaznajomienia si¢ z:

1) instrukcjg kancelaryjna;

2) kodeksem postepowania administracyjnego;

3) ustawg o ochronie informacji niejawnych;

4) ustawg o ochronie danych osobowych;

5) ustawg o pracownikach samorzadowych;

6) ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych;

7) ustawg — Prawo o ruchu drogowym;

8) rozporzadzeniem w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci 1 stopniu
niepetnosprawnosci.

W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek nabyé nastepujace

umiejetnosei praktyczne:

1) prowadzenie korespondencji urzedowej;

2) profesjonalna obstuga interesantow:;

3) obsluga systemow informatycznych wykorzystywanych w Zespole;

4) zakladanie teczek spraw i przechowywanie dokumentoéw prowadzonych spraw;

5) przygotowywanie projektow zawiadomien, postanowien i decyzji w sprawach
dotyczacych ubiegania si¢ o niepelnosprawnosc i stopien niepetnosprawnoscei;

6) prowadzenie stosownych rejestrow i ewidencji.
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3. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku oraz nabywa wiedz¢ i umiejetnosci okreslone w ust. 11 2.

4. Praca na swoim stanowisku pracy polega przede wszystkim na praktycznym
zapoznaniu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi zatatwianych spraw
1 prowadzenia niezbgdnej dokumentacji.

§ 6.

1. Egzamin odbywa si¢ niezwlocznie po uplywie czasu stuzby przygotowawczej,
z zastrzezeniem § 3 ust. 10.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w ktorej sktad wchodza:

1) Przewodniczacy Zespolu ~ — przewodniczacy;

2) Glowny Ksiggowy Zespolu — czlonek;

3) Pracownik zatrudniony w Zespole na stanowisku urzedniczym wskazany
doraznie do sktadu Komisji — czlonek.

3. Termin egzaminu ustalony jest przez Komisj¢ Egzaminacyjng i podawany do
wiadomosci osoby, ktéra do niego przystepuje na co najmniej 14 dni kalendarzowe
wczesnie].

4. Egzamin koncowy sklada si¢ z czg¢sci pisemne;j i ustne;j.

5. Czes¢ pisemna egzaminu:

1) Test egzaminacyjny od momentu podjecia pracy nad przygotowaniem pytan
jest dokumentem poufnym, opracowywanym przez Komisj¢ Egzaminacyjna.
Ujawnienie testu przez czlonka Komisji Egzaminacyjnej jakiejkolwiek osobie
trzeciej stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, wlacznie
z rozwigzaniem stosunku pracy

2) Czgs$¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana w formie testu jednokrotnego
wyboru sktadajgcego si¢ z 20 pytan z zakresu zagadnien teoretycznych
1 praktycznych objetych programem stuzby przygotowawcze;.

3) Zakazda prawidlowa odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt.

4) Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego
czlonka komisji egzaminacyjnej.

6. Czes¢ ustna egzaminu:

1) Zestawy egzaminacyjne od momentu podj¢cia pracy nad przygotowaniem
pytan sa dokumentami poufnymi, opracowanymi przez Komisje
Egzaminacyjng. Ujawnienie zestawow przez cztonka Komisji Egzaminacyjnej
jakiejkolwiek osobie trzeciej stanowi podstawe odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, wlacznie z rozwigzaniem stosunku pracy

2) Czgs$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 pytania zawarte
w losowym zestawie z zagadnien objetych programem sluzby
przygotowawczej.

3) Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegdlne pytania
biorac pod uwage poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowiedzi.

4) Zakazda odpowiedz przyznaje si¢ od 1 do 5 punktow.

5) Komisja Egzaminacyjna zapewni egzaminowanej osobie co najmniej 15 minut
na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym
przez pracownika zestawie.

7. Egzamin trwa 60 minut.



89,

1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu Komisja Egzaminacyjna ustala wynik
egzaminu.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokot podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 3
do zarzadzenia.

4. Komisja ustala liczb¢ uzyskanych przez kandydata punktow w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 21 punktow zalicza egzamin z wynikiem
pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

§ 8.

1. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym Przewodniczacy
Zespolu wystawia w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

2. Wz6r zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

4. Test pisemny, protokot oraz 1 egzemplarz zaswiadczenia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§9.

1. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze ponownie
przystgpi¢ do egzaminu, skladajac uprzednio wniosek do Przewodniczacego Zespotu
w terminie 3 dni od dnia powiadomienia go o wyniku niezdanego egzaminu.

2. Egzamin powtarzany jest w catosci.

3. Egzamin moze by¢ powtorzony tylko raz, nie wezesniej niz po uplywie tygodnia od
dnia niezdanego egzaminu.

§ 10.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 czerwea 2018 1.

PRZEWODN|CZACA

Powiatowego Zespdtu.do Sbraw Orzekania
o Niepetnos | W S&Ppsku
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2018
Przewodniczacego Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Stupsku z dnia 16 lipca 2018 r.

Stupsk, dnia ...

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) oraz § 3 ust. 6 Zarzadzenia Nr 4/2018 Przewodniczacego
Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku z dnia 16 lipca
2018 r. w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej pracownikow Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i organizowaniu egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
Kieruje Pana/Panig .........coouiuiniieiiitiii e e
zatrudnionego/a na Stanowisku ... do odbycia shuzby
przygotowawczej] w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Stupsku.

Rozpoczecie stuzby przygotowawczej nastgpuje w dniu .........oeevennenn... 1 trwa przez okres
................. miesigcy.

Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza powinien odby¢ si¢ nie pdzniej niz na miesigc

przed uplywem okresu trwania pierwszej umowy o prace, tj. do ............c.oeeinnn.

(podpis Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku)
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2018
Przewodniczacego Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Stupsku z dnia 16 lipca 2018 r.

Stupsk, dnia ..........oooeiiiinll.

Zwolnienie z odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami) oraz §3 ust. 8 Zarzadzenia Nr 4 z dnia 16 lipca
2018 r. Przewodniczacego Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Stupsku w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej pracownikow Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i organizowaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
zwalniam Pana/Panig ..o e
zatrudnionego/a na stanowisku ................cceeeveninn.n. z odbycia sluzby przygotowawczej
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Stupsku.

Jednoczesnie informuje, ze zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie
zwalnia Pana/Pani z obowigzku przystgpienia do wymaganego egzaminu, ktory warunkuje
dalsze zatrudnienie w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Stupsku.

Egzamin powinien odby¢ si¢ nie pozniej niz na miesigc przed uplywem okresu trwania

pierwszej umowy o prace, tj. do ............cooeeiannl.

(podpis Przewodniczacego Powiatowego Zespolu do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku)



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/2018.
Przewodniczacego Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Stupsku z dnia 16 lipca 2018 r.

Protokoél z egzaminu/ egzaminu powtérnego* konczacego stuzbe¢ przygotowawcza
Z QIR vovevvnessmwoessassunenssasaroen

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

L R T S, 1 R - Przewodniczacy
N B s s T - Czlonek
C D — - Czlonek

przeprowadzila egzamin sprawdzajacy
Pana/PRniY «sosscomnscornnsvssonsssvonas

zatrudnionego/a w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Stupsku na stanowisku ...,

Wyniki egzaminu przedstawiajg si¢ nastepujgco:
liczba punktow mozliwych do uzyskania  .........
liczba punktow wymaganych ...
liczba punktow uzyskanych ...

Komisja Egzaminacyjna stwierdza, iz w/w pracownik zlozyl egzamin sprawdzajacy

z wynikiem pozytywnym/negatywnym.

Podpisy Komisji:

‘9



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 4/2018
Przewodniczacego Powiatowego Zespotu
Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Stupsku z dnia 16 lipca 2018 r.

(pieczec¢ jednostki)

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
I ZALICZENIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani

(data i miejsce urodzenia)
odbyV/a stuzbe przygotowawczg w okresie od

zwolniony/a zostal/a z odbycia stuzby przygotowawczej

i zaliczyl/a z wynikiem pozytywnym egzamin konczgcy stuzbe przygotowawcza, ol

ktory odbyl si¢ w dniu

spetniajgc tym samym wymogi okreslone

w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(podpis Przewodniczacego Powiatowego Zespolu do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Slupsku)



