Zalacznik do zarzadzenia Nr 1/11
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kole
z dnia 03 stycznia 2011 r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
CZLONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

W KOLE

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
podejmujacego po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Kole do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla szczegdtowe zasady i tryb realizacji stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu kofczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
w Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Kole, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej;

tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do odbycia stuzby
przygotowawczej;

zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej;

zasady i tryb zwalniania od odbywania stuzby przygotowawczej;

zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej;

ramowy zakres stuzby przygotowawczej;

tryb powotywania oraz sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej;

zakres i sposob przeprowadzania egzaminu;

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r.,
nr 227, poz. 1505 z pdzn. zm.);

urzedzie — oznacza to Komendg Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Kole;

dyrektor urzgdu — oznacza Komendanta Powiatowego Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Kole lub
dziatajacego z jego upowaznienia zastepce;

pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: wydzialy oraz sekcj¢ Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kole;

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: naczelnikéw
wydziatow, gtdwnego ksiggowego;

regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin.



w

2.

Rozdzial 2
Organizacja i przebieg stuzby przygotowawczej

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej, z zastrzezeniem
ust. 2, jest zobowiazany do odbycia stuzby przygotowawczej i ztozenia egzaminu.

Na umotywowany, pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej , w ktdrej pracownik
jest zatrudniony, dyrektor generalny urzedu moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 2 nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

Nadzor nad prawidlowym przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw urzedu sprawuje naczelnik Wydziatu Kwatermistrzowsko-
Kadrowego.

Bezposredni nadzor i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej danego pracownika
sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, lub
ustalony przez tego kierownika na piSmie (ztlozonym do komorki ds. kadr) inny przetozony,
zwany dalej opiekunem.

Wszyscy funkcjonariusze/pracownicy urzedu, w szczegélno$ci kierownicy komorek
organizacyjnych sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej
1 egzaminOw.

Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy sa zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym na zastgpstwo.

§4

Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktorej mowa w art. 36 ust. 1 ustawy,
a zatem, czy podlega obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej, dokonuje komoérka kadr
urzedu na podstawie dokumentow zgromadzonych w trakcie procedury naboru.

Pisemne informacje z ustalenia, o ktorym mowa w ust. 1, komorka ds. kadr przedktada
kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony byt nabdr pracownika, celem
wykonania obowiazkoéw, ewentualnie uprawnien wynikajacych z regulaminu — bezposrednio
po zatrudnieniu danej osoby — wzér nr 1 stanowi zatacznik do regulaminu. Egzemplarz a/a
komorka ds. kadr przedktada do zapoznania kolejnym przetozonym pracownika.

§5

Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 2, nie
pOzniej niz w ciagu 3 miesiecy od zatrudnienia pracownika:
a) sktada pismo — wzor nr 2, stanowi zatacznik do regulaminu, w ktorym uznaje za
potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
i sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 36 ust. 3 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow na danym stanowisku oraz
proponuje dlugosé¢ okresu stuzby przygotowawczej, albo
b) wnioskuje — wzor nr 3, stanowi zatacznik do regulaminu o zwolnienie zatrudnionego
pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 36 ust. 7 ustawy,
sporzadzajac umotywowany wniosek oraz proponujac przyblizony termin zlozenia
€gzaminu.

Pismo, o ktorym mowa w ust. 1 a i b sktada si¢ do dyrektora urzedu.
Wozory decyzji o rozstrzygnigciach w w/w sprawach to wzory nr 4 i 5 stanowiace zatacznik do
regulaminu.



§6

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem trzech miesigcy od
zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy i jest odbywana bez
przerwy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznia si¢ od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby, przy wytaczeniu sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 regulaminu decyduje dyrektor
urzedu w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjnej lub samodzielnym
stanowiskiem pracy w porozumieniu z dyrektorem urzegdu.

Okres stuzby przygotowawczej wyznaczony na termin krotszy niz trzy miesigce moze zostac
przedtuzony, jednak nie dtuzej niz do trzech miesigcy lacznie.

Wyznaczony dla danego pracownika okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas
nieobecnosci pracownika w pracy (nie dotyczy urlopéw wypoczynkowych). Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§7

W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;
zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj urzedu oraz przepisami wewngtrznymi
urzedu, w tym w szczegdlnosci z:

a) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

b) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

c) instrukcja kancelaryjna, w tym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

d) regulaminem organizacyjnym urze¢du, regulaminem pracy urzedu;
szczegbtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika,
szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
1 w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentacji,
nabycia umiejetnosci przygotowywania projektow dokumentow urzedowych w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, zarzadzen, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej,
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOlpraca z jednostkami
organizacyjnymi powiatu ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§8

W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynno$ci na swoim
stanowisku pracy.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym



zaznajomieniu si¢ z obowiazkami i1 przepisami prawa oraz na prowadzeniu dla nich
niezbednej dokumentacji.

§9

Naczelnik Wydzialu Kwatermistrzowsko-Kadrowego w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika plan shuzby przygotowawczej
obejmujacy jej zakres 1 program (ramowy program shuzby przygotowawczej stanowi zatacznik
do regulaminu).
Plan stuzby przygotowawczej — wzdr nr 6 stanowi zalacznik do regulaminu - okresla:

a) okres odbywania stuzby;

b) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;

C) =zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢

podczas stuzby przygotowawczej;
d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
e) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 5-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, badz opiekun,
sporzadza pisemna informacje o przebiegu pracy i oceng wykonania zadan stuzbowych,
w okresie stuzby przygotowawczej oraz przed jej rozpoczeciem — wzér nr 7 stanowi zatacznik
do regulaminu.
Informacje, o ktorych mowa w ust. 3 przekazuje si¢ dyrektorowi urzedu. Informacje te sa
jawne dla pracownika i dostgpne na jego zadanie.
Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej dyrektor generalny urzedu podejmuje decyzje
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku
pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czgsci stuzby przygotowawcze;j,
nie dotyczy wylaczenia ze stuzby przygotowawczej.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;j.

Rozdzial 3
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§ 10

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez dyrektora urzedu.
Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres planu sluzby
przygotowawczej.

Egzamin przeprowadza 3 osobowa komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy dyrektor
urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

W sktad komisji dyrektor urzedu powotuje kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej oraz
jedna osobe sposrod pracownikow urzedu, dysponujaca odpowiednia wiedza, w tym opiekuna,
jesli taki byt wyznaczony.

Dyrektor urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;.

§11

Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza ma forme testu sktadajacego si¢ z 30 do 50 pytan.
Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za prawidlowa odpowiedz
na dane pytanie przyznaje si¢ 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedZ nieprawidtowa 0
punktow.



Test opracowuje kazdy z czlonkow komisji egzaminacyjnej powotanej przez dyrektora
urzedu.

Opracowany test od momentu podjecia prac nad nim jest dokumentem poufnym.

Ujawnienie testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wylacznie czionkowie komisji egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik. Zasada ta nie
dotyczy dyrektora urzedu i jego zastepcow.

Egzamin odbywa si¢ w ciagu jednego dnia roboczego, w zamknigtym pomieszczeniu
w obecnosci wszystkich cztonkdéw komisji egzaminacyjne;j.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidfowa odpowiedz na co
najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.

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

§12

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu testu, tego samego dnia, przystepuje do
sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sa niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdét. Zawiera on: imie i nazwisko
pracownika, nazwg stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej
1 wyniki egzaminu. Do protokotu dofacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne
informacje, o ktérych mowa w § 9 ust. 3, wypelniony i sprawdzony test. Protokot podopisuja
wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej.

Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktow, zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, dyrektor urzedu wystawia w trzech
egzemplarzach za$wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi
wiacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Trzeci wiacza sie do akt
osobowych pracownika. Wzor nr 8 stanowi zatacznik do regulaminu.

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem do kontynuowania
obowiazujacej umowy, a nastgpnie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony.

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w komérce
ds. kadr.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§13

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki organizacyjnej —
okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urzedu.

Obstuge techniczna w zakresie kierowania pracownikéw do shuzby przygotowawczej zgodnie
z wskazaniami niniejszego regulaminu oraz obstuge komisji egzaminacyjnej prowadzi
komorka ds. kadr z urzedu.
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