Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 89/2024
Marszatka Wojewédztwa Podlaskiego z dnia 20 maja 2024 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku
zwanego dalej Urzedem oraz kierownicy wojewddzkich samorzadowych jednostek organiza-
cyjnych, zwani dalej kierownikami jednostek, podejmujacy prace po raz pierwszy na
stanowiskach urzedniczych, w tym, kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, zwani dalej
pracownikami, podlegaja shuzbie przygotowawczej zakonczonej egzaminem, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
W niniejszym regulaminie.

2. Marszatek Wojewodztwa Podlaskiego, zwany dalej ,,Marszatkiem” lub osoba upowaznio-
na, kieruje pracownika do obycia stuzby przygotowawczej nie pézniej niz w ciggu 30 dni od
daty zatrudnienia, bioragc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska. Wzor skierowania do stuzby przygotowaw-
czej okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktérej pracownik
jest zatrudniony, Marszatek moze zwolni¢ z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigz-
kéw stuzbowych. Wzoér wniosku o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej dla pracownikow
Urzedu, okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Marszalek zwalnia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej kierownika jednostki.
Wzér pisma dotyczacego zwolnienia ze stuzby przygotowawczej kierownika jednostki
okresla zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika
1 kierownika jednostki z obowigzku zdania egzaminu.

6. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

7. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i obejmuje szkolenie z zakresu zna-
jomosci obowiazkowych aktow prawnych, okreslonych w programie stuzby przygotowaw-
czej — cze$¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej oraz zajeé praktycznych odbywanych
w departamentach\biurach Urzedu.

8. Cze$¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej odbywa si¢ w formie samoksztalcenia, szkolen
prowadzonych przez pracownikéw Urzedu lub na zasadzie zlecenia firmom zewnetrznym.

9. Kierownik jednostki przygotowuje si¢ do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w drodze samoksztalcenia, biorgc pod uwage zagadnienia egzaminacyjne podane w pismie
o zwolnieniu ze stuzby przygotowawcze;j.

10. Opiekunem pracownikow skierowanych do stuzby przygotowawczej jest dyrektor
departamentu\biura lub wyjatkowo, wyznaczona przez niego osoba o wysokich kwalifika-
cjach i duzym do$wiadczeniu zawodowym w samorzadzie wojewodztwa.

11. Opiekunem kierownika jednostki przygotowujacego si¢ do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg jest dyrektor departamentu\biura nadzorujgcego prace jednostki.



§ 2. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zapoznania
si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi samorzadu wojewddztwa oraz przepisami majgcymi
zastosowanie przy zatatwianiu spraw na danym stanowisku pracy, a w szczego6lnosci:

1) ustawg o samorzadzie wojewodztwa, ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawa
o ochronie danych osobowych, ustawg o ochronie informacji niejawnych, ustawag
o dostepie do informacji publicznej, 0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego, ustawa o finansach publicznych, ustawa Prawo zamowien publicznych,
ustawg Kodeks postepowania administracyjnego, przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz innymi przepisami zwigzanymi ze specyfika zadan komorki lub
jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,

2) Statutem Wojewddztwa Podlaskiego,

3) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

4) zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podlaskiego oraz innymi obowigzujagcymi przepisami wewng¢trznymi,

5) zapoznania si¢ ze sposobem przedktadania materiatdw pod obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewodztwa Podlaskiego,

6) zapoznania si¢ z systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz Elektroniczng
Skrzynka Podawcza UMWP,

7) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzgdzie zasadami ochrony informacji niejawnych
oraz zasadami polityki bezpieczenstwa informacji, zasadami bezpieczenstwa systemow
informatycznych i ochrony danych osobowych,

8) zapoznania z przepisami przeciwpozarowymi, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia zycia i zdrowia oraz z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

9) zapoznania z zadaniami w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego
realizowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku,
a w szczegOlnosci systemem kierowania bezpieczenstwem narodowym na szczeblu
wojewoOdztwa, zadaniami urzedu marszatkowskiego w gotowosci obronnej panstwa oraz
roli w zarzadzaniu kryzysowym,

10) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentoéw i pism urzedowych, a w szczegodl-
nosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego, projektow wewnetrznych aktow prawnych, prowadzenia dokumentacji
urzedowej.

§ 3. 1. Pracownik odbywa stuzb¢ przygotowawcza zgodnie z programem stuzby przygoto-
wawcze]  dokumentujagcym  przebieg  stuzby, opracowanym  przez  dyrektora
departamentu\biura, w ktérym pracownik jest zatrudniony. Wzor programu stanowi zatacznik
Nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. W programie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywac szkolenia i praktyke.

3. Program stuzby przygotowawczej okresla ponadto:

1) czas trwania i rodzaj wykonywanych czynnosci badz zadan,

2) nazwe komorek organizacyjnych/stanowisk pracy odpowiedzialnych za szkolenie
pracownikow,

3) potwierdzenie odbycia przeszkolenia przez osoby prowadzgce szkolenie,

4) potwierdzenie uzyskanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

5) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

6) wykaz umiejgtnosci, ktore pracownik w okresie stuzby przygotowawczej jest Zzobowigza-
ny naby¢,

7) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

8) termin przeprowadzenia egzaminu, ktory powinien przypada¢c w ciggu 30 dni od
zakonczenia stuzby, sktad komisji egzaminacyjnej oraz wynik egzaminu,
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4. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej pracownicy w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
dnia zakonczenia stluzby przygotowawczej sktadajg uzupetnione i kompletne programy stuzby
przygotowawczej do Referatu Kadr.

5. Zaliczenie czesci teoretycznej shuzby przygotowawczej organizowanej w formie szkolen,
nastepuje na podstawie obecnosci na szkoleniach, zgodnie z harmonogramem szkolen oraz
potwierdzenia odbycia szkolenia przez osob¢ odpowiedzialng za jego przeprowadzenie
w programie stuzby przygotowawczej.

6. Zaliczenie czeSci praktycznej stuzby przygotowawczej odbywa si¢ na podstawie opinii
dyrektora departamentu dotyczacej nabytych kwalifikacji 1 umiej¢tnosci zawodowych
pracownika, odnotowanej w programie stuzby przygotowawczej.

7. Marszatek lub osoba upowazniona dopuszcza pracownika do egzaminu lub nie dopuszcza
pracownika do egzaminu z powodu niezaliczenia cz¢$ci teoretycznej i praktyczne;j.

8. Marszatek lub osoba upowazniona w uzasadnionych przypadkach moze przedtuzy¢
pracownikowi okres odbywania stuzby przygotowawczej o czas usprawiedliwionej
nieobecnos$ci pracownika.

9. Marszatek lub osoba upowazniona w uzasadnionych przypadkach moze skroci¢
wyznaczony pracownikowi okres odbywania stuzby przygotowawczej, pod warunkiem,
ze jego wiedza i umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych
i odbyl przewidziang w programie stuzby przygotowawczej cze$¢ teoretyczng z zakresu
znajomos$ci obowigzkowych aktow prawnych oraz zajecia praktyczne we wilasnym departa-
mencie. Wzdr wniosku o skrocenie wyznaczonego okresu odbywania stuzby przygotowaw-
czej okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

10. Marszatek lub osoba upowazniona dopuszcza kierownika jednostki do egzaminu koncza-
cego shuzbeg przygotowawcza, zwanego dalej ,,egzaminem”.

11. Nieodbycie stuzby przygotowawczej oraz nieprzystapienie do egzaminu w okresie trwania
umowy o prace, powoduje rozwigzanie umowy o prace z uplywem okresu, na ktéry zostata
Zawarta.

§ 4. 1. Egzamin pracownika odbywa si¢ w terminie ustalonym przez Marszalka lub osobe¢
upowazniong.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna.

3. W sklad komisji egzaminacyjnej dla pracownika Urzgdu wchodza:

1) Sekretarz Wojewoddztwa lub osoba wyznaczona,

2) Dyrektor Biura Kadr i Ptac lub pracownik przez niego wyznaczony,

3) Pracownik Referatu Kadr,

4) Dyrektor departamentu\biura, w ktorym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej lub inny wyznaczony przez niego pracownik dysponujacy odpowiednia
wiedza i do§wiadczeniem zawodowym w samorzadzie wojewodztwa.

4. W sktad komisji egzaminacyjnej dla kierownika jednostki wchodza:

1) Marszatek lub cztonek zarzadu nadzorujacy prace jednostki, jako przewodniczacy,

2) dyrektor departamentu\biura nadzorujgcego prace jednostki,

3) pracownik departamentu\biura nadzorujacego prace jednostki odpowiedzialny za sprawy
kadrowe kierownikow jednostek organizacyjnych lub inny pracownik, wyznaczony przez
dyrektora departamentu\biura dysponujacy odpowiednig wiedza, jako sekretarz komisji.



5. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie, w drodze glosowania jawnego,
przy obecno$ci co najmniej 2/3 jej skladu z obecnoscia przewodniczacego, w przypadku
watpliwos$ci rozstrzyga glos przewodniczacego.

6. Egzamin dla pracownika Urzedu przeprowadza si¢ w ciggu jednego dnia w formie pisem-
nego testu jednokrotnego wyboru opracowanego z zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez
dyrektora departamentu\biura, w ktorym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygo-
towawczej, trwajacego 30 minut, sktadajacego si¢ z 30 pytan dotyczacych zagadnien egzami-
nacyjnych okreslonych w programie stuzby przygotowawczej. Za kazda prawidlowsg
odpowiedz pracownik otrzymuje 1 punkt, za odpowiedz nieprawidlowa lub brak odpowiedzi
0 punktow.

7. Egzamin dla kierownika jednostki przeprowadza si¢ w ciggu jednego dnia w formie
pisemnego testu jednokrotnego wyboru, trwajacego 30 minut, sktadajacego si¢ z 30 pytan,
opracowanego z zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez dyrektora departamentu\biura
nadzorujacego jednostke organizacyjng. Za kazdg prawidtowa odpowiedz kierownik otrzymu-
je 1 punkt, za odpowiedz nieprawidtowg lub brak odpowiedzi 0 punktow.

8. Komisja uznaje egzamin za zdany z wynikiem pozytywnym, w przypadku uzyskania
z testu przez pracownika i kierownika jednostki co najmniej 60% punktow, tj. co najmniej
18 punktow.

9. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera: sktad komisji, date
przeprowadzenia egzaminu, imi¢ i nazwisko, stanowisko pracownika lub kierownika
jednostki, nazwe departamentu\biura pracownika przystepujacego do egzaminu lub nazwe
jednostki organizacyjnej, zakres egzaminu, wynik z testu egzaminacyjnego oraz koncowy
wynik egzaminu. Do protokotu dotgcza si¢ test egzaminacyjny.

10. Pracownika lub kierownika jednostki informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po
ustaleniu wyniku.

11. Pracownikowi lub kierownikowi jednostki, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym
lub nie zdatl egzaminu i uzyskal wynik negatywny, Marszatek lub osoba upowazniona,
wystawia w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygo-
towawczej.

12. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi lub kierownikowi jednostki,
drugi dofagcza do akt osobowych pracownika lub kierownika jednostki, *Igcznie
Z programem stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia dla pracownika Urzgdu stanowi
zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu. Wzor zaswiadczenia dla kierownika jednostki
stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

13. Pracownik lub kierownik jednostki, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym,
nie ma mozliwosci powtdrnego przystgpienia do egzaminu, co skutkuje niezawarciem
kolejnej umowy o pracg.

§ 5. Pracownicy, ktérzy rozpoczgli stuzbg przygotowawcza przed dniem wejScia w zycie
niniejszego zarzadzenia kontynuujg jg na zasadach okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.
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