ZARZADZENIE NR .45..
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

z dnia /7. /.Cf....’ﬁ.f(’? G 0N r.

w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej w Lubuskim
Urzedzie Wojewodzkim.

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o sfuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr227, poz. 1505"), zarzgd za sie, conastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin stuzby przygotowawczej w Lubuskim Urzedzie
Wojewddzkim, zwany ,Regulaminem”, ktdry stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin okre$la szczegstowe zasady organizowania stuzby
przygotowawczej i przebiegu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w
Lubuskim Urzedzie Wojewbdzkim.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 37 Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego z dnia 24 wrzesnia 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu stuzby przygotowawczej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim wraz z
jego zmiana.

§ 4. Wykonanie =zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura
Organizacyjnego i Kadr Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
. 1706, z 2011 r. Nr 82, poz. 451 oraz Nr 201, poz. 1183.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 01}7 :
Dyrektora Generalnego z dnia.ﬂﬁ_/fOoZOMV.

Regulamin stuzby przygotowawczej w Lubuskim Urzedzie
Wojewaodzkim

§ 1. Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg w Lubuskim Urzedzie
Wojewébdzkim w Gorzowie Wikp.

§ 2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, ktbra po raz
pierwszy podejmuje prace w stuzbie cywilne).

§ 3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne
przygotowanie pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace w stuzbie cywilngj
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegdinosci przez:

1} teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami urzedu oraz
funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktorej ta osoba jest
zatrudniona;

2) zapoznanie z podstawowg wiedza na temat funkcjonowania administracji
publicznej;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami w komorce
organizacyjnej,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§ 4. Zakres programowy stuzby przygotowawczej zatwierdzony jest przez
Dyrektora Generalnego Urzedu i sktada sie z:
1) blokéw tematycznych, okreslonych w zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu,
wspolnych dla wszystkich uczestnikow stuzby;,
2) czesci teoretycznej zaproponowanej przez Dyrektora Wydziatu w opinii o
kandydacie skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej stanowigcej
zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Dyrektor Generalny Urzedu na podstawie opinii Dyrektora Wydziatu,
w ktdérym jest zatrudniony pracownik, podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i okresla jej
zakres i czas trwania, co stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu;
2) zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej co stanowi
zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



§ 6. Czas trwania stuzby przygotowawczej nie moze by¢ diuzszy niz
4 miesigce i konczy sie nie pdzniej niz z uptywem 8 miesiecy od podjecia pracy.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem organizowanym
w ferminie nie pdzniej niz 14 dni od dnia zakonczenia stuzby, sktadanym przed
komisjg egzaminacyjna.

2. Do ziozenia egzem zobowigzane sg takze osoby zwolnione z odbycia
stuzby przygotowawcze;.

§ 8. Sktad komisji egzaminacyjnej kazdorazowo okresla Dyrektor Generalny
w drodze zarzadzenia.

§ 9. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg organizowany jest
w godzinach pracy.

2. Egzamin przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru
sktadajacego sie z 30 pytan, obejmujgcych zagadnienia objete programem
stuzby przygotowawcze|. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

3. Minimalna iloé¢ punktdéw potrzebna do zaliczenia pozytywnie egzaminu
wynosi 24 punkty.

4. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktorego wzoér
stanowi zalgcznik Nr 5 do ninigjszego Regulaminu.

2. Dokumentem potwierdzajacym zdanie egzaminu ze stuzby przygotowawcze;
jest zaswiadczenie okreslone w zatgczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Dokumentacje zwigzana ze stuzbg przygotowawcza przekazuje sie do akt
osobowych pracownika.

XTOR GENERALNY




Zatacznik nr 1
do Regulaminu
shuzby przygotowawczej w LUW

Zakres sluzby przygotowawczej

1. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej. Podstawy prawne funkcjonowania
urzedu:
1) misja, wizja i cele strategiczne urzedu,
2) statut i regulamin organizacyjny, regulaminy wewngtrzne,
3) zasady postepowania administracyjnego,
4) instrukcja kancelaryjna,
5) instrukcja archiwalna 1 zastosowanie Jednolitego rzeczowego Wykazu Akt,
6) stosowanie zasad techniki prawodawcze],

II. System stuzby cywilnej — obowiazki i uprawnienia.
1) zmiana i ustanie stosunku pracy,
2) obowiazki i uprawnienia cztonka korpusu stuzby cywilnej,
3) odpowiedzialnos$é pracownikdéw administracji publiczne;,
4) oceny,
5) wartosciowanie w shuzbie cywilnej.

III. Etyka zawodowa pracownikdw administracji publiczne;.
1) Obowiazki pracownikdéw wynikajace z Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji.

a) obszary odpowiedzialnosci etycznej pracownikéw administracji wobec obywateli:
b) zachowanie uprzejmoscei 1 zyczliwosci w kontaktach z klientamt,
c) wrazliwe 1 delikatne traktowanie oséb niepelnosprawnych,
d) udzielanie petentowi precyzyjnej informacji.

2) Odpowiedzialno$¢ etyczna pracownikow administracji wobec wspotpracownikéw.

3) Kodeks Etyki Stuzby Cywilnej.

4) Obywatelska karta atykorupcyjne.

IV. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ wynikajgca z ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz ustawy o ochronie danych osobowych:
1) pojgcie informacji publicznej,
2) podstawy normatywne ochrony danych osobowych
3) przetwarzanie danych w sieciach komputerowych,
4 ) Biuletyn Informacji Publiczne;.
5) Udostgpnianie informacji na wniosek.

V. Zakres programowy szkolenia wynikajacy z opinii Dyrektora Wydziatu, w ktérym
pracownik jest zatrudniony.



Zalacznik nr 2

do Regulaminu
stuzby przygotowaweze] w LUW

Miegjscowosé i data

OPINIA
O KANDYDACIE SKIEROWANYM DO ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

R o 1 A o W PRSPPI
ULOAZONA /Y7 ..ot e bt ss bbb s e s s b e s et s ra st s et

Zatrudniona /y/ w Wydziale ................. Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego

II. Ocena przygotowania kandydata do wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku:
(praktyczne i teoretyczne przygotowanic do wykonywanych zadaf, w tym: staz pracy w danym
obszarze, posiadane kwalifikacje: wyksztalcenie, szkolenia, kursy).

Iv. Whnioskuje o zwolnienie Pani /Pana ... z nastepujacych blokéw

V. Whnioskuje o zwolnienie Pani /Pana ... z odbywania shuzby
przy gotowawcze).

------------------------------------------------

Podpis Dyrektora Wydzialu



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
sluzby przygotowawczej w LUW

Gorzéw Wlkp., ..o roku

Lubuski Urzad Wojewddzki
ut. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wlkp.

OK.-11. 2401.

SKIEROWANIE
DO ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505) KiCIWe cevvrerreiarnererernrnrenns zatrudniong na stanowisku

.............................................. do odbywania stuzby przygotowawczej w zakresie
zgodnym z zakresem stuzby przygotowawczej stanowiacy zalacznik Nr 1 do Regulaminu

stuzby przygotowawcze] w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim ~ Zarzadzenie Nr

Dvrektor Generalny



WZOR
Zalacznik nr 4
do Regulaminu
shuzby przygotowawczej w LUW
Gorzow Wikp, ...
Lubuski Urzad Wojewddzki

ul. Jagielloficzyka 8
66-400 Gorzow Wlkp.

OK.-11.2401..............

ZWOLNIENIE
Z ODBYWANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(Dz. U.Nr 227, poz. 1505) zwalniam Pania / Pana

------------------------------------------

zatrudniong / zatrudnionego na stanowisku

---------------------------------------------

w Wydziale / Biurze.............oo z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie:

Dyrektor Generalny



Zalacznik nr 5
do Regulaminu

WZOR sluzby przygotowawczej w LUW
Gorzdw Wlkp., .oooovi
Lubuski Urzad Wojewddzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wlkp.
OK.-11. 2401........
ROTOKOL

Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
OCENIAJACEJ EGZAMIN ZE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Komisja w skfadzie /imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe/:

stwierdzila, ze:
I. Do egzaminu testowego ( test jednokrotnego wyboru - 30 pytan} przystapito 18 osob.
Test zaliczyty nastepujace osoby po uzyskaniu co najmniej 24 punktow tj. 80% :

Podpisy czionkéw Komisji Przewodniczacy Komisji



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu
stuzby przygotowawcze] w LUW

Gorzéw Wielkopolski, ................. roku

Lubuski Urzad Wojewoddzki
Ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzéw Wlkp.
OK-I1.2401 ...,

ZASWIADCZENIE
Pani e
urodzona wdniu  ceeeciceeierieienne. roku W teesssreereesseneias
w okresie od dnia  .eiiiviiiverenesinnen rokn dodnia  .iivevecierernnennenn roku
odbyla w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.,

stuzbe przygotowawcza przewidziana w art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm. ).

Wdniu....oooenn e r. przystapita do egzaminu, ktéry ukonczyta z wynikiem

---------------------------------------------------

Dyrektor Generalny




