Zalacznik Nr 4 8

do zarzadzenia Nr...........couu..e.
Lubuskiego Wojewddzkiego
Lekarza Weterynarii z dnia.......
30 pazdziernika 2012 r.

w sprawie Programu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii w Zielonej Gorze

PROCEDURA

sluzby przygotowawczej



§1.

. Wprowadzanie osob do pracy w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii, zwanym

dalej Inspektoratem, odbywa si¢ zgodnie z:

1) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
Z pézn.zm.);

2) zarzadzeniem Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 06 pazdziernika 2011 r.
W sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad sluzby cywilnej oraz
w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M.P. Nr 93, poz. 953);

3) zarzadzeniem Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie
standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej;

4) oraz z zasadami zawartymi w niniejszej procedurze.

. W celu sprawnego zorganizowania procesu wprowadzania osoéb do pracy

w Inspektoracie, umozliwiajacego szybkie i efektywne rozpoczecie wykonywania

przez nich zadan:

1) informuje si¢ pracownikow Inspektoratu poprzez e-mail o zatrudnieniu nowej
osoby w danej komorce organizacyjne;j;

2) przedstawia nowego pracownika wspotpracownikom;

3) wprowadza ponizsze procedury stuzby przygotowawcze;.

Shuzbe przygotowawcza odbywaja wszystkie osoby podejmujace po raz pierwszy
prace w shuzbie cywilnej, z wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni
z obowigzku odbywania tej stuzby.

Przez osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy prac¢ w stuzbie cywilnej rozumie si¢ osobe,
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w stuzbie cywilnej na czas nieokreslony albo nie
byta zatrudniona na czas okreslony 12 miesiecy i nie otrzymata pierwszej pozytywnej
oceny w stuzbie cywilne;j.

. Whniosek o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
sktada do kierownika jednostki kierujacy komorka organizacyjna, zgodnie z podanym
ponizej wzorem (formularz nr 1).

. Decyzje o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej podejmuje
Kierujacy jednostka, zgodnie z podanym ponizej wzorem (formularz nr 2).

§ 2.

. Stuzba przygotowawcza majaca na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, trwa nie dtuzej niz
4 miesigce 1 konczy sie, nie pdzniej niz z uplywem 8 miesigca od podjecia przez
pracownika pracy.

. Stluzba przygotowawcza dzieli si¢ na czg$¢ teoretyczng 1 praktyczng. Czgsé
teoretyczna polega na odbyciu serii szkleh zewngtrznych lub wewngtrznych
wybranych na podstawie procedury polityki szkoleniowej 1 rozwoju, cze$¢ praktyczna
odbywa si¢ w Inspektoracie.



3. Zakres oraz czas trwania stluzby przygotowawczej uzalezniony jest od posiadanej
przez pracownika wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska pracy.

4. Warunki odbywania stuzby przygotowawczej zostaja okreslone w skierowaniu (wzor
formularz nr 4), przygotowanym na podstawie opinii osoby kierujacej komoérka
organizacyjng (wzor formularz nr 3), w ktérej pracownik jest zatrudniony oraz
w planie stuzby przygotowawczej dotagczonym do skierowania (wzor formularz nr 5).

5. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ pod kierunkiem wyznaczonego opiekuna, ktory
udziela pracownikowi pomocy merytorycznej, przybliza zasady shuzby cywilnej oraz
pracy w Inspektoracie.

6. Odbywajac stuzbe przygotowawczg pracownik zgodnie z planem:
1) zdobywa dodatkowa wiedze w zakresie:

a) prawa konstytucyjnego, administracji publicznej, procedur
administracyjnych, shuzby cywilnej, weterynarii, finansow publicznych,
zaméOwien publicznych, ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych, dostepu do informacji publicznej,

b) struktury i organizacji Inspektoratu,

c) instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

2) poznaje misje¢ i gtowne cele Inspektoratu;

3) zasady funkcjonowania Inspektoratu w Unii Europejskiej;

3) szczegdlowo zapoznaje si¢ z rodzajem spraw zalatwianych na stanowisku pracy
oraz w komorce organizacyjnej;

4) nabywa umiejetno$ci przygotowywania pism, prowadzenia korespondencji
urzgdowej oraz ewidencjonowania dokumentacji;

5) poznaje system zarzadzania jakoscia.

7. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik wykonuje czynno$ci na
swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,
a w miarg potrzeby odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych, zgodnie
z planem stuzby przygotowawczej.

8.  Plan stuzby przygotowawczej okresla, w szczegolnosci:
1) zakres tematyczny, formy i metody oraz czas przyswojenia wiedzy teoretycznej,
2) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest
naby¢ w wybranych komorkach organizacyjnych, w danym czasie.

9. Kierujagcy komodrka organizacyjng, w ktorej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg, sporzadza pisemng informacj¢ (wzor formularz nr 6) o przebiegu
tej stuzby, powierzonych pracownikowi czynnos$ciach, sposobie wywigzywania si¢
pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania
tych zadan.



1.

10.

§ 3.

Osoby, ktore stuzbe przygotowawcza ukonczyly, a takze zwolnione z jej odbywania
przystepuja do egzaminu konczacego t¢ stuzbe w ustalonym przez kierownika
jednostki terminie, nie p6zniej niz z uptywem 8 miesi¢gcy od podjecia pracy przez
pracownika

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;j.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powotana przez kierownika
jednostki, w sktadzie trzech cztonkéw, z ktérych jeden zostaje wyznaczony na
przewodniczacego (wzor formularz nr 7).

Egzamin przeprowadza si¢:
1) w formie pisemnej, w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywac
wylacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik;
2) zestaw 5 pytan ustala komisja egzaminacyjna w zakresie znajomosci aktow
prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej;
3) dopuszcza si¢ jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do Ssprawdzenia
I oceny odpowiedzi:
1)  kazde pytanie ocenia si¢ od 0-5 punktow;
2)  pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow (15 punktow z 25
maksymalnych), zalicza egzamin z wynikiem pozytywnym;
3)  obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot (wzor formularz nr 8):

1) ktory zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia
egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wynik egzaminu;

2) do protokotu dotacza si¢ odpowiedzi egzaminacyjne pracownika;

3) protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.

Pracownik, ktéry ukonczyt  sluzbe przygotowawcza otrzymuje zaswiadczenie
0 odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu: pozytywnym lub negatywnym
(wzor formularz nr 9).

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, ma mozliwos¢
wystapienia z wnioskiem o wyrazenie zgody na ponowne przystapienie do egzaminu.
W uzasadnionych przypadkach Wojewodzki Lekarz Weterynarii moze wyrazi¢ zgodg.

Za organizacje¢ stuzby przygotowawczej odpowiada specjalista do spraw kadr.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.



Formularz nr 1

(kierownik jednostki)

Whniosek
0 zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania
sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o shuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz.1505 ze zm.), zwracam si¢ z prosba o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

(imig¢ i nazwisko pracownika)

zatrudnionego/zatrudnionej na StANOWISKUL .........o.iuiiiit i e e

Uzasadnienie wniosku? :

ZICIONA GOTA,. . e
(podpis kierujacego komorka organizacyjna)

! wiedza lub umiejetnosci, ktore umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych



Formularz nr 2

Zwolnienie z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz.1505 ze zm.), uwzgledniajac wniosek

(imig¢ i nazwisko kierujacego komorka organizacyjna)

zwalniam z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej Pana/Pania

Egzamin odbgdzie si¢ w ustalonym przez kierownika jednostki terminie, nie pozniej niz z uptywem 8

miesi¢cy od podjgcia pracy przez pracownika.

ZICIONA GOTA,. ..t e
(podpis kierownika jednostki)

! wiedza lub umiejetnosci, ktore powinien zdoby¢ pracownik, umozliwiajace nalezyte wykonywanie
obowigzkow stluzbowych



Formularz nr 3

Opinia
dotyczaca skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. Nr
227, poz. 1505 ze zm.), biorac pod uwagg poziom przygotowania zawodowego:

(imi¢ i nazwisko pracownika)

do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska pracy................oevveennnnne
wnioskuj¢ o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawcze] W OKIesIC. .. ..ovvivriniiriieiiiii i ereaeeean,
............................................................ (.c;d.d':]ia.a.o.a.aig).........................................................1

ZICIONA GOTA,. ..o ciiaee e
(podpis kierujacego komorka organizacyjng)

! wiedza lub umiejetnosci, ktore powinien zdoby¢ pracownik, umozliwiajace nalezyte wykonywanie

obowigzkow stluzbowych



Formularz nr 4

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505 ze zm.), kieruj¢ Pana/Pania:

(imig¢ i nazwisko pracownika)

do odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z zatagczonym planem, ktéra bedzie trwaé

Od dNia ..o, AOdNIA .o

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czas tej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

Wyznaczam opiekuna stuzby przygotowawcze;j:

(imig i nazwisko kierujacego komorka organizacyjna)

Egzamin odbedzie si¢ w ustalonym przez kierownika jednostki terminie, nie p6zniej niz z uptywem 8 miesigcy

od podjecia pracy przez pracownika.

Z1€10Na GOTQ,. ..o e,
(podpis kierownika jednostki)



Plan stuzby przygotowawczej

Formularz nr5

Pan/Pani ..o e
(imie i nazwisko pracownika)
zatrudniony/zatrudniona na StanOWISKU. ...........ooiiiitiii i
.................................................... .(.r;e;é\;v.a. komorklorgamzacyjnej)
Czes¢€ teoretyczna
Lp. Blok Temat Forma Metoda Miejsce Data/godziny
tematyczny przyswojenia | przyswojenia
wiedzy wiedzy




Czes¢ praktyczna

Lp.

Nazwa komorki
organizacyjnej, w ktorej
pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza

Okres odbywania
stuzby
przygotowawczej

Wiedza teoretyczna
do zastosowania

Umiejetnosci praktyczne
do opanowania

Zielona Gora,

( podpis kierownika jednostki)




Formularz nr 6

Karta przebiegu sluzby przygotowawczej

Imi¢ i nazwisko pracownika:

Stanowisko pracy:

Informacja o powierzonych pracownikowi czynnos$ciach, sposobie wywigzywania si¢ z przydzielonych
zadan, przepisach, materiatach, z ktorymi si¢ zapoznat:

Data i podpis kierujacego komorka organizacyjna:




Formularz nr 7

Powolanie
komisji egzaminacyjnej
do przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

Na podstawie art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. Nr 227,

poz. 1505 ze zm.) powotuje¢ komisje egzaminacyjng w sktadzie:

L e - Przewodniczacy Komisji,
P - Cztonek Komisji,

B - Cztonek Komisji,

dO Przeprowadzenia W Al ... ...ootitie it e

egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg Pana/Pani:

Zielona GOra,..........cccoovvvveninn.

( podpis kierownika jednostki)



Formularz nr 8

Protokot

z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Imig i nazwisko pracownika:

Stanowisko pracy:

Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

| PSR - Przewodniczacy Komisji
2 - Cztonek Komisji

B - Cztonek Komisji

Data egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny *

Podpisy cztonkow komisji:

L T e
( imi¢ i nazwisko) (podpis)

2 PP PRRPPR
( imig¢ i nazwisko) (podpis)

K T PP et ettt et eeaaans
( imig¢ i nazwisko) (podpis)

Podpis pracownika:

* niewlasciwe skresli¢




Formularz nr9

Zaswiadczenie
0 ukonczeniu sluzby przygotowawczej

Pan/Pani «......ouonii i
LRT o 20} 1) 7 PP
zatrudniony/a po raz pierwszy w stuzbie cywilnej W dniu............oooiiiiiiii
odbyt stuzbe przygotowawcza/zostal zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej®

przewidzianej w art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej ( Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.) i
przestapit do egzaminu konczacego t¢ stuzbe

( podpis kierownika jednostki)

1. i
niepotrzebne skresli¢



