Zarzadzenie Nr 55/2025
Starosty Kieleckiego
z dnia 24 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. 2 2024 1. poz. 1135) oraz § 10 ust. 1 pkt. 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kielcach przyjetego Uchwatg Nr 68/25/2025 Zarzadu Powiatu w Kielcach

z dnia 29 stycznia 2025 r., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Kielcach, ktory stanowi zatacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam cztonkom Zarzadu Powiatu, Sekretarzowi Powiatu,
Skarbnikowi Powiatu oraz Dyrektorom Wydziatow i Kierownikom samodzielnych komoérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kielcach.

§3

Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§4

Traci moc Zarzadzenie wewng¢trzne Nr 42/2024 Starosty Kieleckiego z dnia 26 marca 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Kielcach z pdzniejszymi
zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Tomasz Pleban



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 55/2025
Starosty Kieleckiego z dnia 24 marca 2025r.

Regulamin
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Kielcach

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Kielcach, do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

§2

Regulamin okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kielcach, ktore jest
reprezentowane przez Starostg Kieleckiego lub inng upowazniong przez niego osobe,

2. Staros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kieleckiego reprezentujacego
pracodawce,

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Kielcach na podstawie umowy o prace na stanowisku urzgdniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

4. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

5. pracowniku podejmujacym pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora
nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, na czas nieokreslony albo na
czas okre$lony dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawcze;j
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

6. bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do pracownikow
wydzialow 1 samodzielnych komoérek organizacyjnych — Dyrektora
Wydzialu/Kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej, w stosunku

do Dyrektoréw wydzialow/ Kierownikow samodzielnych komoérek organizacyjnych



§4

§5

10.

— cztonka Zarzadu/Sekretarza Powiatu sprawujacych bezposredni nadzor nad
przyporzadkowang komorka organizacyjna,

opiekunie szkolenia — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu kadr
odpowiedzialnego za zorganizowanie i przeprowadzenie stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg pracownika,

szkoleniu e-learningowym — nalezy przez to rozumie¢ nauczanie na odlegtos$c

z wykorzystaniem technik komputerowych 1 internetu, pozwalajace na ukonczeniu
szkolenia bez koniecznosci fizycznej obecnosci pracownika na szkoleniu
prowadzonym metodg tradycyjna,

platformie szkoleniowej — nalezy przez to rozumie¢ platforme szkoleniowa stuzaca
do przeprowadzenia szkolenia za pomoca internetu, z zakresu stuzby
przygotowawczej dla pracownikoéw jednostek samorzadu terytorialnego,
udostepniong przez Narodowy Instytutu Samorzadu Terytorialnego.

certyfikacie — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy zdanie stuzby
przygotowawczej.

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawcza z wyjatkiem pracownikow zwolnionych z tego obowigzku na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Starosta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza, doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztatcenie lub umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Umotywowany
wniosek o zwolnienie pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej sktada
bezposredni przelozony pracownika do Starosty. Wzor wniosku stanowi

zalgcznik Nr 1.

Decyzje¢ w sprawie zwolnienia pracownika z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej podejmuje Starosta. Wzor decyzji stanowi Zalacznik Nr 2.
Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika

z obowigzku przystgpienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
Obowiagzek odbycia stuzby przygotowawczej nie obejmuje pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace¢ na czas okreslony zawartej na czas
zastepstwa w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.

Ustalenie czy nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej, dokonuje pracownik Referatu Kadr na podstawie ztozonych przez
pracownika dokumentow zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie poézniej niz przed
uptywem drugiego miesigca od dnia podjecia pracy przez pracownika. Wzor
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi Zatacznik Nr 3.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce 1 konczy si¢ egzaminem.



4. Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje bezposredni przetozony
pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza lub wyznaczony przez niego
pracownik.

5. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow obejmuje zapoznanie
si¢ w szczegolnosci z:

1) strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych,

2) obowigzujacymi w Starostwie procedurami i regulaminami wewngetrznymi oraz
innym aktami prawnymi niezbednymi do wykonywania zadan na stanowisku
pracy,

3) instrukcjg kancelaryjng oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

4) statusem prawnym pracownikow samorzadowych i zasadami etyki pracownikow
samorzadowych,

5) podstawami ustroju administracji publiczne;j,

6) zasadami dostepu do informacji publicznej,

7) podstawami techniki prawodawczej,

8) wybranymi zagadnieniami z zakresu finansow publicznych,

9) wybranymi zagadnieniami z Kodeksu post¢powania administracyjnego,

10) podstawami prawa zamowien publicznych,

11) zasadami ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

12) e-Urzad i elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg.

1. Po otrzymaniu skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej pracownik
samodzielnie dokonuje rejestracji na platformie szkoleniowej Narodowego Instytutu
Samorzadu Terytorialnego oraz zapisuje si¢ na 5 kurséw wskazanych przez
bezposredniego przetozonego.

2. Bezposredni przetozony oraz opiekun szkolenia ma prawo nadzorowac przebieg
szkolenia na platformie szkoleniowe;.

3. Po zaliczeniu testow z 5 wyznaczonych obszaréw tematycznych odbywanej stuzby
przygotowawczej, pracownik informuje za posrednictwem maila lub telefonicznie,
opiekuna szkolenia w Referacie kadr o checi przystapienia do egzaminu.

4. W celu uzyskania dostgpu do egzaminu na platformie szkoleniowej opiekun
szkolenia przesyla Administratorowi platformy szkoleniowej za posrednictwem
wiadomosci e-mail wniosek o udostepnienie egzaminu podajac imi¢ 1 nazwisko
osoby, ktéra ma przystgpi¢ do egzaminu oraz nazwe jednostki organizacyjne;.

5. W ciggu dwdch dni roboczych Administrator platformy szkoleniowej powiadamia
opiekuna szkolenia o udostepnieniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
dla wskazanego pracownika.

6. O terminie i miejscu przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
opiekun szkolenia informuje za posrednictwem wiadomosci e-mail lub telefonicznie
pracownika oraz jego bezposredniego przetozonego, co najmniej 2 dni przed
wyznaczonym terminem egzaminu.



§7

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej przystepuje
bezposrednio do egzaminu na platformie szkoleniowej, z pomini¢ciem czgsci
szkoleniowej. O terminie i miejscu przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest on informowany przez pracownika Referatu Kadr w sposob
okreslony w § 6 ust. 6, najp6zniej na 2 tygodnie przed uptywem zawartej umowy

0 prace.

Egzamin pracownika przeprowadzany jest w formie elektronicznego testu

na platformie szkoleniowej, w sali informatycznej Starostwa, w obecnosci

co najmniej jednego pracownika Wydziatu Organizacyjnego. Przy egzaminie moze
uczestniczy¢ bezposredni przetozony pracownika przystepujacego do egzaminu.

W przypadkach zdarzen losowych istnieje mozliwo$¢ przesunigcia terminu
odbywania egzaminu koncowego przez pracownika.

Egzamin sktada si¢ z 50 pytan tj. po 10 pytan z 5 zagadnien tematycznych, z ktérych
pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza. Czas odpowiedzi na kazde z zagadnien
wynosi 10 minut. Pytania egzaminacyjne sg generowane losowo przez system
komputerowy. Za kazda prawidtowa odpowiedz na dane pytanie przyznaje

si¢ 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidlowa 0 punktow.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu i otrzymania certyfikatu
ukonczenia szkolenia stuzby przygotowawczej jest ukonczenie egzaminu z wynikiem
minimum 70% maksymalnej liczby punktow dla kazdego z 5 wybranych zagadnien
egzaminacyjnych.

W przypadku nie uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu pracownik moze
przystapi¢ do egzaminu poprawkowego jeden raz.

W celu przeprowadzenia egzaminu poprawkowego nalezy wyznaczy¢ nowy termin
egzaminu. Egzamin poprawkowy przeprowadzany jest w formie i na zasadach
okreslonych w § 6 ust. 5-11.

Nieprzystgpienie do egzaminu poprawkowego lub negatywny wynik egzaminu
poprawkowego powoduje rozwigzanie umowy o prace z uptywem czasu na jaki byta
zawarta.

Potwierdzeniem udzialu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu ze stuzby
przygotowawczej, jest certyfikat wygenerowany ze strony szkoleniowej Narodowego
Instytutu Samorzadu Terytorialnego.

Opiekun szkolenia po zdanym egzaminie generuje certyfikat w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden dotacza do akt osobowych pracownika, a drugi
otrzymuje pracownik.

Egzamin moze by¢ przeprowadzany w tym samym czasie dla maksymalnie 3 osob
odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.



2. Po pozytywnym zakonczeniu stuzby przygotowawczej, przed zawarciem nowej
umowy o prace, pracownik sktada slubowanie. Wzér §lubowania stanowi
zatgcznik Nr 4.

3. Odmowa zlozenia slubowania powoduje rozwigzanie stosunku pracy.

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg
przygotowawcza nie skutkuje powstaniem po stronie pracownika roszczenia
0 zawarcie z nim przez Starostwo Powiatowe w Kielcach kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nieokreslony, a stanowi wytacznie jedng z przestanek
uwzglednianych przy podejmowaniu stosownej decyzji w sprawie zatrudnienia
pracownika w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy, ktore stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikow
samorzadowych, a w szczegdlnosci ustawa o pracownikach samorzadowych.

SATROSTA
Tomasz Pleban



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczq

............................................................. Kielce, dnia ........ccocevvvvecvvieeeiinnn,
(nazwa komorki organizacyjnej)

STAROSTA KIELECKI

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych wnioskuje¢ o zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby
przygotowawczej
PANIPANA ...ttt bbb bbbttt bt n e

(nazwa komorki organizacyjnej)

Uzasadnienie wniosku:
(powinno zawiera¢ miedzy innymi informacje o posiadanym do$wiadczeniu zawodowym,
wiedzy i umiejgtnosciach umozliwiajacych nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych)

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.



o pracownikach samorzadowych pracownik bedzie zobowigzany do przystgpienia
do egzaminu shuzby przygotowawcze;.

(podpis bezposredniego przetozonego)

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg

Kielce,dnia .........cccovvvviiinnnn

Pani/Pan

(stanowisko)

Decyzja o zwolnieniu/odmowie zwolnienia” pracownika
z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 4 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Kielcach,
w zwigzku z wnioskiem z dnia ... zwalniam/nie zwalniam"
Panig/Pana ... z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesénie informuje, ze zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
nie wylacza konieczno$ci odbycia egzaminu konczacego stuzbg™*.

W zwiagzku z powyzszym zobowigzuj¢ Panig/Pana do ztoZenia egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza. O terminie egzaminu zostanie Pan/Pani poinformowany przez
pracownika Referatu kadr.

W zalaczeniu wykaz 5 zagadnien tematycznych wskazanych przez bezposredniego
przetozonego do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

(podpis i pieczec Starosty lub osoby upowaznionej)



Otrzymuje do wiadomosci:

Bezposredni przetozony pracownika

*
niepotrzebne skresli¢

** dotyczy tylko decyzji pozytywnej

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg

Kielce,dnia ........................ .

Pani/Pan

(stanowisko)

Stosownie do art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 5 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Kielcach,
kieruje Pania/Pana na szkolenie z zakresu stuzby przygotowawczej. Szkolenie prowadzone
jest w formie on-line na platformie szkoleniowej Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego pod adresem: http://e-sluzba.nist.gov.pl

Na w/w platformie szkoleniowej dostepnych jest 10 kursow, sposrdéd ktorych

bezposredni przetozony wskaze 5 zagadnien tematycznych w celu odbycia stuzby
przygotowawczej.
W celu rozpoczecia szkolenia nalezy samodzielnie dokona¢ rejestracji na platformie
szkoleniowej 1 zarejestrowac si¢ na wybrane kursy. Po ukonczeniu szkolenia kolejnym
etapem bedzie uzgodnienie w Referacie kadr terminu odbycia egzaminu stuzby
przygotowawczej przeprowadzanego w obecnosci pracownika Wydzialu Organizacyjnego.
Opiekun kursu powiadomi Panig/Pana 0 wyznaczonym terminie i miejscu egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg. Dopuszczalna jest 1 poprawka w przypadku nie
uzyskania minimum 70% poprawnych odpowiedzi z kazdego zagadnienia, ktore sa
warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu.

Wszelkie pytania 1 watpliwosci zwigzane z przebiegiem sluzby przygotowawczej
zakonczonej egzaminem, prosz¢ kierowaé do Pani/Pana .............................. — opiekuna
przedmiotowego szkolenia.


http://e-sluzba.nist.gov.p/

W zalaczeniu wykaz 5 zagadnien tematycznych wskazanych przez bezposredniego
przetozonego w celu odbycia stuzby przygotowawcze;.

(podpis i piecze¢ Starosty lub osoby upowaznionej)

Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg

Kielce,dnia ............ocvvvennn. .

imi¢ 1 nazwisko pracownika

Slubowanie

, Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyc
patistwu polskiemu i wspolnocie samorzqdowej, przestrzegac porzqdRu
prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania .

Tak mi dopomdz Bog .

(Starosta / Sekretarz) (podpis pracownika)



