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	PROCEDURA  WPROWADZENIA NOWEGO PRACOWNIKA ORAZ PRZEPROWADZANIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ W PODLASKIM URZĘDZIE WOJEWÓDZKIM W BIAŁYMSTOKU

	Załącznik Nr 5 do Programu Zarządzania Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku



I.  Wprowadzenie nowego pracownika do Urzędu. 
Proces wprowadzania polega na przekazaniu nowo zatrudnionemu pracownikowi niezbędnych informacji oraz wskazaniu pożądanych zachowań, dzięki którym będzie on mógł w efektywny sposób realizować powierzone mu zadania. Za proces adaptacji nowego pracownika odpowiedzialny jest bezpośredni przełożony.  W szczególności do jego obowiązków należy: 
1)  przygotowanie stanowiska pracy;

2)   wprowadzenie do zespołu i przedstawienie współpracownikom; 

3)   zapoznanie z działalnością i zadaniami komórki organizacyjnej;

4)   zapoznanie z działalnością pozostałych komórek organizacyjnych oraz topografią Urzędu; 

5)   omówienie szczegółowego zakresu obowiązków i odpowiedzialności; 
6)   przedstawienie w jaki sposób będą rozliczane efekty jego pracy. 

Oddział Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacji i Kadr zamieszcza informację o zatrudnieniu nowego pracownika w wewnętrznej sieci intranetowej Sharepoint, uwzględniając:

1) imię i nazwisko nowozatrudnionego pracownika;
2) stanowisko oraz nazwę komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony. 

Wraz z otrzymaniem alertu o zatrudnieniu nowego pracownika podejmowane są kolejne działania związane z: 

1) założeniem konta w systemie Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją, realizowane przez Biuro Informatyki i Rozwoju Systemów Informatycznych;  

2)  zamieszczeniem nowozatrudnionego pracownika w informatorze teleadresowym, 
realizowane przez Punkt Obsługi Klienta w Biurze Organizacji i Kadr. 

Procesowi adaptacji powinna towarzyszyć atmosfera życzliwości, otwartości, pomoc ze strony przełożonego i współpracowników, zwłaszcza w sytuacji pojawienia się jakichkolwiek problemów. 
II. Zagadnienia wstępne dotyczące przeprowadzenia służby przygotowawczej
1.  



Służbę przygotowawczą w służbie cywilnej reguluje art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 z późn. zm.). 
2. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika podejmującego po raz pierwszy pracę w służbie cywilnej do należytego wykonywania obowiązków służbowych. 

3. Istnieje możliwość przeprowadzenia służby przygotowawczej w formie e-learningu.

III. Procedura przeprowadzania służby przygotowawczej w Urzędzie
1.  Sporządzenie przez Oddział Kadr i Szkolenia wykazu pracowników Urzędu zobowiązanych do odbycia służby przygotowawczej w służbie cywilnej.

2.  Dyrektor wydziału, w którym zatrudniony został pracownik, biorąc pod uwagę poziom jego przygotowania do wykonywania obowiązków służbowych wynikających z opisu zajmowanego stanowiska pracy, sporządza opinię, w której wnioskuje o:

1)  skierowanie zatrudnionego pracownika do odbycia służby przygotowawczej;

2)  skrócenie służby przygotowawczej w zakresie:

a) przygotowania teoretycznego – pracownik może uczestniczyć w wybranych blokach tematycznych kursu służby przygotowawczej;

b) przygotowania praktycznego;
3)  zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania służby przygotowawczej.
3.  Na umotywowany wniosek osoby kierującej komórką organizacyjną, w której pracownik jest zatrudniony, Dyrektor Generalny PUW może zwolnić z odbywania służby przygotowawczej pracownika, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych. 

4.  Zwolnienie z odbywania służby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku przystąpienia do egzaminu końcowego. 

5.  Dyrektor Generalny Urzędu, w oparciu o opinie i wnioski złożone przez dyrektorów wydziałów, podejmuje decyzje co do zakresu i czasu trwania służby przygotowawczej dla poszczególnych pracowników.

6.  Powiadomienie w formie pisemnej przez Oddział Kadr i Szkolenia zainteresowanego pracownika oraz  dyrektora wydziału, w którym zatrudniony jest pracownik o:
1) skierowaniu pracownika do odbycia służby przygotowawczej;

2) skróceniu służby przygotowawczej w zakresie;
a)  przygotowania teoretycznego,
b)  przygotowania praktycznego;
3) zwolnieniu z odbycia służby przygotowawczej.
7.  Służba przygotowawcza trwa nie dłużej niż 4 miesiące i kończy się nie później niż 
z upływem 8 miesięcy od podjęcia pracy przez pracownika.

IV. Etapy służby przygotowawczej
1.   Część teoretyczna:
1) zakres części teoretycznej służby przygotowawczej określa Dyrektor Generalny Urzędu;
2) Oddział Kadr i Szkolenia przekazuje do wydziału, w którym zatrudniony jest pracownik skierowany na służbę przygotowawczą informację o:

a) terminie rozpoczęcia i zakończenia służby przygotowawczej,

b) miejscu szkolenia,

c) rozkładzie zajęć części teoretycznej służby przygotowawczej; 

3) udział w zajęciach ze służby przygotowawczej jest obowiązkowy; 
4) zajęcia teoretyczne prowadzone są w formie wykładu lub seminarium; 
5) opanowanie wiedzy teoretycznej określonej w programie jest sprawdzane po zakończeniu zajęć w formie egzaminu pisemnego – warunkiem zaliczenia części teoretycznej jest uzyskanie 80% punktów możliwych do uzyskania.

2.   Część praktyczna

Część praktyczną pracownik odbywa w Urzędzie. W trakcie jej trwania pracownik poznaje strukturę i zadania Urzędu oraz jego poszczególnych komórek.

3. Komisja egzaminacyjna

1) służba przygotowawcza kończy się egzaminem przed komisją egzaminacyjną, w skład której wchodzą: 







a)  




Dyrektor Generalny Urzędu, 

b)  Dyrektor Biura Organizacji i Kadr, 

          c)  Kierownik Oddziału Kadr i Szkolenia; 

2) Oddział Kadr i Szkolenia powiadamia w formie pisemnej zainteresowanego pracownika oraz dyrektora wydziału, w którym zatrudniony jest pracownik o terminie 
i miejscu egzaminu końcowego;
3) komisja egzaminacyjna dokonuje oceny pracownika na podstawie:
a) wyniku ze sprawdzianu wiedzy objętej tematyką zajęć teoretycznych,
b) odbycia zajęć praktycznych,
c) końcowej rozmowy; 
4) w przypadku niedopełnienia przez pracownika niektórych obowiązków z przyczyn 
od niego niezależnych, Dyrektor Generalny Urzędu ustala nowy termin egzaminu końcowego;
5) komisja ustala ocenę na zasadzie uzgodnienia. W przypadku braku zgodności przewodniczący komisji zarządza głosowanie. Decyzja zapada większością głosów. Sposób ustalenia oceny oraz wynik głosowania należy wymienić w protokole 
(wzór Nr 5);
6) Dyrektor Generalny Urzędu wydaje pracownikowi zaświadczenie o ukończeniu służby przygotowawczej (wzór Nr 6);
7) dokumenty z przebiegu służby przygotowawczej i egzaminu końcowego  przechowuje się w Oddziale Kadr i Szkolenia.

 V.  Określa się wzory dokumentów w zakresie służby przygotowawczej:
1)  opinia dyrektora wydziału dotycząca zakresu służby przygotowawczej – wzór Nr 1;
2)  skierowanie do odbycia służby przygotowawczej – wzór Nr 2;
3)  zaświadczenie o skróceniu służby przygotowawczej w służbie cywilnej – wzór Nr 3;
4)  zwolnienie z odbycia służby przygotowawczej w służbie cywilnej – wzór Nr 4;
5)  protokół z posiedzenia komisji egzaminacyjnej – wzór Nr 5;
6)  zaświadczenie o ukończeniu z wynikiem pozytywnym służby przygotowawczej w służbie cywilnej – wzór Nr 6
Wzór Nr 1

OPINIA I WNIOSKI DYREKTORA WYDZIAŁU DOTYCZĄCE PRACOWNIKA PODLEGAJĄCEGO
 SŁUŻBIE PRZYGOTOWAWCZEJ


Biorąc pod uwagę przygotowanie do wykonywania obowiązków służbowych 
na stanowisku pracy……………………… w Wydziale……………………… Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku Pana/i/………………… zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy o służbie cywilnej 
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 z późn. zm.) wnioskuję o:

1) skierowanie do odbycia służby przygotowawczej   (;

2) skrócenie służby przygotowawczej w zakresie przygotowania teoretycznego – udział 
w wybranych blokach tematycznych(  (:

a) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej (,
b) Procedury w administracji. Organizacja i technika pracy biurowej (,
c) System służby publicznej – obowiązki i uprawnienia (,
d) Dostęp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych (,
e) Finanse publiczne. Zamówienia publiczne  (,
f) System zarządzania jakością (,
g) Audyt i kontrola w administracji publicznej (,
h) Elektroniczne zarządzanie dokumentacją w PUW (;
3) skrócenie służby przygotowawczej w zakresie części praktycznej  (;
4) zwolnienie z odbycia służby przygotowawczej  (;
Uzasadnienie zwolnienia

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..                                                         

            ……………………………
                                                                                                                    (podpis)

Białystok, …………

______________________________
( zaznaczyć wybrane bloki tematyczne

Wzór Nr 2

DYREKTOR GENERALNY

PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO

W BIAŁYMSTOKU

SKIEROWANIE

DO ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Kieruję

Pana/ią………………. 

zatrudnioną w ………………………………….Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku 

do odbycia służby przygotowawczej przewidzianej w art. 36 ust. 3 ustawy 
o służbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 z późn. zm.), która rozpocznie się dnia …………… w …………………………………. .
Zakończenie  służby przygotowawczej  musi nastąpić nie później niż dnia ……………………………….. .

Służba przygotowawcza obejmuje następujące bloki tematyczne:
1) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej;

2) Procedury w administracji. Organizacja i technika pracy biurowej;

3) System służby publicznej – obowiązki i uprawnienia;

4) Dostęp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych;

5) Finanse publiczne. Zamówienia publiczne;

6) System zarządzania jakością;

7) Audyt i kontrola w administracji publicznej;

8) Elektroniczne zarządzanie dokumentacją w PUW.
Białystok, ……………………….

Wzór Nr 3

PODLASKI  URZĄD  WOJEWÓDZKI

            W  BIAŁYMSTOKU

          15-213 ul. Mickiewicza 3
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Zaświadczenie

o skróceniu służby przygotowawczej

w służbie cywilnej

Pana/i  …………………….., zatrudnionego/ej w dniu …………………………. na stanowisku …………………..… w …………………………… Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku.

Zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy o służbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 z późn. zm.) okres odbywania służby przygotowawczej w służbie cywilnej ulega skróceniu w następującym zakresie(:

1) przygotowania teoretycznego;



2)    przygotowania praktycznego .

Białystok, ……………………

____________________

( właściwe podkreślić

Wzór Nr 4
PODLASKI  URZĄD  WOJEWÓDZKI

            W  BIAŁYMSTOKU

          15-213 ul. Mickiewicza 3
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Zwolnienie

Z ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W SŁUŻBIE CYWILNEJ

Pan/i ………………….. 
zatrudniony/a na stanowisku …………………w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku

został/a  zwolniony/a z obowiązku odbycia służby przygotowawczej w służbie cywilnej zgodnie z art. 36 ust. 7 ustawy o służbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 z późn. zm.).
Białystok, ……………………………….

Wzór Nr 5
PODLASKI  URZĄD  WOJEWÓDZKI

            W  BIAŁYMSTOKU

     15-213 ul. Mickiewicza 3

                                                                                                                       Białystok, ……….


Protokół

z posiedzenia komisji egzaminacyjnej  oceniającej przebieg i wyniki służby przygotowawczej
Posiedzenie komisji odbyło się w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku  w dniu ………………………. Komisja w składzie /imię i nazwisko, stanowisko służbowe/:

Przewodniczący - ……………………….……,

Członkowie:

1) …………………………….…;
2) ……………………………….,

stwierdziła, że informacje udzielone przez Pana/nią ……………………………………………………………… zatrudnionego/ną od  dnia ………. na stanowisku…………………………w Wydziale/Biurze ……………………………………………. były  wyczerpujące/ niepełne i postanowiła w drodze porozumienia/głosowania,  którego wynik był następujący:

1) liczba głosów za ...................................;
2) liczba głosów przeciw ..........................;
3) liczba głosów wstrzymujących ............

przyznać ocenę końcową pozytywną/negatywną. 
Podpisy Członków Komisji: 






                                                                                                                          Przewodniczący: 
                                                                                 

1)   ............................................................                                 …………………………………………………

2)   ..........................................................                         

Wzór Nr 6
PODLASKI  URZĄD  WOJEWÓDZKI

            W  BIAŁYMSTOKU

          15-213 ul. Mickiewicza 3
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Zaświadczenie

o ukończeniu z wynikiem pozytywnym służby przygotowawczej

w służbie cywilnej

Pan/i ……………………..…, syn/córka ……..…………..…., urodzony/a ……………….. 
w ………………., w okresie od dnia ………….…. do dnia ………………. odbył/a
w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku
służbę  przygotowawczą  w  służbie  cywilnej

przewidzianą w art. 36 ustawy o służbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 z późn. zm.).
Białystok, ……………………………….
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Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku

15 – 213 Białystok ul. Mickiewicza 3

www.bialystok.uw.gov.pl
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