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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr34/2012

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Watczu
z dnial4 listopada 2012 roku

Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi
PiWet. Watcz PROCEDURA

32 1 7 POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W WALCZU
wersja ll i : 3
dotyczjca zasad organizacji stuzby przygotowawczej w urzedzie

z dnia:

14.11.2012r.

Celem postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze jest

teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace
w stuzbie cywilnej do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, uksztattowanie procesu
naboru w sposéb prowadzacy do zatrudnienia oséb posiadajacych kwalifikacje umozliwiajgce
najlepsza realizacje zadan, a takze sprawng organizacje procesu wprowadzania oséb do pracy
W urzedzie, aby umozliwi¢ szybkie i efektywne rozpoczecie przez nie zadan.

Zasady odbycia stuzby przygotowawczej okreéla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z poin. zm.), a zadania zwigzane zjej prowadzeniem w Inspekcji
Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watczu realizuje Powiatowy Lekarz Weterynarii
w Watczu.

Procedura reguluje szczegétowy sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej.

A. Zasady ogélne

1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
- Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pézn. zm.),
- Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Inspekcje Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Watczu,
- Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe rozpoczynajaca po raz pierwszy prace
w stuzbie cywilnej, odbywajaca stuzbe przygotowawcza.
- Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumieé Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Watczu

2. Kazdy osoba zatrudniona w Urzedzie, podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, jest zobowigzana odby¢ stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem,
za wyjatkiem oséb, ktére zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
na podstawie art. 36 ust. 6 i ust. 7 Ustawy.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie Pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Bezposredni nadzér nad przebiegiem
stuzby przygotowawczej sprawuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.
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Wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie s3 zobowigzane do wspétpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i egzaminéw.

Postanowieniom niniejszej procedury nie podlegajg osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace na czas okreélony w celu zastgpstwa osoby zatrudnionej w Urzedzie podczas
jej usprawiedliwionej nieobecnosci.

Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo odbywajgcego tg stuzbe Pracownika
w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zajeciach
praktycznych.

W toku stuzby przygotowawczej Pracownik powinien poznaé strukture organizacyjng
i funkcjonowanie Urzedu jak réwniez szczegoty pracy na swoim stanowisku.

Zakres stuzby przygotowawczej Pracownika obejmuje zapoznanie sig z:

Ustawa o Inspekcji Weterynaryjnej,

Ustawg o ochronie zwierzat,

Ustawa o systemie identyfikacji i rejestracji zwierzat,

Ustawa o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczania choréb zakaznych zwierzat,
Ustawa o bezpieczeristwie zywnosci i zywienia,

Ustawa o produktach pochodzenia zwierzgcego,

Ustawg o stuzbie cywilnej,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa Prawo zamdwien publicznych,

Regulaminem organizacyjnym IW PIW Watczu,

Regulaminem pracy IW PIW Watczu,

Kodeksem etyki stuzby cywilnej,

Przepisami z zakresu BHP,

Innymi aktami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkoéw
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w celu nalezytego wykonywania obowigzkéw wynikajacym z opisu zajmowanego
stanowiska pracy.

W ramach stuzby przygotowawczej Pracownik zapoznaje sig z podstawowymi zadaniami
zwigzanymi ze stanowiskiem na ktérym zostat zatrudniony.

Cze$é teoretyczna stuzby przygotowawczej moze by¢ prowadzona w formie szkoleri
przez firmy zewnetrzne.

Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 4 miesiace i koriczy sie nie pézniej niz z uptywem
8 miesiecy od podjecia pracy przez Pracownika.

Powiatowy Lekarz Weterynarii na uzasadniony whniosek kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu bezposrednio nadzorujgcego prace nowo zatrudnionego
pracownika moze zwolni¢ wskazang osobe z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej. Dokument potwierdzajacy zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi wzor nr 3. ;

Podstawowym warunkiem zwolnienia jest wiedza i umiejetnoéci pracownika
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umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Absolwenci Krajowej
Szkoty Administracji Publicznej s3 zwolnieni z odbywania stuzby przygotowawczej.

Procedura szczegétowa stuzby przygotowawcze;j.
Zasady ogolne:

. Stuzba przygotowawcza obejm uje:

v’ Zajecia praktyczne - wykonywanie zadar Inspekcji pod nadzorem wyznaczonych
pracownikéw Urzedzie.
v’ Zajecia teoretyczne - w miejscu i terminie okreslonym przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii, prowadzone przez podmiot zewnetrzny,
stanowiace | etap stuzby przygotowawczej.

Powiatowy Lekarz Weterynarii podejmuje decyzje w sprawie skierowania Pracownika
do stuzby przygotowawczej i jej zakresu i czasu trwania. Skierowanie do odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi Wzér Nr 1. O czasie i miejscu prowadzenia czesci teoretycznej
stuzby przygotowawczej informuje Pracownika minimum 3 dni wczesnie;j.

Kierujac Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej Powiatowy Lekarz Weterynarii
okresla jej zakres i czas trwania na podstawie opinii wiasciwego kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu (jesli jest uwzgledniony w regulaminie organizacyjnym Urzedu) (Wzér
Nr 4). Opinia dotyczy poziomu przygotowania Pracownika do wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska.

Przebieg  stuzby przygotowawczej Pracownika dokumentowany jest opinig

bezposredniego przetozonego, tj. Powiatowego Lekarza Weterynarii lub wtaéciwego
kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu (jedli jest uwzgledniony w regulaminie
organizacyjnym  Urzedu), wystawiang ponownie po terminie odbycia  stuzby
przygotowawczej, wskazanym w skierowaniu do odbycia stuzby cywilnej, a przed terminem
egzaminu (Wzér Nr 4) i zaswiadczeniem z kursu — o odbyciu szkolenia teoretycznego
(Wz6r Nr 2).

Stuzba przygotowawcza koniczy sie egzaminem sktadanym przez Pracownika przed komisjg
egzaminacyjng (zwanej dalej Komisjg), w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od zakoriczenia
szkolenia.

Egzamin skfadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej, w terminie
nie dtuzszym niz 14 dni od podjecia przez Powiatowego Lekarza Weterynarii decyzji
0 zwolnieniu ze stuzby przygotowawcze;j.

Egzamin przeprowadza Komisja.
Komisje powotuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

W sktad Komisji wchodzg przewodniczgcy i minimum dwdéch cztonkéw powotanych sposréd
0s6b zatrudnionych w Urzedzie, dysponujgcych odpowiednig wiedzg.

Powiatowy Lekarz Weterynarii jako przewodniczacy,

Gtéwny ksiggowy jako cztonek,

Wyznaczona osoba, zatrudniona w komdrce organizacyjnej Urzedu z danego zakresu
merytorycznego, jako cztonek.
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10. Powiatowy Lekarz Weterynarii moze wyznaczyé inny sktad Komisji lub wyrazi¢ zgode na udziat
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w jej pracach dodatkowo innych os6b posiadajacych przygotowanie merytoryczne,
jesli ma to istotne znaczenie dla wtasciwej oceny Pracownika.

Egzamin przeprowadza sig w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac wytacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany Pracownik. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czgsci
pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego Pracownika. Podczas przeprowadzania CczgSci
pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale
przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu
muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

Metodami i technikami oceny stuzby przygotowawczej Pracownika sg:
- ocena ztozonych dokumentéw - obowigzkowa w kazdym przypadku,
- ocena przebiegu stuzby przygotowawczej | jej etapu,

- egzamin: test wiedzy - obowigzkowy w kazdym przypadku,

- egzamin ustny.

Z przeprowadzonych egzaminow Komisja sporzadza protokoty.

Il etap — sprawdzian wiedzy i umiejetnosci.

i

Egzamin odbywa sie w formie pisemnej — test. W szczegdlnych przypadkach mozna
przeprowadzi¢ egzamin ustny.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktéw
za kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez Pracownika
oraz ustala wynik egzaminu.

Przedmiotem egzaminu jest cafo$¢ zagadniern wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej.

Komisja okre$la wynik egzaminu jako ,pozytywny” lub ,negatywny”.

Podczas egzaminu przeprowadzony jest egzamin sprawdzajgcy - zestaw 25 pytan.
Do ustalenia wyniku egzaminu przyjmuje sig punkty z testu i czesci ustnej — facznie
maksymalnie 25 punktéw (za kazda prawidfowg odpowiedZ mozna uzyska¢ 1 pkt)
oraz punkty za opinie wskazang w dziale B ust. 4 niniejszej procedury - od 1 do 5 pkt.
Cze$é ustna egzaminu sktada sig z zestawu maksymalnie 5 pytan problemowych. Wynik
,pozytywny” z egzaminu otrzymuje Pracownik, ktéry tacznie uzyska minimum 25 pkt
z 30 mozliwych.

Czeé¢ pisemna trwa do 40 minut. Kazde pytanie jest punktowane 1 punktem.

Cze$¢ ustna (w szczegdlnych przypadkach) obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw
Komisji Egzaminacyjnej:
e dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy
w innych jednostkach organizacyjnych, w ktérych Pracownik odbywat praktyki.
e Pracownik, otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sig
do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 2 punktow.
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e Wszystkie czeéci egzaminu odbywaja sig w ciggu jednego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczegélnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowa przerwe.
Poza przerwg Pracownik nie moze opuszczac pomieszczenia,
w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

8. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i oceny
poszczegbinych czesci egzaminu.

9. Obrady Komisji s niejawne.

10. Komisja oblicza punkty i ustala iloé¢ punktdw uzyskanych przez Pracownika w stosunku
do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie co najmniej 25 punktéw
egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

11. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

12. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét (Wzér Nr 5). Zawiera on:

a) imig i nazwisko Pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) date odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji,

e) wyniki poszczeg6inych czeéci egzaminu.

Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji i Pracownik.

13. Wynik egzaminu Komisja podaje do wiadomoéci Pracownikowi w ciggu trzech dni
roboczych.

14. W przypadku oceny ,negatywnej” Pracownik moze ponownie przystgpi¢ do egzaminu
po uptywie minimum 30 dni.

15. Pracownik moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomoéci o wyniku egzaminu ztozy¢
do Powiatowego Lekarza Weterynarii odwotanie od wyniku egzaminu.

16. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin Powiatowy Lekarz Weterynarii wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
(Wz6r Nr 6). Jeden egzemplarz otrzymuje Pracownik, a drugi przekazuje sie do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentacji kadrowej.

17. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, ma mozliwoé¢
tylko jednokrotnego powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

18. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuije sie w dziale kadr.

Zataczniki:

Wzérnr1 - Skierowanie do stuzby przygotowawcze;j.

Wzérnr2 - Zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia »Stuzba przygotowawcza dla pracownikéw
korpusu stuzby cywilnej,,.

Wzérnr3 - Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej.

Wzérnr4 - Opinia bezposredniego przetozonego.
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Wzérnr5 - Protokét z przeprowadzenia egzaminu.
Wzér nr6 - Zaéwiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej.
Wzér nr7 - Wykazu osob, ktére zapoznaty sig ze sposobem przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego tg stuzbe w IW Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii w Watczu.

Przepisy powigzane:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 227 poz. 1505 z pézn. zm.)

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

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 186)




