ZARZADZENIE NR 7/2009
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO
Z DNIA 20 lutego 2009 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego te sluzbe w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych / Dz. U. Nr 223, poz.1458/ -

zarzadzam , co nastgpuje:
Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej

§ 1

Ustalam szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego tg stuzbe dla pracownikéow podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Sztumie.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1/Urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Sztumie,

2/Kierowniku Urzedu — oznacza to Staroste Powiatu Sztumskiego,

3/Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Sztumskiego,

4/pracowniku — oznacza to osobe, ktdra podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
skierowanej do odbycia stuzby preygotowawczej,

S/komoree organizacyjnej — oznacza to odpowiednio takze samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

6/kierowniku komdérki organizacyjnej- rozumie si¢ przez to takze pracownika, ktéry
zajmuje samodzielne stanowisko pracy,

T/ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
/Dz.U. Nr 223, poz. 1458./.

&3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
/wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym / zobowigzany jest odbyé stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem tych pracownikow , ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia tej stuzby na mocy ustawy /art. od 19 do 22 ustawy/.




§4

Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2.Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawezej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szezegdlnodei kierownicy komorek organizacyjnych.
s zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze] oraz egzaminow.

§5

1.Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uptywie | miesigca od dnia zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesiacy od dnia
zatrudnienia.

2.Sluzba przygotowaweza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
3.Termin i okres odbywania sluzby przygotowawezej uzaleznia sie od stopnia wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosei oraz umigjetnosei niezbgdnych na zajmowanym
stanowisku . a takze dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie,

4.0 terminie skierowania pracownika do obyeia sluzby przygotowawczej, a takze okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwe]
merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu.

3.0kres sluzby przygotowawezej moze zostacé przedluzony, jednak nie dhizej niz do 3
miesigcy tgeznie,

4.0kres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy.

Czasu nieobecnoéci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§6

W okresie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek :
1/zapoznania sie z przepisami regulujgcymi ustroj samorzadu powiatowego, zasadami
gospodarki finansowej i przepisami wewnetrznymi Urzedu, a glownie :

a /z ustawg o samorzadzie powiatowym,

b/z podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

¢/z podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

d/z podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

d/z podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

e/z podstawowymi zagadnieniami z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

fiz instrukejg kancelaryjng dla organdéw powiatu,

g/ze Statutem Powiatu. Regulaminem Organizacyjnym Starostwa, Regulaminem Pracy.

2/zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika i na stanowisku pracy , na ktorym bedzie petnil zastepstwo w
przypadku nieobecnosci innego pracownika,

3/seczegdlowego zaznajomienia sig z rodzajem spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika w komorce organizacyjnej . a takze sposobu prowadzenia dla tych spraw
niezbedne] dokumentacji.



4/zaznajomienia sie ze strukturg Urzedu, rodzajem prowadzonych spraw w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem rejestracji i

obiegu dokumentow w Urzedzie,

S/zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
nigjawnych. ochrony danych osobowych oraz trybem postepowania na wypadek wystapienia
ZAgroZenia,

6/zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej w Urzedzie , w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

7/poznania zasad kulturalnej i profesjonalnej obslugi interesantéw Urzedu.,

8/nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, a w szczegdlnosci :
projektow decyzji administracyjnych i postanowien, zaswiadczen. projektow uchwat i
prowadzenia korespondencji urzgdowej,

9/zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna jednostek powiatowych, i zakresem
prowadzonych przez nich spraw w przypadku, gdy pracownik zatrudniony jest na stanowisku
pracy zwiazanym ze wspolpraca z tymi jednostkami

§7

1.W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik:

a/ przez 4 dni w tygodniu /w ramach obowigzujacego 40 —sto godzinnego wymiaru czasu
pracy w Urzedzie/ wykonuje obowigzki na swoim stanowisku pracy i w swojej koméree
organizacyjnej.

b/ w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych Urzedu .
2.Praca na stanowisku pracy i w komdéree organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawcezej, polega przede wszystkim na zapoznawaniu
si¢ 7 obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej koméree
organizacyjnej i prowadzenia dla niech niezbednej dokumentacji.

3.W czasie odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu pracownik
zapoznaje si¢ z podstawowymi zadaniami i czynnosciami tych komorek, glownie pod katem
wspolpracy z komorka organizacyjna. w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4.Sekretarz przekazuje wytyczne kierownikom komérek organizacyjnych w Urzedzie
odnosnie praktyk pracownika, ktory odbywa praktyki w ramach shuzby przygotowaweze;j.,
5.W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyinych Urzedu, albo
na stanowiskach pracy, gdzie okreslona jest stala wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi
Powiatu- pracownik moze zostac¢ skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyijnych.

Zasady odbywania tego rodzaju praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem wlasciwej jednostki organizacyjnej Powiatu.

6.Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem komdrki organizacyjnej Urzedu ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawcze;.

7.W planie sluzby przygotowawczej wskazuje si¢ komérki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywacé praktyki.

Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki :

1/w Biurze Rady,

2/ w Wydziale Finansowo-Budzetowym,

3/ w Kancelarii Ogélnej,

4/ w Wydziale Organizacji, Nadzoru i Kadr / glownie w zakresie zamowien publicznych/

5/ na stanowisku Zarzadzania Kryzysowego.

8.Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1/ okres odbywania stuzby.
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2/plan 1 rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych
Urzedu.

3/wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,
4/zestawienie umiejetnosei praktycznych, ktore pracownik winien naby¢ podezas stuzby
przygotowawczej,

Siwykaz zagadnien egzaminacyjnych,

6/termin egzaminu / egzamin winien odby¢ sig w terminie od 5-ciu do 10-ciu dni po
zakonczeniu stuzby przygolowawczej/.

9.Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal praktyke w czasie
stuzby przygotowawcze] . sporzadza pisemng informacije o przebiegu tej praktvki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania sie pracownika z
przydzielonych zadan.

10.Kierownik komdrki organizacyjnej , w ktorej zatrudniony jest pracownik . sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.
I11.Informacje wymienione w ust. 9 i 10 przekazuje sie Sekretarzowi.

Wzér informacji stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

12Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje:

a/ o dopuszezeniu pracownika do egzaminu,

b/ o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej

¢/ 0 odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i zloZeniu wniosku o rozwiazanie z
pracownikiem stosunku pracy.

Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszezalne tylko w przypadku.
gdy pracownik z przyczyn losowych nie mégl odby¢ w calosei lub czesci shuzby
przygotowawczej.

13.W przypadku przedluzenia okresu sluzby przygotowawezej przepisy ust. od | do 12
stosuje si¢ odpowiednio, a ustalony termin egzaminu ulega przesunieciu .

Przeprowadzanie egzaminu
§ 8

L.Egzamin odbywa si¢ w terminie okreslonym w planie sluzby przygotowawczej, a w
przypadku przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej] w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

2.Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz.

W sklad Komisji wchodzg ponadto:

kierownik komorki organizacyjnej oraz dwie osoby wytypowane przez Sekretarza sposrod
pracownikow Urzedu, ktdre dysponujg odpowiednia wiedza.

3.Kierownik Urz¢du moze wyznaczy¢ inny sklad Komisji Egzaminacyjnej.

4.Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie , a w przypadku réwnosci
glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

S.Egzamin sklada si¢ z czesei pisemnej. czesci ustnej i czesci praktycznej.

6.Komisja opracowuje pytania izadania egzaminacyjne . a takze ustala maksymalna
liczbg punktow za kazde z pytan i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik koncowy egzaminu.

7.Cz¢s¢ pisemna sklada sig z testu obejmujacego 30 pytan dotyczacych:

a/ustroju samorzgdu powiatowego,

b/znajomodci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przyeotowawczej,

c/spraw zalatwianych w komoree organizacyjnej. w ktorej zatrudniony jest pracownik.
Czesé pisemna trwa 30 minut.



Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana 2 punktami.

8.Czes¢ ustna sklada sig z 6 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyijne]
dotyczacych struktury Urzedu i spraw dotyczacych pracy w innyeh komarkach
organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywal praktyki.

Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi.

Kazda prawidtowa odpowied? jest punktowana 1 punktem.

9.Czesc praktyczna egzaminu polega na opracowaniu 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika , a w szezegélnosei przygotowania projektu decyzji administracyjnej.
postanowienia, odpowiedzi na pismo albo tez innej czynnosei praktyvezne.

Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania/ lub zadan/ otrzymuje do
dyspozycji 40 minut na wykonanie zadania.

Czlonkowie Komisji mogg zadawaé pytania uzupelniajace zwiazane z zadaniem lub
zadaniami praktycznymi.

10.Wszystkie czesSci egzaminu odbywaja sie w jednym dniu.

Pomiedzy czgsciami odbywajg si¢ 10-cio minutowe przerwy.

Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszezenia . w ktorym odbywa sie
egzamin.

%9

I.W pomieszezeniu, gdzie odbywa sie egzamin mogy przebywaé wylacznie czlonkowie
Komisji, egzaminowany pracownik oraz kierownik Urzedu albo jego zastepea.
2.Mozliwe jest przeprowadzenie pisemnej czesci egzaminu dla wigeej . niz jednego
pracownika.

3.Podczas przeprowadzania egzaminu /wszystkich czgéci/ muszg by¢ obecni wszysey
czlonkowie Komisji.

§10

1.Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i
oceny.

2.0brady Komisji sa niejawne.

3.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél.

Protokol zawiera:

a/imig 1 nazwisko pracownika.,

b/nazwe stanowiska pracy,

c/date odbycia egzaminu,

d/wyniki poszczeg6lnych czgici egzaminu,

e/sktad Komisji Egzaminacyjnej.

Do protokolu dolgeza sie :

I/plan shuzby przygotowawczej dla pracownika,

2/informacje okreslone w § 7 ust. 91 10,

3/listg pytan i zadan przekazanych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika.

Protokél podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji oraz pracownik.

Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia.

4.Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowa wartosé punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania za kazda czesd¢ egzaminu.

in



S.Pracownik, ktéry uzyskal minimum 60% punktéw za kazdg czesé egzaminu zaliczyl
egzamin pozytywnie.

6.Po ustaleniu wyniku egzaminu informuje niezwlocznie si¢ o jego wyniku pracownika.
7.Dla pracownika, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w2
egzemplarzach zaswiadezenie o odbyciu sthuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym .

I egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi. a 2 egzemplarz dolacza sie do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.

Wzor zaswiadezenia stanowi zalaeznik nr 3 do Zarzadzenia.

8.Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu 7 wynikiem pozytywnym , nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

9.Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej oraz z egzaminu przechowuje sie w
Wydziale Organizacji, Nadzoru i Kadr.

§ 11

1.Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, kompetencje kierownika komdrki organizacyjnej
okreslone w niniejszym Zarzgdzeniu wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym.

2.Wszystkie czynnosci okre§lone w ninicjszym Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé
do wykonywania Kierownik Urzedu.

Kierownik Urzedu moze zmieni¢ decyzje Sekretarza,

12

1.Niniejsze Zarzadzenie ma zastosowanie do naboréow oglaszanych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych /Dz.1, 223,

poz. 1458/

2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2009 roku.




