
zaRzADzENIE NR 71009
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

Z DNIA 20Itrtego 2009 roku

w 3p rlw ic szczeg6lo{€go s poso bu p rzep rowadzan i, s ltriby p rzygo tos  vczej i
orgldzowania egzrninu koncz4cego tp slutbl w Strmstuie Powirrosin w Sztunie.

Na podslasie arl. 19 ust. 8 uslasl z dnia 2l lisropada 2008 r.ku o piacoMikach
smot4doslch / Dz. U. Nr22l. Foz.l4s3/ -

zr.,qirzam , co nastgpuj€:

Prhororadzanie sluzby przygolorrBerj

s r
Ustalan szczcg6lo$_1/ sposib pzeprowadzmia sh2by pizygolowawc4j i oreaitoRdnia
e8zminu toncz4cego Q slu2be dla pram*nik6{ podejnujqcych po rz pieMzy pnce Da
slanowisku !r,tdnic4m. $ rym kicmwniczyh slanowisku upcdniczyn rv Starcst$ie

{ l

Kazdy pracow.ik podejnuj4cy po mz pi€ffey zdtndniHic na stanos isku urzEdniczlnl
/ w iym kjcioMiczym stlnoNisku urzad.i.zyn / z.b.s i4any jesr odbyi siuzbt
pPysolo$iawczq zatoncT-oD4 eszaninen, a *yjq&ien rlch prcoBnik6lv . kl6zy zo$ali
zwolnicni zoboriqzkuodbycia ieislxzbr namocyuslasy/ari.od Itdo22uslaqr/

$ 2

Ilekrod w zau 4dzeniu j4t howa bez blizszeco okcilcnu o:
1/Un$izie - ohaca 10 SlaDsrso Po$ iatowc r Szrunic,
2/Kierowniku Ungdu oznaca to StaJosla Posillu Szrunskiego,
3/SckrctaEu oaacza to Sekrelau a rorviatu Sztumskieg!,
'llpracosnikn oznacza lo osohq. k16ra podejnuje po Ez pieNszy pncl na $mo$ isk!
uzedniczym. $ lym kieo$nic/ynr sranowisku uzedniczyn lv rozumreniu ustatr]',
skiercMnej do odbrcia sluzby prlsotowawczej,
5/kon6rc€ orsanizncyjrej ohac,! to odpowiednio takze smodziclnc stanowisko pracy

6/kiercryniku kob6rki org.nizacyjnej, rozunie sie paz lo tak e piacownika, |lnry
zajnuje smodzieln€ sho$ isko pmcy,
t/ustasie omcza to urawe z dnia 2l listopada 2003 roku o F.coqnikach samorz4do\lcb
/Dz.U. Nr 223, poz. 1458./.



$ 5

LPracornikr kieruje sit 'ro odbycia sluzby puygotorawaej nic wchiniej ni2 po
up\$1c I niesi4caod dnia zotrudnienia i nic p62.ie.jni2 pued Dplyweh 2 niesiq.y od dnir

2.sluibr pnygotovarcza tna od I do 3 niesiect ijesl odbysanabez przeNy
3.Ternin i okrls odbryania sluzby pnygotowr{.z0j uzalemia sie od stopnia {iedzy i
krvllitikacj i pracosnika, zdolnolci or@ uniejqhoici niezbednydr na zainos myn

! slanowisku. a tal2e doltchcasoweso prebi€eu zatrudni€nia w Ur-ed7ie,
'l.O terminie skierowrnia pncownika do oby.i! sldrby przysorowa*cej. a r!k2e ok€sie
tfldia lej slurby decyduje SekJetu w poiozunieniu 7 rieroqrikien wla6cis€j
merylorychie konr6&i ol8oiacyincj Urzadu.
3.Okres sluiby przysororarsej noz€ zo(,d nr,.dluzony,jednak nie dluzej dzdo:l
niesiecy hcznie.
l,Okrcs slutby przygotowrwd€j dl€g! pucdlurcniu o czas niobecnoici pEcosnika $

Czasu ni€obecnosci ni€alie. si{!o okes! sluzb,v pzyeoto{a$czej

s 6
lv okrcsie odblnania slntby prtgolo*lscrcj pracorvrik na obowi4z€k :
l/zanozmnia sifz pnepil'ni regulujq.yni ustr6j sanonadu poiiatoseso. zasadd
gospoddki nndsowci i prepisami wesletznyni Urzedu, a elornic :

! /z usla$ { o sanoz4dzie powiarowyn,
- 

b/z pod$awo$Tni zagadnieniami z uslasy o fimnsach publicaych.
c/z pod$awowymi zag.dnieniami z pEwa m6$ icn publicz.ych.
d/z podstaivoryni zagldnienimi z usra*1 o ocnJonic danych osobo\rAch,
d/z podsta*o$yni zaeadnieDimi z usraxy o ocnJonie ininrtracji .i€jav.tch.
c/z Fodstaw.wymi zgadnieniani z usra*r o dosrQpie do infomacji publicznej.
t/z instukcjttkaDceldyjnqdla organds FowiarD.
/ze SuLuten Po$ ialu. Regulamincn Organi,acyj.yn SLlosl]va- Regullminem ldcr.

Slutbl pzyAotorvasca ma nn celu teoiely.he i Flkrlcme pzlgoiowanie pdcownik! do
nale/-rtego wykontwaia obowi42l6w slurlowych.
2 ,Bc /po i redn i r .d ,o rnrd  nr /eb i (s icm: lu ib r  p rAgorosa\c ,e l  o  ga i i  o . . r  ie . '
esamn6w dla praco!.ik6\' Uztdu spnnje SckrctaJz.
3,wszyscy pr{ovnicy Urzfdu, a w szeeg6lnoaci ki€rornicy kod6rek orglnizd)jn}ch.
s4 bboNiq4ni do wsp6lpracy s o€mizouhiu slulby prygolo$avczej onz egzmrin6q.

2/zaznaionienia sie z pr^pnlmi prasnymi dotycz4cymi spras zrhNirntch na
st{orvisku pFcy pracownika i na stanowhru p6cy . na k16ryD bdzie pelnil zasQpstho w
pzypldtu nieo becno ic i imceo praco*n ik..
3/szurgilorvrso zaznajomienia sie z rodzrjem srmrv zolatwimych m stonoqistu pmcy
Faco wni ka rv komorce orCoi2acyj nej . , rak ze sposobu pDwad zen ia dl a lych s praw
niezbrdDej dokunenta.ji.



ltznzn,joni.nia si? ze rtruktnrq Uzrdu, rcdzajen prowadzontch spns w
posaregnlnych kom6rkach orgmi,acyjDych i siano$ iskach pracr. sposoben rjeshcji i
obiegu dolunent6w w Uza&iq
s/zazmjomi€nin s4z obowi4zuj4cyni w Urtdzie asadami ochrony infornacii
niejaMych. ochrony daDlch osobos_Ich ora rybem posteposania na s1padck vlsla])ie.i!

6/zaznajoni€nia st z zasrdami gosoodsrki finansorej w Urzedzie . w tyd mgazoNmia
jrodk,js linbsoqch i opislydia dokuDent6w nn&eqych,
?/poamhasad kultunhej i profesjonalnej obstngi inreesh16w Uzedu.
3/ndycir uni€ktnoici pntgotowania doktrnent6w u.zrdowycb, a w szczes6lnoici :
piojekt6w decyzj i adnini$eyjnych i po$anowien, zaswiadczen. prcjektdr nchwal i
Fowadzenia korcspondeDcji uzedorej.
9/zmajonienir sit ze strukrun organiz!.yjnq j€dnNrek poliaros),.h. i ?ahesem
pmwadzonych pzez nich spraw $ prl-ypadku, sdy pracoMik zartudniony iest m sbno{hku
proy zwazmyd ze wspdlpmca z ryoi jedDostkani

l.W casie odbrylni, sllzby przygoto*ls*j prrcownik:
r/ pzez ,t dni r ttgodtriu /w mach obowi4zuj4cego 40 sto eodzinnego vymidu cz6u
pley w trzQdzie/ vykonuje obowia3u na $voin stuowisku pacy i v swojej kom,jrce

b/ $ p@ostlbmmsie odhtna pruktykis imych kohbrklch orsanizacyinych Urzadu.
2-Pmca m slrno*bku pracy i v konirce orsanizacyjnej, I kl6iej prlco*nik j€sr
zalrudniony rv okcsie sllt-by pzysotowawczej, polesa pr2€de wszystkin na zaDozmwmiu
sia z oboRnrzkmi i piaphdri praM dorycz4cyni spra$, zalat*imych w d..el kon6rce
.relniacyjnei i prowadzeni! dla ni€h ni€zbednej dokumenracji.
3,w casic odbyyui! praktyk w intrych kon6rk ch orgnnizr.tjnych Uzedu pmcornik
zapoaa.jc sie z podstarvo$trmi zadoidi i czynno3ciani llch kon6rek, slo$nie pod kqtcm
lspdlpracy z kon6rk4org@izcyjrto $ kt6rej fncoqikjest zatrudniony.
4 Sokrctaz pneknzuje rf,tyqn€ kiero{nikon kon6rek orsaniacyjnXch s tjrztdzie
odno3Die prallyk pncowDika. ktory odbywa pdkryki * nnach slu2by przygolo*awc,ej.
5.w przypadku pnco*nik6s atrudniontch $ kom6rkach oryanizcyjhycb Ur29du, atbo

r  n r  i o . \ i  l * l  p r . \  d o l e o l F i l o r r  e q . L l , r  o o l p r d c d ,  r e d r o s { d r ' i ' e d n ' r r r , n ) m
r o ! r d r u - p a c o r n ' \ n i l e / o J d a . \ e ' o \ a n r d o o d b r ! ' a . / . n i p  J D r , . ' . m r . ,  t / o )
p'zrsotowasczej do *lajci*X/chFdnostek orsanizcyjntch.
zasady odbiTani! tego rodzaju prakryk Bt!t! Sckrcran rv porozunieniu z
ki€rouikicm $la3cinej jednostki olgini2..yjncj Posiatu,
6,s€kr€trn w poroztrmienin z kieroyniki€n kondrki orsanizacyjnej Urzedu us€la dla
pracoMika plm sluzby pu ygoloqawczei
t.w plrnie sluzby przygotoraws€j wskazuj. si9 kom6rki orgdjT&yjDe. rv kt6rych
praco*nik na odblav& lraktyki.
KatdJ pracosnik obowi4zkolo odbrTa praklyki :
l/rvRiuzeRady,
2/ w wydziale liinahsoso Budzeto$,yn.
r/ w K,nceldii OC6lnej,
,1/ w wydtale Oreaizacji, Nadzoru i Ka / sto{nic !v zakresie an6wien publichyctL/
s/ na sldowiskn Zarz4dzmia kyzy$q€go.
3.Plm sluzby pizygoloNascz€j okretla:
I / ohes odbywbia shzby.



2/plaD i rozklad sodzinosy odbywaria praktlk w innych komarkach orglnizacinych

:l/s ykaz akl6r pms nych. Lt6.ych aajonoii jest dla pricowDik! obowiqzto$€.
4/zestarvieic uniejqoo{ci pnktycarch. ktdre pr&oBnik winien mby6 podczas shzbl

5/*tkrTagadnien eszaminacyj.ych,
6/tetrin eszminu / egzmi. sinien odbyn sia w t€itrinie od 5 ciu do lo,ciu dni po
2akdnc,eniu sluzb,v przygotorvawczej/.
9.Kieros k kom6rki or$niacyjnej, { kirtr€j prlco{nik odbr.}al prakrykt N casie
slu2by pzyeolos aqc^j . spoz{dza phemnq infonnacj€ o przbieeu tcj pralryki.
po$lcuonych prdcownikowi czynnosciach, sposobie y_vwiazmia sie Facownik! z

l0.Xiemwrik koB6rki orglnizlqjnej,w kt6r€j zit.ud.ionr jcst pncorvrik. spoz4da
inlbmacjt o prz€biccu piacy w lEkcie sluzby prygoroRd*czej i pzed jej rczpoczacicn.
I t.Infomrcj€ wynienione w usr, 9 i | 0 p%kazuje sie Sekr€r.nowi.
wzdr inforB,cji sho\ri al4cznik tr I do Zdl4dzenia.
lzPo zakonrxniu sluzby przygotowMqcj Sekrelirz podejnuje .lccJzjr:
0-7 o dopuszczniu placosdka do egzaninu,
b/ o przcdh2e.iu o*r€su sluby pzyeobwawczej
c/ o odnowie dopusrcreniapracotrnika do eszaDinu i zlo2niu wntusku o rozrviirzanie z
pracoRnikiem $osunhu pracy.
Po novi e pEdtuzenic ok€s! s I uzby przyeolowawczej
gdy pncoMrik z pzyczyn losorvlch nic m6gl odbyi w

jesl dopuszczalne rylko w pu rpadku,

l3,W przyprdku pzcdlur€nia okrestr slurby prz]gotownwczej pnepisy us. od I do 12
ro  ' i e  i ev rp ,v iedn io . .  '  r J .n )  r r  n  n  eJ4n  r  I  u l cod  p  /e . t r  . .  r

Prrnrotradzrnie egznminu

s 8
l.Egzanin odbr*! si! s teminie okreSlonyn rv planie sluzby pzygotowaw.zej. a \!
przypadkD ptedluzenia otresu sluby l'r/yeotoFa$czei w terninic s_aznaczonyni f1e,

2,Egzrnin p.zcpronadzn Komisjr Egzrminacyjnr, kt6rcj puewodniclv SetGu.z.
w slJad Konisji w.hodze ponadio:
kiero*nik kon6rki orsanizacyjnej oEz dwie osoby qllypowa.e pEz SekErarza spo3rod
Pncos nik6w UrzEdn, kl6re dlspoDuj4 odpowicdni4 s ied4
3.Kierownik Uu edu no2e !},nlczyd innr skrad Konisji Eg?imnrac),jnej.
4,Konnj! Dszaninrctjnr oodcjmuj€ d€cyzje kolegialnie , d rv pzypldku 6mo3d
glosow rozslrzr-ga glos rrze$odniczqcego Konisji
5.Dszamin sklrdr si! z czdci ptennej. czqlci ustnej i czqici prakrrcac.j.
6.Kombjr onrrconuF pJrania i zrdmi! cgzanimcyjn€ . a tal4 Dstala baks!toa1.4
Iiczbqpunklds zak-dezpiani zadarie, ocenia odpolvicdzi i sFos6b sykondnia adai
przzpracornik! oraz ustata wynik loricout egzaminu
?.Cztsa pn€nna sklada sitz t61d obcjnujqceso 30 pyrnn dory.z{.r.h:
./Noju smop,qdu powiatoweg.,
b/znajonroici akl6$ prawntch wsklanych w pldie stuzb] pzygoto$awczei.
c/spdr zdat$ianych w konr{irce olsoizacyjnej, w kr6rj zairudDionyjcsl pracoshik.
CzfSa pis€nnr Ifl,30 ninnr,



Kazda prlwidlowa odpolviedZ jest punttou?nd 2 punkrani.
a.czt{a ustna sklada sit z 6 pytaii z.drnych pEoz czlonkts Konisji EeaDnraqjnej
dolycz4cych $ruklury Uzedu i spn* dotycz,rcycb pracy w inntch honrrtrkach
orgdz@ylnychj w (t{trych pmcosnik odbyM} prallyki.
Pracownikotrrymuje pytanir ru klrtc€ i mn l0 ninut n! pzygotolveic sig do

K - / d d p  \ ' o l J  a o d o o { i e d  r ' o r  o { r a t n u n t r c m ,
9.Czeid phkty.zna egzani.u polega na opracovaDiu 2 zadan z zakresu obosi4zk6w
sluzbowych pncoldka,ar srcres6lnoici przygotoMnia prcieklu declzji adDnristracyi.ei,
po$dowienia. odpowiedzi m pismo albo rez iDej czynnoici Far(ryczDej.
Pncorvnik po oi?rmlniu pis€nnie sformulosanego zrdlnit lub ada otizrtuuje do
dyspozlcil40 toinut m $ykonanie zadlnia.
Czlonkorie Konisji n g{ rldlwad pJhni| urupolniajqce zwiazane 7 zaddiem lub

10.w.^{l,ie pf\.i rgamrnu odhJ$,i4 {c * lednrn 'lniu.
Poniqdz] czejcimi .dblwajq sie lo-cio ninutorve prrctrr.
Po,a prz€mani p.lcon nik nie norx opusrcai ponieszczenia . $, kt6ryn odby$,a sit

$ e

l.W poniee.,Jniu, gdzie odbyr! sir egzamin nogq pneblrla *)rl4cznie c/ro owie
Konisii. eezerinorwy pieomik oru hierotrnik UrzEdu albojego?dtlpca.
2.Mo:rlirc jest pneprowldzenie pirennej cz?3ci eganjntr dla wiecej. ni2.icdncgo

3. Pod c4 s pnep mr rdz, n ia €gzamin u /wszystki ch czq:ici/ nuszq by6 obecni wszl sc y

$ t 0

l.Komisjn nicwloani€ po przeprosldzeniu egaminu pzystapuje do spnwdzenia i

2 Obrndr Konisji s{ niejlrne
:l.Z incprowadzonego eganintr spo.,4dza sit Droiokdl

a/iDit i nazsisko lJrdco$lika.
bhlee slanosisl. pncy,
c/daE odbycia eg2anrinu,
dilyniki poszczcg6lnych czeici cezdinu,
e/sklad Konisii Egldnin@yjncj.
Do prorokolu dolqc,a sit l
1/plan sluzby prz.]golo$awczj dla pncotrdka.
2/infomacjc okrellone w $ 7 nst. 9 i 10,
:l/lislq pyrm i zadli pzekMmych p8co$nikowi vru z odpo$iedzimi i zadlDimi
opFcowmymr pTez pncoln'ka
Protoktl podpisuj4 sszys.r czlonkosie Konisji o.z praco$,n,k,
Vz6r protokolu stano{i zal4.znik nr 2 do zar4dzenia.
'l.Komisjr oblicza punkty z! katdt €ga esaninn i uslala procenlowq w.rro3i punklbw
r . .  l r ) t l  ope l  bm os"^d  I  \o '  I '  Jo  n .  s .  n "  re r  t , , t -J  p  In l ro r ,  o / t , i i . t  ro

uzvsKM a /r kzd4czes! rgzrnlnu.



s.Pr,.oFnib kldry uzysklt mininun 60% punkt6s zr krid4 e6a lEaninn aticzyl

6 P o m k l e n i n r l n i k u e & | . m i n u  n t o m d e  r e / \ t o , / r e \ e o . c a o { J r r t u p r $ o q . t a .
.ura pr.co$trrk. Lr0n ,rtic,lt egrmih po^tyani( K erc$ I" | /e.d I s].k \id $ ,

rs fnF ld?r f  /& i r_d ! /cneoodb\  1u , tu /b )  n . / )Aorordu \ / . , . - . , ; . " , , ; , - , . , ,

I egzeoplaz zajwiadcznia *recz sie pmcownikosi, a 2 egzempldz dolecz sia do
dlruhenac lpreb esd stuzb) pzl sotos awczej
wzor 74* ad.&nro srdloqiztic.ni( tut nu ZdadzenL:
8 , P r t . o $ n i k . l t o r y n i e a t 6 t e g , a m i n u , s r  r t  - ,  p o l u ) \ r ] n  . n i e n a m o / i v o . ,
poqromeco trzJsr4p enra do !ezMinu
a,nukunmtacle , Dkbiegu .lurbv pr4 sorow,$ (,ej op / . sdr ild o, /<t-ou J. ,.1 v
wJozja e Orlanrzc|. Nadzoru i Kadr

! l t

.1,$oh(c 
pmconnik atrudnionego or {rnosrku uDodrietn)n , b nd nno{ . ,

{on t4  k  hno r r  der ' i zc \  .e i  Ur -d r .  ̂ o i  o " .n , re  t . ,qnr (a  tomo. t r r  o r , , r . /a . , ,e l
oG lo 'e  \  r .n ieF4h Tarad len  L  q r  unu ie  bp .  |o \ reo ,  n  a to /o r .  /goJr  C ;
ftgu amrneh u ctrrj(Jtnt n
2.W54 srlh cz) nnN(i obe(ton€ s ninicirA m Z! p4dlen iu dt, Selretapa i o/, pr /eja
do s]ronyqnia Kirro$n k Urzqdu.
KieroMi( Ur4du ho2e 2nienia decr-zje Sckreffa.

I  t 2

l N ' F i ^ z J : : ! i r F  d o t o o o q o E l a z n ) ! ' n a p o d E u i e p . , p F o r

; . : i l , ;  
"  -  r '  i q ,oprda '0n8 Drd  o  n .4co{  l i rah  sd .o7aJo, ! )c r  D? |  2 :1 .

2 Zurdzdie srhodzi s 2ycie z dnied podpisani! z noc4 oboqiaznj4cq od dnia r sryczria


