- ZARZADZENIE NR 51/2016
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO
-z dnia 09 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okre$lajacego szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Na podstawie art. 34 ust 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 roku poz. 814 z p6zn. zm.) oraz art. 19 ust. 8
ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 . poz. 902 z
pdzn zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin okreslajacy szczegdtowy sposob przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe w Starostwie
Powiatowym w Sztumie, ktorego tres¢ stanowi Zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2009 Starosty Powiatu Sztumskiegoz dnia 20 lutego 2009 roku w

sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.




ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 51/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 09.12.2016 r.

REGULAMIN OKRESLAJACY SZCZEGOE.OWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ 1 ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE
SLUZBE W STAROSTWIE POWIATOWYM W SZTUMIE

k+ ]

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

L

1. Regulamin okres$la szczegolowy sposodb  przeprowadzania stuzby przygotowawcze)
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

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

3. Stuzbg przygotowawcza organizuje si¢ majac na wzgledzie konieczno$é zapoznania pracownika
z podstawowymi aktami prawnymi normujacymi funkcjonowanie Starostwa oraz jego strukturg i
zadaniami.

4. Celem stuzby przygotowawczej jest zapewnienie kompetencji personelu niezbednych do
optymalnego spelnienia wymagan interesantow.

5. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koncowego,
zwany dalej Regulaminem okresla w szczegolnosci:

1) zasady kierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej;
2) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej;
3) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;
4) zakres stuzby przygotowawczej;

5) sklad 1 obowiazki komisji egzaminacyjne;j;

6) zakres i sposdb przeprowadzenia egzaminu koficowego. 2

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) ,ustawie”— nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902 z p6zn. zm.);

2) ,Starostwie” —nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sztumie;

3) ,,StaroScie”— nalczy przez to rozumieé Starost¢ Powiatu Sztumskiego;

4) ,,Sekretarzu”— nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Sztumskiego;

5) ,Kierowniku komorki organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Naczelnika Wydzialu jak rowniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w
Starostwie Powiatowym w Sztumie;

6) ,Koméree organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie;




7) ,pracowniku”- nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, ktora zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej. '

§3.

. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stu zby przygotowawczej 1 organizowaniem egzdminow dla
pracownikow Starostwa sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow konczacych tg stuzbe.

T

§4.
ORGANIZACJA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

. Umowg o prace z osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6

miesiecy z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym

wypowiedzeniem. Pracownik w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony

zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i konczy sie egzaminem. Okres shuzby

przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas nicobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej

nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

. Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy kwalifikacji

pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku

urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktoérej pracownik jest zatrudniony, nie pdzniej niz

w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia przez pracownika wnioskuje

o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i sporzadza opinie, w ktorej

okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych

z opisu stanowiska oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, Zalgeznik Nr 1 do

niniejszego regulaminu, lub wnioskuje o zwolnienie pracognika z odbycia stuzby

przygotowawczej, sporzadzajac umotywowany wniosek, Zalgeznik. Nr 2 do niniejszego

regulaminu.

. Decyzj¢ w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresu jej

trwania podejmuje Starosta jednoczesnie ustalajac dla tej osoby plan stuzby przygotowawczej

opracowany przez Kierownika komorki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu.

. Wzor skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi Zalgeznik Nr 3 do niniejszego

regulaminu.

. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;

2) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik powinien naby¢ w  trakcie
odbywania stuzby;

4) wskazanie komorek organizacyjnych, w ktérych pracownik ma odbyc¢ praktyke;

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;



6) termin egzaminu. .

8. Starosta moze zwolni¢ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza oraz umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow shuzbowych,
Zalgeznik Nr 4 do niniejszego regulaminu. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej, nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania egzaminu koncowego.

9. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komérki organizacyjnej lub na
stanowisku podlegajacym bezposrednio Staros$cie kompetencje Kierownika komorki okreslone w
niniejszym regulaminie wykonuje Sekretarz Powiatu.

10. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku Sekretarza kompetencje Kierownika komorki
organizacyjnej okreslone w Regulaminie wykonuje Wicestarosta.

11. O podjetej decyzji 1 skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zostaje.
powiadomiony przez Sekretarza. ‘

12. Stuzba przygotowawcza sklada si¢ z czesci:

1) teoretycznej;
2) praktycznej realizowanej na stanowisku pracy przy wsparciu opiekuna.

13. Na opiekuna pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza wyznacza sie kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

14. W przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej lub
na stanowisku podlegajacym bezposrednio Staroscie opiekunem jest Sekretarz Powiatu.

15. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami Starostwa oraz specyfika pracy w administracji
samorzgdowej;

2) zapoznanie pracownika z odpowiednimi przepisami prawa;

3) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkow oraz wspieranie pracownika
w rozwijaniu kompetencji 1 zaangazowania w wykonywane obowigzki, udzielanie
informacji zwrotnych.

& 5.
ZAKONCZENIE SLU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
1. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ znajomos¢:
1) Statutu Powiatu Sztumskiego; ~
2) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;
3) Regulaminu Pracy Starostwa;
4) Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Starostwa.
2. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci co
najmniej w nast¢pujacym zakresie:
1) zZrodel prawa administracyjnego i ich hierarchii;
2) ustawy o samorzadzie powiatowym;
3) ustawy o pracownikach samorzadowych;
4) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;
5) podstawowych zagadnien z ustawy prawo zamowien publicznych;
6) podstawowych zagadnien z ustawy o dostegpie do informacji publicznej;
7) ochrony danych osobowych i 0 ochronie informacji niejawnych;
8) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin;
9) kodeksu postgpowania administracyjnego;
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10) szczegolowego zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony:

11) przepiséw prawa merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem obowiazkow;

12) sposobu przygotowywania dokumentow w szczegélnoéé:i decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
dokumentacji 1 korespondencji urzedowej;

13) zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

14) etyki zawodowej urzednika.

§ 6.

. Po zakoniczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Powiatu podejmuje decyzje o

dopuszeczeniu pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawcze;.
Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wylacznie gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catoscei lub czgsci stuzby przygotowawcezej. '

. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu

stuzby przygotowawcze;j.

§7.

. Po zakoficzeniu sluzby przygotowawczej egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna

sktadajaca si¢ z 3 osob, w skfad ktérej wchodzi Sekretarz pelniacy funkcje Przewodniczacego
Komisji, Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zostal zatrudniony pracownik oraz
pracownik Starostwa, ktorego zakres obowigzkow jest najbardziej zblizony do obowigzkow
zdajacego.

. W przypadku gdy zdajacy jest zatrudniony w komorce organizacyjnej, ktorego kierownikiem

jest Sekretarz trzecig osoba wchodzaca w sktad komisji jest Skarbnik Powiatu.

. Starosta moze powola¢ w skiad Komisji Egzaminacyjnej takze inne osoby niz wymienione w

ust. 1 niniejszego paragrafu.

. Egzamin odbywa si¢ w terminic ustalonym przez Sekretarza i sklada si¢ z czesci pisemnej i

ustne;.

. Czgs¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu skladajacego si¢ z 30 pytan (test

jednokrotnego wyboru) zatwierdzonych przez Staroste. Kazda I;rawidbwa odpowiedZ jest
punktowana 1 punktem

. Cz¢S¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytad zatwierdzonych przez

Starost¢ (ocenianych odrgbnie) obejmujacych zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.
Kazdy cztonek komisji za odpowiedZ przyznaje punkty od 0 do 3.

.Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu. Warunkiem zaliczenia egzaminu

z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez zdajacego w przypadku:
1) stanowiska kierowniczego z czgéci pisemnej egzaminu

co najmniej 22 punktow i z czesei ustnej co najmniej 40 punktow:
2) pozostatych stanowisk co najmniej 18 punktow i z czgsci ustnej co najmniej 32 punktow.

Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocen¢ pozytywna lub negatywna.
Obrady komisji s niejawne.



9. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

10.Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. )

11.Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy o prace
pracownik sklada w obecnosci Wéjta lub Sekretarza Slubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje
uroczyscie, 2Ze¢ na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu wpolskicmu
1 wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania". Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa "Tak mi dopomdz Bog".
Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

12. Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

13.7 przeprowadzonego egzaminu Sekretarz Powiatu sporzadza protokoél, Zalgeznik Nr 5 do
niniejszego regulaminu, ktéry po podpisaniu przez wszystkich cztonkéw Komisji przedstawia
Staroscie. _

14, Starosta po zapoznaniu si¢ z trescia protokolu wystawia 3 egzemplarze potwierdzajace odbycie
stuzby przygotowawczej wraz z ocena, Zalgeznik Nr 6 do niniejszego regulaminu,
zaswiadczenie o odbyciu stuzby. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi wlacza sie do
teczki osobowej pracownika, a trzeci wlgcza sie do dokumentacji stuzby.

§ 8.
1. Wszystkie czynnos$ci zastrzezone w Regulaminie dla Sekretarza powiatu moze przejac. do
wykonania Starosta.
2. Starosta moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje Sekretarza.
3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i zlozenia egzaminu przechowuje sie¢ w
Wydziale Organizacji, Nadzoru i Kadr.

B



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu
WNIOSEK

KIEROWNIKA KOMORKI ORTGANIZACYJNEJ
O SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

ke

Starosta Powiatu Sztumskiego

i

Na podstawie § 4 ust. 4 Regulaminu szczegdtowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Starostwie
Powiatowym w Sztumie stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2016 Starosty Powiatu
Szmmskiegs z dnia 09.12.2016 roku miformiuie, e 'Panl) Palvmvmmcomas i isisiisis
posiada bardzo dobry/ dobry/ dostateczny® poziom przygotowania do wykonywania obowiazkdw
stuZbowych na stanoWisKU. ... ..o
Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawcze] przez okres 1 miesiaca/ 2

miesi¢cy/ 3 miesiecy*.

(pieczec i podpis Kierownika Komodrki Organizacyjnej)

W=

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu

| WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE ZWOLNIENIA
Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZY GOTOWAWCZEJ

k]

Starosta Powiatu Sztumskiego

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902) oraz § 4 ust. 4 Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w
Starostwie Powiatowym w Sztumie stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2016 Starosty

Powiatu Sztumskiego z dnia 09.12.2016 roku wnioskuje

o0 zwolnienie

TN TP BINE, oo oo S A A8 £ 20 S S S S
z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza 1 umiej¢tnosci pracownika umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow
shizhowych. M8  SEONOWISKO oo s s S R S B B dodatkowo

informuje, ze



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. Z 2016 r. poz. 902) oraz § 4 ust. 5 Regulaminu szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Starostwie Powiatowym w Sztumie stanowiacego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2016 Starosty

Powiatu Sztumskiego z dnia 09.12.2016 roku .
kieruje

D N B o 0 o s 0 0008 S im0 5 P A R
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie na okres 1 miesigca/ 2
miesi¢cy/ 3 miesigcy*.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkow na

SEANO WIS UTZOIICEYIL. s wswsemsmoornsins i v oo A S R 00 950 0 A S
W (komiOrka OFBAMIZACYINAY & oxiiisiisssmmias s iuas st dash s 05 bvs a4 memsnns mnnss sosnssnmssnssssssssnstnce

Szczegotowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie ona

odbywana.
(pieczec 1 podpis Starosty Powiatu)
............ AL e R

* niepotrzebne skresli¢




ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu

_ ZWOLNIENIE
Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZY GOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach -
samorzadowych (t. j. Dz. U. Z 2016 r. poz. 902) oraz § 4 ust. 8 Regulaminu szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w
Starostwie Powiatowym w Sztumie stanowiacego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2016 Starosty

Powiatu Sztumskiego z dnia 09.12.2016 roku.

zwalniam

POtial a0 o csrmeesoisersascssspmmsmss s S B DS B R L L S A e S
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Kierownika...........ocoevuioeieiieeiieiainin,

gl o1 NS potwierdzajacy wiedz¢ 1 umiejetnosci umozliwiajace nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Pania do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz
114 O e :

(pieczec 1 podpis Starosty Powiatu)



ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu

PROTOKOL

Z przeprowadzonego egzaminu w dniu .......

w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. Z 2016 1. poz. 92) eraz § 7 ust. 13 Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Starostwie Powiatowym w Sztumie stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 51/2016

Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 09.12.2016 roku

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

Sekretarz Powiatu

Kierownik komorki organizacyjnej ..............ocooviiiiiiiiiiiiaia...

Pracownik

poddala egzaminowi Pana/ Pania

zatrudnionego/ zatrudniong na stanowisku

Na podstawie wynikow egzaminu Komisja stwierdzita, ze zdajacy/a otggymal/a nastepujace wyniki:

Cze¢s¢ pisemna

Liczba punktéow ‘Wynik*




Cze¢sé ustna

Zadane pytania:
k]
Nr pytania Liczba punktow Liczba punktow Liczba punktow
egzaminator nr 1 egzaminator nr 2 egzaminator nr 3
Uzyskana liczba punktow: ..........
Wynik*. ...

* nalezy wpisa¢ pozytywny / negatywny

Podpisy czionkow Komisji Egzaminacyjne;j:



ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Pan/1/
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W OKIes1e Od dmia....cooveeviiieeeseeeeeieree e eeeesesiseeeeaa do dnia

odbyl/a/ w Starostwie Powiatowym w Sztumie
stuzbe przygotowawcza

przewidziang w art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. Z 2016 r. poz. 902 z pdzZn. zm) i w dniu .....c.coevvrvveveeernee. ztozyl/a

egzamin przed Komisja Egzaminacyjna z wynikiem

(pieczed i podpis Starosty Powiatu)



