ZARZADZENIE NR 16/2025
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 12 maja 2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego szczego6towy
sposoOb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym

w Sztumie

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku

0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 roku poz. 1907) oraz art.
19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza sie, co
nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin okreslajacy szczegotowy
sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Sztumie,
ktérego tresc stanowi Zaftacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2016 Starosty Powiatu Sztumskiego

z dnia 09 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
okreslajacego szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Powiatu
Sztumskiego

Leszek Sarnowski
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ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 16 /2025
Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 12 maja 2025 r.

REGULAMIN OKRESLAJACY SZCZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE W
STAROSTWIE POWIATOWYM W SZTUMIE

Regulamin okre§la szczegdtowy sposdb  przeprowadzania sluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

PRZEPISY WSTEPNE

§1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (t. j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.);

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sztumie;

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Sztumskiego;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Sztumskiego;

ok~ wn

Bezposrednim przelozonym pracownika - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Starostg
Powiatu Sztumskiego, Wicestaroste, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Kierownika
komorki organizacyjne;j;

6. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie;

7. Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Naczelnika
Wydziatu jak réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w Starostwie
Powiatowym w Sztumie;

8. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace

na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym = stanowisku urz¢dniczym

w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra zostala skierowana do odbycia

stuzby przygotowawcze;.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.

1. Do odbycia stluzby przygotowawczej kieruje si¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace jest osoba, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w ust. 2 ustawy na czas nieokre§lony albo na czas okreslony,
dhuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.
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3. Ustalenie czy osoba podejmujgca zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym w Starostwie jest
pracownikiem podejmujagcym prace po raz pierwszy w Starostwie nalezy do stanowiska
ds. kadr.

4. Stosowne ustalenie, pracownik na stanowisku ds. kadr przekazuje bezposredniemu
przetozonemu pracownika, niezwtocznie po zatrudnieniu takiej osoby.

ORGANIZACJA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

§ 3.

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie wczesniej niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie po6zniej niz przed uptywem 2 miesi¢cy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci
1 kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejg¢tnosci niezbg¢dnych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego zatrudnienia w Starostwie.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Okres Stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy
Iacznie

6. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, terminie
1 okresie jej trwania podejmuje Sekretarz na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika. Wzor wniosku w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i wzor
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowia odpowiednio Zalgcznik Nr 1
| Zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

7. Sekretarz na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego moze zwolni¢ pracownika
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej. Wzor wniosku o zwolnienie pracownika
ze shuzby przygotowawczej i wzér zwolnienia z odbycia sluzby przygotowawczej stanowia
odpowiednio Zalgcznik Nr 3 | Zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

8. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

9. O podjetej decyzji i skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawczej badz zwolnieniu z jej
odbycia, pracownik zostaje powiadomiony przez bezposredniego przetozonego.

10. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza powinien odby¢ si¢ nie pdzniej niz na miesigc
przed uptywem okresu, na ktory zostata zawarta umowa o pracg.

11. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 7 pracownik przystepuje do egzaminu nie pdzniej niz
na miesigc przed uptywem okresu, na ktdry zostata zawarta umowa o prace.

12. Nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu sprawuje
bezposredni przelozony pracownika.

13. Bezposredni przetozony pracownika moze wyznaczy¢ mu opiekuna spos$rod pracownikdéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w jego komorce organizacyjnej.

14. Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegOlnosci bezposredni przetozony pracownika,
sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.
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ZAKRES SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 4.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zaznajomienia si¢ z:
1) elektronicznym zarzadzaniem dokumentacjg w JST;

2) kodeksem postgpowania administracyjnego w praktyce urzedowe;j;
3) podstawami finansow publicznych;

4) podstawami techniki prawodawczej;

5) etyka pracownikow samorzadowych;

6) statusem prawnym pracownikéw samorzadowych

7) podstawami ustroju administracji publicznej;

8) instrukcja kancelaryjnag;

9) zasadami dostepu do informacji publicznej;

10) kluczowymi zagadnieniami nowej ustawy PZP.

2. Zapoznanie pracownika z przepisami, o ktérych mowa w ust. 1 nastapi poprzez odbycie przez
pracownika odpowiednich kursow i szkolen na platformie szkoleniowej z zakresu stuzby
przygotowawczej dla pracownikdw samorzadu terytorialnego Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji pod adresem https://e-sluzba-old.nist.gov.pl oraz bezposrednie

udostepnianie przepiséw prawnych. W okresie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek

naby¢ nastepujace umiejetnosci praktyczne w zakresie:

1) prowadzenie korespondencji urzgdowe;j;

2) profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

3) etyki zawodowej urzednika;

4) przygotowywania projektow aktow prawnych, w tym decyzji administracyjnych, zarzadzen
Starosty, uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu, uméw i innych dokumentow
urzedowych;

5) zaktadania teczek spraw i przechowywania dokumentéw prowadzonych spraw;

6) przygotowywania dokumentow do archiwum zaktadowego;

7) obstugi systemow informatycznych wykorzystywanych w Starostwie.

ZAKONCZENIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 5.

1. Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza odbywa si¢ za pomocg platformy szkoleniowe]
z zakresu stuzby przygotowawczej dla pracownikdéw jednostek samorzadu terytorialnego
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji pod adresem https://e-sluzba-old.nist.gov.pl.

2. Bezposredni przelozony w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu okresli ilo$¢ i zakres
zagadnien egzaminacyjnych indywidualnie dla kazdego pracownika, biorac pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku.

3. Warunkiem zdania egzaminu ze stuzby przygotowawczej jest uzyskanie przez zdajacego
wyniku na poziomie co najmniej 70%.

4. Pozytywne zdanie egzaminu dokumentowane jest certyfikatem wydanym przez Ministerstwo
Administracji 1 Cyfryzacji, ktorego kopi¢ pracownik zobowigzany jest przedtozy¢
Sekretarzowi.
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5. Certyfikat potwierdzajacy zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym dotgcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

6. Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu koncowego moze go powtorzy¢ tylko
maksymalnie dwa razy.

7. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy O prace
pracownik sktada w obecnosci Starosty lub Sekretarza slubowanie o nastepujacej tresci: Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi
zadania”. Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomédz Bog”. Ztozenie
slubowania pracownik potwierdza podpisem.

8. Odmowa zlozenia §lubowania powoduje rozwigzanie stosunku pracy.

§ 6.

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Regulaminie dla Sekretarza Powiatu moze przejaé
do wykonania Starosta.

2. Dokumentacje¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Sztum,dnia..........oooeeiiiiiii. .

Sekretarz Powiatu Sztumskiego

Whiosek

w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 3 ust. 6 Regulaminu okreslajacego szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Sztumie stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/2025 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia
12 maja 2025 roku

wnioskuje
o skierowanie Pana/Pani..............oooii i
zatrudnionego/zatrudnionej na StanoWiSKU ............ooiiiiiiii i e
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie w okresie
oddnia ........oooiiiiiiinn dodnia ...........coooiii,
Opinia:

(podpis bezposredniego przelozonego
pracownika kierowanego do stuzby)

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
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Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na § 3 ust. 6 Regulaminu okreslajacego szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Starostwie Powiatowym
w Sztumie stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 16/2025 Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 12 maja 2025 roku.

Pana/Pania ........oiiiii i e
zatrudnionego/zatrudniong na StanowisKu .......... ...
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie na okres 1 miesigca/ 2
miesigcy/ 3 miesiecy® w terminie od dnia ..ol dodnia.............oooiiiai
Egzamin konczacy shuzbe przygotowawczg powinien odbyc¢ si¢ nie pdzniej niz na miesigc przed

uplywem okresu, na ktory zawarta zostata umowa o pracg tj. dodnia ...

(pieczgd i podpis Sekretarza Powiatu)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Sztum, dnia.......................

Sekretarz Powiatu Sztumskiego

Whiosek

w sprawie zwolnienia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 3 ust. 7 Regulaminu okreslajacego szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Starostwie Powiatowym
w Sztumie stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2025 Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 12 maja 2025 roku

wnioskuje
0 zwolnienie Pana/ Pani....... ..o
zatrudnionego/zatrudnionej na StanoWiSKU ...........ooiiiiiiiiiii e
z odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie w okresie

Uzasadnienie:

(podpis bezposredniego przetozonego
pracownika kierowanego do stuzby)
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

Sztum,dnia .....................

Pan/Pani

Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej

Na § 3 ust. 7 Regulaminu okreslajacego szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Sztumie stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2025 Starosty Powiatu Sztumskiego z

dnia 12 maja 2025 roku.

zwalniam
Pana/Pania ........oiiiii i e
zatrudnionego/zatrudniong na stanowisKu .............coiiiiiiiiiii e
z odbycia shuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Sztumie.
Jednoczesnie informuje, Ze zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie
zwalnia Pana/Pani z obowiazku przystapienia do wymaganego egzaminu.
Egzamin powinien odby¢ si¢ nie pdzniej niz na miesigc przed uptywem okresu, na ktory zawarta

zostala umowa o prace tj. dodnia .......................l

(pieczgd i podpis Sekretarza Powiatu)
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