Zarzadzenie Nr 27/2011
Starosty Se¢polenskiego
z dnia 18 pazdziernika 2011 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te sluzbg w Starostwie Powiatowym w Sepolnie
Krajenskim.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm)

zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposdb przeprowadzana stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku w Starostwie
Powiatowym w Sepolnie Krajenskim.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim;

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Sgpolenskiego;

4) staro$cie — oznacza to Staroste Sepolenskiego;

5) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio wydziat jak roéwniez
samodzielne stanowiska pracy nie wchodzace w sktad wydziatu;

7) dyrektorze — rozumie si¢ przez to odpowiednio dyrektora wydzialu jak réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikoéw sprawuje Sekretarz.

2. Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza moze mie¢ przydzielonego opiekuna
stuzby, ktérym jest Dyrektor Wydziatu.

3. Opiekun stuzby jest wyznaczany przez Sekretarza.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie poZniej niz przed uptywem dwoch miesigcy
od zatrudnienia. Wzor skierowania stanowi zalacznik nr 1.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy i jest odbywana bez
przerwy. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci



pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shluzby
przygotowawczej.

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z opiekunem stuzby.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1))

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

§6. 1.

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng urz¢du, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych wydziatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow;

zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia;

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

zaznajomienia sie¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu powiatowego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi urzedu, w tym
w szczegolnosci z:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdéwien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) instrukcjq kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt;

h) Statutem Powiatu, regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy;
szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na
ktérych pracownik bedzie pelnit zastepstwo;
szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji;
nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspélpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi powiatu ma obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

Sekretarz w porozumieniu z opiekunem stuzby ustala dla pracownika plan stuzby

przygotowawcze;j.
2. Plan stuzby przygotowawcze]j okresla:
1) okres odbywania stuzby;
2) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych wydziatach
urzgdu;
3) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;
4) wykaz obowiazkowej literatury fachowej;
5) zestawienie umiejgtnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej;
6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
7) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.



§ 7. 1. Opiekun stuzby sporzadza pisemna opini¢ dotyczaca przebiegu stuzby.
2. Informacj¢ przekazuje si¢ Sekretarzowi. Wzér informacji stanowi zalgeznik nr 2.

§ 8. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej i otrzymaniu od opiekuna stuzby pisemnej
opinii o przebiegu praktyki, powierzonych czynno$ciach i sposobie wywigzania si¢
pracownika z przydzielonych zadan, Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu albo odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu.

§ 9. Egzamin bedzie przeprowadzony w ramach planu stuzby przygotowawczej, ktory
okresla zalacznik nr 3.

§ 10. 1. Sekretarz ustali okres w jakim nalezy przystapi¢ do egzaminu w ramach planu
stuzby przygotowawcze;.

2. Niezwlocznie z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoét, ktéry stanowi
zalgceznik nr 4.

§ 11. 1. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w dwoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi,
a drugi wilacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr S.

2. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku ds. kadr.

§ 12. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Starosta.

2. Starosta moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub dyrektora
wydzialu kompetencje — okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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(wzdr)
Zalgeznik Nr 1

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz Zarzadzenia Nr ................. Starosty Se¢polenskiego z dnia
........................ w sprawie sposobu organizowania 1 przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza kieruj¢ Panig (Pana)
................................................................................. do odbycia stuzby

DIZYZOIOWAWCZE] W vuvonennonrmemomassesmonsmnne ses s st b5 45 6543 800 ENESS S 4 DRBRINEr 8 @ HwaTERS S S 2300 0ansn
na okres od dnia ..........cveeiviiiiiiiiinian. A0 AOTE . ... s i 55w 5553 miomims s 5 s s smos oo

Stuzba przygotowawcza bedzie przebiega¢ wg programu ustalonego przez opiekuna sluzby
.................................... i zostanie zakofhczona egzaminem przed Komisja

Egzaminacyjng powolana przez Sekretarza .............

...................................

(podpis pracodawcy)

SepOlno K1aj., < sovisnesssne
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(wzor)

Zalacznik Nr 2

Informacja o przebiegu praktyki w trakcie odbywania stluzby przygotowawczej

(sporzadzana przez opiekuna stuzby)

Informacja winna zawiera¢ m.in. sposéb wywiazania si¢ z przydzielonych zadan,
predyspozycje pracownika do wykonywania tych zadan, przepisach z jakimi si¢ zapoznal.
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(wzor) Zalacznik Nr 3

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

A. Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzb¢ przygotowawczg

1. Nazwisko i imig pracoOWNIiKa .........cociiiiriiiiiiiiiiiiiiiiiii i eaeas

2. Data i fiiejSc8 TPOAZEIIE. <« «snsnmnascssssmsammmnnssssrswmmsmnns s ss mwsann 2 yawnnss i § oranmsmes £33

(O8]

. Nazwa uczelni lub szkoty, ktora pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji
TUD ZAWOMU 1.ttt ettt et et e ettt e a
. Data zatrudnienia pracownika w Starostwie Powiatowym ............ccooiiiiiiiiiiinnnn

. OpOINY SIAZ PIACT .. covmcon e ianmamans 555 559 awamns £ 5555 FERETRE 75 1 HETIRE NN 4 OHTRGE S § 13 75 MUREES

. Data rozpoczecia stuzby przygotOWawWeCZe]  ....cevnviviiiieeiniiiiareieieianeiereanans

4
5
6. Planowany okres stuzby przygotowawczej (W miesigcach) ........ccooeviiiiiiniinin.
7
8. Planowany termin zakonczenia shuzby przygotowaweze] ........ccovviiviiiiiiiiiiiniinns
9

. Faktyczny dzien zakoficzenia stuzby przygotowawcze] — .......cceoeviriiiinnnininiinnnen
10, Planowaniy (eriiin. SEZAITIIINL suas s oo sxamaenos s se s samsamaes st syerns s s 2 5umens £1 samesspimomess

B. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa

1) Statut Powiatu S¢polenskiego.

2) Ustawa o samorzadzie powiatowym.

3) Ustawa o pracownikach samorzadowych.

4) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
(tworzenie dokumentéw, rejesiracja, dekretacja, przygotowywanie dokumentéw do
archiwizacji).

5) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

6) Audyt wewnetrzny i kontrole.

7) Kodeks Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego.

8) Ustawa o finansach publicznych.

9) Ustawa prawo zamowien publicznych.

10) Ustawa o dostepie do informacji publicznej (zasady udzielania informacji publicznej).

11) Ustawa o ochronie danych osobowych.

12) Polityka bezpieczenistwa informacji Starostwa Powiatowego.

13) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Starostwie Powiatowym.

14) Zasady przygotowywania materialéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu.

15) Ustawa o ochronie informacji niejawnych.

16) Ustawa o zarzadzaniu kryzysowym.



(przepisy prawne dot. spraw zalatwianych na stanowisku pracy)

1. np. Kodeks postepowania administracyjnego.

C. Szczegélowy plan odbywania stuzby przygotowawczej w jednostce organizacyjnej
urze¢du, w ktorej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawiera¢ zestawienie umiej¢tnosci, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej)

(przykiad)

Wydziat Np. 2 godz./ 2 razy Np. 1. zapoznanie si¢ z przepisami
Organizacyjny i Spraw powszechnie obowiazujacymi
Obywatelskich i aktami wewngtrznymi.

2. Zapoznanie si¢ z obstuga LEX,
przygotowywaniem materialow na
posiedzenia zarzadu, praktycznymi
aspektami instrukcji kancelaryjnej,
dostgpem do informacji publicznej
Biuro Rady Powiatu 1 dzief 1. zapoznanie si¢ z przepisami
powszechnie obowiazujacymi

i aktami wewngtrznymi.

2. praktyczne zapoznanie Si¢ z
przygotowywaniem i przebiegiem
sesji, posiedzen komisji,
sporzadzaniem protokotu

Wydzial Budzetu 2 dni 1. zapoznanie si¢ z przepisami

i Finansow powszechnie obowiazujacymi

i aktami wewngtrznymi.

2. zapoznanie si¢ z tworzeniem

budzetu itp.

D. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych
| ) S 55 SRS £ 8 4 ¥ 8 8 @ ReSeECSRA K 6 Mot = % KRS © & & RS K 2 3 mmemm 6§ 4 AR
2) e PR K 38 3 iri € 8 eS8 0 8 AP & 8B KRR 8 8 8 RSk KA RN § RSN 3
F) serwmmann s rsswresen s s smmman o s o0 swemvan s 8 mma w43 RAEOEEE FFIFTHENS §§ S ERHES E 1 5 SIS H e
Y conmwsecn s o« memmnie e o s 2 mmmimems s o 0 AR §5REFHERNE 5 BAETAE S ASEETA S ¢ HAETHE S § 4 AR € 13 SRS £ D

.........................................

(podpis Sekretarza)

_STARQSTA
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(wzdr)

Zalacznik Nr 4
PROTOKOL
z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego
Wodniu oo Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
1. przewodniczacy KOMUS = .ovvveeusesssimmsnsesvamssnnenssismsennsssssissonsessssssssimnmnnensssmmmrnsssnsmn
P4 (o)1 1<) S0 121
K7 (031 1<) a1 1
4. czlonek/sekretarz KOMISTE = ...vuuninininiiiiit ittt e

przeprowadzila egzamin sprawdzajqcy dla

imig i NAZWISKO PraCOWNIKA .....iininiiiiniiiieiitiiiit et eiee e ciee e e e ete e e e e e e e eeneeeeeenees

ZAtTUABTONEEOCI) W cnsnavss vumminwss  s5 vimmansn s s omsan s s owis vass = o 5 § SEVERTIR0E 5 5 £ £ SERERSIES 35 £ FFATUHHET 8 0850

NA STANOWISKU .ttt it ittt vt e s s e sh e e et e st s en e eas sae e e e a e s er e e an e s nennas
(nazwa organizacyjna zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)

Wiyniki poszezegolnych czesci egzaminu przedstawiajg sig nastepujgco:

Czes¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych .............
liczba punktéow uzyskanych ...............

Czgs¢€ ustna: liczba punktow wymaganych ..............
liczba punktéw uzyskanych ...............

Czgs¢ praktyczna: liczba punktéw wymaganych ..............
liczba punktow uzyskanych .......... .....

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyl(a) egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym'/ nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego’.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej

..............................................

Integralng czg$¢ niniejszego protokotu stanowia:
- plan shuzby przygotowawcze;j,

- informacje, o ktéorych mowa w § 7 ust. 112,

- test pytan i zadan.

niewtasciwe skreslié ST AB QS%: A
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(wzor)
Zalgcznik Nr 5

Sepolno Kraj., dnia ..............cevnnn.nn..

ZASWIADCZENIE
ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zaswiadcza sig, 2 PaN/i ......coovveeiiiiiiiiiii
(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Sepélnie Krajenskim

W o e amammes 5935 0hmirs o ¢ im0 ey TN 5 £ 5 ARH R 0 x 0w iR 45 PR K 8 SR 5 €1 e e
(nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

102 SEANOWISKU 111ttt

odbyl(a) w okresie od .............ccoviniinn.., REH 1 3 sumonacass 545 SR §5 8 momumasan o .+ 5 wreporgrees e

stuzb¢ przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej
wyniki egzaminéw sprawdzajacych oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie
odbywania stuzby przygotowawczej ukonczyl(a) ja z wynikiem pozytywnym
spelniajac tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt3 iart. 19 ust. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

.....................................

(podpis Starosty)
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