ZARZADZENIE Nr 20/2009
STAROSTY RADZIEJOWSKIEGO

z dnia 23 czerwca 2009 r.

W sprawie  szczegélowego  sposobu  przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego tg¢ stuibe
w Starostwie Powiatowym w Radziejowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art,
35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm. ') zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Okresla sig szczegdélowy sposéb przeprowadzania sluzby
przygotowawcze] i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi
Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

" Zmiany tekstu Jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogioszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz.1688, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 162. poz. 1568,
22004 r. Nr 102, poz. 1035, 22007 r. Nr 173, poz.1218, 2 2008 r. Nr 180, poz. 1111, 22009 r. Nr 223, poz. 1438,



Zalycznik

do zarzgdzenia Nr 20/2009
Starosty Radziejowskiego
z dnia 23 czerwea 2009 r.

SZCZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SEUZBE W STAROSTWIE

POWIATOWYM W RADZIEJOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzadzenie reguluje  szczegblowy Sposob  przeprowadzania stuzby

przygotowawczej I organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe dla pracownikow

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, w Starostwie Powiatowym w Radziejowie, w dalszej czesci

zwanym “zarzadzeniem”.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowao :

D

2)
3)
4)
5)
6)

7)

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Radziejowie,

Staroécie — nalezy przez to rozumieé Staroste Radziejowskiego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Powiatu,

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé odpowiednio wydzial,

kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé odpowiednio
kierownika wydziatu,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym

W rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j.



Rozdzial 2
Shuzba przygoetowawcza

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany zlozy¢
egzamin po odbyciu stuzby przygotowawczej, za wyjatkiem pracownikdw, ktérzy zostali
éwolmeni z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy,

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teorefyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzoér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem

egzaminow dla pracownikow Starostwa sprawuje Sekretarz.

§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesnief
niz po uptywie 1-go miesiaca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uplywem 2-go miesigca
od zatrudnienia. Wzér decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 1.

2. Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesiecy.

3. Czas trwania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie

trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki

organizacyjnej.

§ 8. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art,
16 ust. 3 ustawy, powierza sie stanowisku pracy ds. kadr.

2. Kierownik komérki organizacyjnej, po uzyskaniu od stanowiska pracy ds. kadr
informacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie pozniej niz w ciggu jednego miesiaca od podjecia
zatrudnienia:

I) uznaje za potrzebe skierowania zatrudnionego  pracownika do stuzby

przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktorej mowa w art. 19 ust, 2 ustawy, w ktérej

okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym



2)

stanowisku oraz proponuje dhugosé okresu stuzby przygotowawcezej (wzér opinii
stanowi zalacznik nr 2) lub

wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania  shuzby
przygotowawcze] na mocy art. 19 ust, 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek

{wzdr wniosku stanowi zatgeznik nr 3).

§ 6. 1. Po przekazaniu Starodcie opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 5 ust. 2,

podejmuje on decyzje o:

1)

2)

skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej Iub

zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Podjeta decyzje przekazuje sie do stanowiska pracy ds. kadr, ktore dorecza ja

niezwlocznie pracownikowi i kierownikowi komaérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest

zatrudniony,

§ 7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest do:

1)

2)

4)

5)

zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna Starostwa, rodzajem spraw zafatwianych
W poszczegblnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokument6w,

zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Starostwie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych,

Poznania zasad profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantdw,

zapoznania si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu powiatowego oraz
przepisami wewnetrznymi Starostwa, w tym w szczegolnodci z:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych ,

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,

€) instrukcjg kancelaryjna dia organdéw powiatu,

f) Statutem Powiatu Radziejowskiego, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Radziejowie, Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w
Radziejowie,

Zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na

stanowisku pracy pracownika oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji,



6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych oraz prowadzenia

korespondencji urzedowe;j.

§ 8. 1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej.
2. Plan stuzby przygotowawczej okreéla:
1) okres odbywania shuzby,
2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,
3) zestawienie umiejetnodci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podezas stuzby przygotowawczej,
4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
5) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé w okresie od 7 do 10 dni od daty
zakonczenia stuzby przygotowawczej.
3. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadza
informacjg o przebiegu pracy w trakcie sthuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.
4. Informacje sporzadzane przez kierownika komorki organizacyjnej, o ktérych mowa
W ust. 3 przekazuje si¢ Starodcie. Informacje te sg jawne dla pracownika.
5. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Starosta podejmuje  decyzje

o0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu (zalacznik nr 4).

Rozdzial 2

Zakoriczenie stuzby przygotowawczej

§9. 1. Egzamin odbywa si¢ W terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powolywana  odrebnym
zarzadzeniem, ktére; przewodniczy Sekretarz lub Kierownik Wydziaty Organizacji i Nadzoru.
Ponadto w sklad Komisji wchodzg: kierownik wlasciwej komérki organizacyjnej, pracownik
ds. kadrowych oraz | lub 2 osoby sposréd pracownikow Starostwa, dysponujacych
odpowiednia wiedza,

Komisja egzaminacyjna winna skiada¢ si¢ z minimum trzech o0séb.
3. Starosta moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

4. Egzamin sklada sie z czgsci pisemnej i ustne;.



5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi pracownika,
zlicza otrzymang ilos¢ punktéw za kazde pytanie z czesci pisemnej i ustnej egzaminu oraz
ustala jego wynik.

6. Czes¢ pisemna egzaminu skiada si¢ z zestawu 5 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
powiatowego oraz znajomosci  aktéw prawnych  wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, ktdra trwa 20 minut. Kazda odpowiedz jest oceniana w zakresie od 0 do 5
punktéw przez kazdego czlonka Komisji.

7. Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadawanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury orgamizacyjnej Starostwa, a takze zadan wykonywanych w komérce
organizacyjnej pracownika. Pracownik otrzymuje pytania na pismie. Kazda odpowiedz jest
oceniana w zakresie od 0 do 5 punktéw przez kazdego czionka Komisji.

8. Obydwie czeéci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czesciami  egzaminu zarzgdza sie 10 minutows przerwe.

Pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§ 10. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé
wylacznie czionkowie Komisji Egzaminacyijnej i egzaminowany pracownik.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej
niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania Czgsci pisemne; egzaminu w pomieszczeniu  wraz
Z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkéw
Komisji.

4. Podczas przeprowadzania czgscl ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy

cztonkowie Komisji.

§ 11. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny poszczegdlnych czesci egzaminu.
2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Komisja oceniajac wiedze 1 umiejetnosci pracownika wystawia ocene
pozytywna lub negatywna.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czesé egzaminu i ustala sumg punktow uzyskanych
przez pracownika. Uzyskanie, co najmniej 60 % maksymalnej liczby punktéw oznacza
zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku,



6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktéry zawiera: imie i
nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg¢ odbycia egzaminu. sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do protokotu zatacza sig plan stuzby przygotowawczej,
pisemne informacje, o ktérych mowa w § 8 ust. 3, liste pytan wyznaczonych pracownikowi
wraz z odpowiedziami egzaminowanego pracownika. Protokét podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji Egzaminacyjne;.

7. Na podstawie protokoty, Starosta wystawia pracownikowi zaswiadczenie o odbyciu
stuzby przygotowawczej urzednika samorzgdowego, kiorego wzor stanowi zaiacznik nr 5.
Zaswiadczenie sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje pracownik,
a pozostale wigcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentacji
kadrowej.

8. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w

Wydziale Organizacji i Nadzoru.

§ 12.1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika, natomiast otrzymanie z egzaminu wyniku negatywnego powoduje
wygasnigcie stosunku pracy.

2. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, z zastrzezeniem art.
19 ust. 9 ustawy, pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, sklada w obecnosci Starosty lub Sekretarza slubowanie, ktérego
tresc stanowi zalacznik nr 6,

Zlozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.
3. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 2 powoduje wygasniecie

stosunku pracy,




Zatacznik nr |

do szczegblowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Radziejowie

DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) oraz § 4 ust. 1 zatacznika nr 1 do zarzadzenia
Starosty Radziejowskiego nr 20/2009 z dnia 23 czerwea 2009 r. - w sprawie szczegdlowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konezacego te

stuzbe w Starostwie Powiatowym w Radziejowie

kieruje

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniczym W WYAZIGE vovevovoveeoeeeeeeesoeeooeooeoo
wedlug ramowego programu zawartego w § 8 ust. 2 zatacznika nr 1 do zarzadzenia
nr 20/2009 Starosty Radziejowskiego z dnia 23 czerwca 2009 r. - w sprawie szczegdlowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu Konczacego
te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Radziejowie.

Szczegélowy zakres stuzby okresli kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie ona

odbywana.




Zatacznik nr 2

do szczegolowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Radziejowie

Opinia kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zakresu shuzby

przygotowawczej

Pani/Pan

SResiesesstasestetins IR RIEEUnPRDRERY

Wykonujac obowiazek nalozony zarzadzeniem nr 20/2009 Starosty Radziejowskiego
z dnia 23 czerwea 2009 r. w sprawie szezegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawezej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
W Radzicjowie informujg, 2e Pani/Pan ... , posiada
dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkdw na
251 Lol T g | ———————— R

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

(podpis i funkeja)




Zatacznik nr 3

do szczegotowego sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Radziejowie

Whiosek kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od stuzby

przygotowawczej

Pani/Pan

L L T Y T T P T T T ed

Wykonujac obowiazek natozony zarzadzeniem nr 20/2009 z dnia 23 czerwca 2009 1.
w  sprawie  szczegblowego  sposobu  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu kofczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Radziejowie
wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana ............ococooooeoieeoooooo , z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona/wymieniony posiada bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow na stanowisku
Dodatkowo informujg, Zze Pani/Pan ..........cocccoovoooooooosoooooooosooo, wykonywal(a)
obowiazki na tym stanowisku oraz na innym w podleglym mi Wydziale w ramach
stazu/przygotowania zawodowego/innych umoéw (jakich) i w okresie tym nabyl(a) potrzebne
umiejgtnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmig, ze po ztozeniu

wymaganego egzaminu bedzie nalezycie speinia¢ oczekiwania pracodawey.

(podpis 1 funkcja)




Zatacznik nr 4

do szczegdtowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej | organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Starostwie Powiatowym w Radzigjowie

DECYZJA

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu

Na podstawie § 8 ust. 5 zalgeznika nr [ do zarzadzenmia nr 20/2009 Starosty
Radzicjowskiego z dnia 23 czerwca 2009 1. w sprawie szozegdlowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczacego te sluzbe

w Starostwie Powiatowym w Radziejowie, w zwigzku z zakonczeniem okresu shuzby

przygotowawczej

dopuszczam

Pania/Pana ....coocveeiieeiis e cces e nse e do egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza.

(podpis Starosty)




Zatacznik nr 5

do szezegotowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe

w Starostwie Powiatowym w Radziejowie

ZASWIADCZENIE
0 UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

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

UrOAZONY(A)W AIHLL ©1.vivit ittt et e e e e e e

OdbYE (8) W OKIESIE ..o ettt s n et
sluzbe przygotowawcza na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w  Starostwie Powiatowym w Radziejowie i zlozyka) w dniu
................................... przed Komisjag Egzaminacyjng w Starostwie Powiatowym
w Radziejowie egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), z wynikiem (pozytywlnym hib
REGALYWIIYITL) svovvoismmsiinsssns 4355555555 565t marnsanmonnes

(podpis Starosty)

Aok 41 RS

o Y




Zatacznik nr 6

do szczegdlowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego te siuzbg

w Starostwie Powiatowym w Radziejowie

SLUBOWANIE PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panistwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie

powierzone mi zadania.”

(podpis pracownika)




