Zarzadzenie AO.120.22.2016
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 30 czerwca 2016r.

w sprawie szczegbélowego sposobu przeprowadzenia shluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego sluzb¢ przygotowawczg pracownikow Starostwa
Powiatowego w Nowym TomyS$lu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 w zwigzku z art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2014r. poz. 1202) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2016r. poz. 814) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konfczacego t¢ stuzbg¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U z 2014r. poz. 1202) ,

2) zarzadzeniu — oznacza zarzadzenie w sprawie szczegoélowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu,

3) Starostwie — oznacza Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu,

4) Staroscie — oznacza Staroste¢ Nowotomyskiego,

5) pracowniku — oznacza osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej Starostwa — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Starostwie.

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
Whniosek o zwolnienie z obycia stuzby stanowi zafgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. O zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby pracownik powinien zosta¢ powiadomiony w
formie pisemnej. Decyzja o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

3. Zwolnienie, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 nie wylacza obowigzku uzyskania

pozytywnego wyniku egzaminu



4. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

5. Stuzbg przygotowawcza odbywa si¢ w komorce organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest
pracownik.

6. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Starostwa sprawuje Sekretarz.

7. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegolnosci kierownicy komoérek organizacyjnych sg
zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéow.

§ 4.

1. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i koficzy sie egzaminem.

2. Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby, jej zakresu oraz czasu trwania podejmuje
Starosta. Decyzja o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 4
do zarzadzenia.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Starostwie.

4. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czas takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomi¢ si¢ ze struktura organizacyjna Starostwa, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegblnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Starostwie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zapoznania si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu powiatowego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Starostwa, w tym w szczegdlnoscei:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,

€) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw powiatu,

h) Statutem Powiatu, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa, Regulaminem Pracy
Starostwa oraz Zarzadzeniem w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

i) podstawowymi przepisami prawnymi stosowanymi w komoérce organizacyjnej, w ktorej
pracownik wykonuje prace.

6) szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
petnil zastepstwo,



7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzania dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

§ 6.

1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest pracownik ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;j.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

c) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

d) termin egzaminu.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadza
informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sg jawne dla
pracownika.

§7.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana w drodze Zarzadzenia Starosty.
Przewodniczacym Komisji egzaminacyjnej jest Sekretarz.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzj¢ i rozstrzyga kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego.

4. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej, czgsci ustnej oraz czesci praktyczne;j.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktéw
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedZ i sposob wykonania zadah przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

6. Czes¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu, pytan otwartych dotyczacych ustroju
samorzadu powiatowego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Czes$é
pisemna trwa maksymalnie 60 minut. Kazda odpowiedzZ na pytanie punktowana jest w skali
od 0 do 2 punktéw.

7. Czg$¢ praktyczna polega na opracowaniu zadan z zakresu obowigzkéw stuzbowych, w
szczegoblnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub
innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania ma
maksymalnie 45 minut na jego wykonanie. Czlonkowie Komisji mogg zadawaé pytania
uzupelniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czg$¢ praktyczna jest punktowana w skali
od 0 do 5 punktéow. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz tekstéw niezbednych aktow
prawnych.

8. Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegblnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.



§ 8.

1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé
wylgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Starosta i Wicestarosta.

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

3. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisji.

§9.

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Wzér protokotu stanowi zalfgcznik
nr 4 do zarzadzenia.

4. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda czgs¢ egzaminu zalicza
egzamin z wynikiem pozytywnym.

5. Pracownika informuje si¢ o wynikach egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

6. Pracownikowi przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem egzaminacyjnym.
Oceniony test egzaminacyjny jest udostgpniony do wgladu w obecnosci jednej z osob
wchodzacych w sktad komisji egzaminacyjnej.

7. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

8. Nieobecnos¢ pracownika podczas egzaminu z innych przyczyn niz choroba pracownika
uwaza si¢ za odstgpienie od udziatu w egzaminie konczacym shuzbe przygotowawcza.

§ 10.

1. Odpis zaswiadczenia o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej wigcza sie do akt osobowych
pracownika. Wzdr zaswiadczenia stanowi zafgcznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé Starosta.

3. Starosta moze uchyli¢ i zmienia¢ decyzj¢ Sekretarza.

4. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa.

§11.
Traci moc zarzadzenie nr 5/2009 Starosty Nowotomyskiego z dnia 2 lutego 2009r. w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbg w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu.
§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




