Zarzadzenie Nr 6 /09
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

z dnia ... 4. coemoon,. 2000r.

w  sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgeego te¢ stluzbe w  Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie. : : -

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegbélowy sposéb  przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Wyszkowie,

3) Starodcie — oznacza to Staroste Powiatu Wyszkowskiego,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujacq po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) wydziale - rozumie si¢ przez to odpowiednio wydzialy Starostwa oraz samodzielne
stanowiska pracy w Starostwie.

§3

I. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem. Shizby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktéry zostal
zwolniony z obowigzku odbycia shuzby przygotowawcze] na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkaw shuzbowych.

§4

1. Sekretarz, przy pomocy Wydziat Organizacyjnego i Spraw Spolecznych, organizuje
stuzb¢ przygotowawcza i egzaminy dla pracownikow Starostwa oraz sprawuje
bezposrednie kierownictwo nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i egzamindw.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegélnosei naczelnicy wydzialow sg zobowiazani
do wspblpracy z Sekretarzem w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.
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- W sprawach zwigzanych z organizacja i przebiegiem shuzby przygotowawczej
i egzaminOw wszyscy pracownicy Starostwa sa zobowiazani do wykonywania polecen
Sekretarza.

§5

1. Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej po uplywie 1 miesiaca

od zatrudnienia w Starostwie.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Za jeden miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze] oraz okresie
trwania tej sluzby decyduje Sekretarz w porozumieniv z naczelnikiem wlasciwego
wydziahu,

. Okres shuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu shuzby przygotowawczej.

§6

. W czasie shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek nabyé wiedzg o przepisach
prawnych regulujacych ustrdj, organizacje i funkcjonowanie samorzadu powiatowego,
zawartych w nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawie o samorzadzie powiatowym,

2) ustawie o pracownikach samorzadowych,

3) ustawie o finansach publicznych,

4) ustawie — Prawo zamdwiefi publicznych,

5) Kodeksie postgpowania administracyjnego,

6) ustawie o ochronie danych osobowych,

7) ustawie o ochronie informacji niejawnych,

8) instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu,

9) Statucie Powiatu Wyszkowskiego,

10) regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
11) regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,

12) regulaminie wynagrodzen pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

2. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek nabyé szczegdlows wiedze
o przepisach prawnych, ktdre sq stosowane w pracy wydziatu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony.

3. W czasie shluzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ nastepujace

umiejetnoscei praktyczne:

1) prowadzenie korespondencji urzedowej,

2} profesjonalna i kulturalna obshiga interesantéw,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, uméw, projektow aktow prawnych

i innych dokumentéw urzedowych,

4) zakladanie teczek spraw i przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw,

5) obstuga urzadzen ewidencyjnych,

6) archiwizowanie dokumentow,’

7) obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych w Starostwie.

§7

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik w ramach obowigzujacego go
tygodniowego wymiaru czasu pracy oprécz wykonywania swoich obowiazkéw
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stuzbowych nabywa wiedze teoretyczna i umiejetnoéci praktyezne w formie praktyk

odbywanych w innych wydziatach Starostwa.

Praca na stanowisku pracy oraz w wydziale, w ktdrej pracowmk jest zatrudniony

w okresie sluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym

zaznajomieniu sig¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych

w danym wydziale i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.

Podczas praktyk w innych wydziatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi

czynmosciami tych komérek. Sekretarz wydaje naczelnikom wydzialéw wytyczne

dotyczace przebiegu praktyk pracowiiika odbywajacego shuzbe przygotowawcza,

Sekretarz w porozumieniu z naczelnikiem wydzialu pracownika okresla pracownikowi

w formie pisemne;j:

1) okres odbywania shuzby przygotowawczej,

2) wydziaty, w ktorych pracownik ma obowiazek odby¢ praktyki,

3) szczegdlowy plan i rozkiad godzinowy odbywania praktyk w innych wydzialach
Starostwa,

4) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

5} zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktdre pracownik zobowiazany jest nabyé
podezas shuzby przygotowawczej,

6) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie wezesniej niz 7 dni po zakoficzeniu
okresu stuzby przygotowawczej i nie pozniej niz 7 dni przed wygasnieciem umowy
0 prace pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz, po zasiegnigciu opinii

naczelnikow, w kiérych pracownik odbywal praktyki, podejmuje decyzje o dopuszezeniu

pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu

i ztozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy.

§8

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.

Egzamin skiadaja takze osoby zwolnione od odbywania stuzby przygotowawczej. Termin
egzaminu okresla w takim wypadku Starosta w pi$mie o zwolnieniu ze shizby.

W skiad Komisji wchodzi Sekretarz jako Przewodniczacy, naczelnik wydziahi pracownika
oraz pracownik Starostwa dysponujacy odpowiednia wiedza, powolany przez Sekretarza.

§9

. Egzamin ma pisemna forme i skfada si¢ z 30 pytan testowych, obejmujacych zagadnienia

teoretyczne i praktyczne objete programem shuizby przygotowawczej na danym
stanowisku.

Prawidlowa odpowiedZ na pytanie testowe daje 1 punkt.

Komisja opracowuje pytania, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu. Komisja
wydaje wytyczne 1 wyjasnia ewentualne watpliwosei odnognie pytar.

. Egzamin trwa 60 minut bez przerwy.,

§10

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylacznie czionkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Starosta.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie egzaminu dla wiece] niz jednego

pracownika.




3. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 czlonkéw Komisji.
4. Egzaminowany pracownik nie moze opuszczaé sali w trakcie egzaminu.

§ 11

I. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne, .

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzqdza si¢ protokdt. Protokél zawiera: mng i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokohi zalacza sie pytania i zagadnienia
egzaminacyjne oraz karte odpowiedzi pracownika. Protoké! podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala iloé¢ punktow uzyskanych
przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania
Z egzaminu,

5. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskat co najmmniej
20 punktow.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustalenin wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Starosta wystawia zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawezej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Druk
za$wiadczenia stanowi zatacznik do zarzadzenia.

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

9. Dokumentacj¢ z przebiegu sthuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
sig w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

§12

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
naczelnika wydzialu kompetencje naczelnika wydziatu okreslone w zarzadzaniu wykonuje
bezposredni przelozony, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie,

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 6:110& ...........

Starosty Powiatu WyszkowsRiego
z dnia ... 08 Cogmed. ... 2009r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadeza sie, ze
Pani/Pan
Ziozyla/zlozytwdniach ...........................
z wynikiem pozytywnym —oceng ......................oeiininnL.

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
przed Komisjg Egzaminacyjng Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej

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

{(podpis i pieczqtka Starosty Powiatu )




