StUZBA PRZYGOTOWAWCZA
w Starostwie Powiatowym w Srodzie Slaskiej

Zarzadzenie nr 66 / 2011
Starosty Powiatu Sredzkiego
z dnia 30 grudnia 2011 r.

W sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
isorganizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Srodzie
Iaskiej.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. nr 223, poz. 1458 ze zm.) w zw. z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1592 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegGtowy sposéb  przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Srodzie Slaskiej.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Srodzie Slaskiej,

3) Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Sredzkiego lub Wicestaroste Powiatu Sredzkiego
dziatajgcego z upowaznienia Starosty,

4) pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

5) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to wydziat lub odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie,

6) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika wydziatu lub odpowiednio
rowniez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odbyé stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem. Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktory zostat
zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

Sekretarz Powiatu, przy pomocy Wydziatu Inwestycji, Zaméwierr Publicznych i Organizacji
Urzedu (Wydz. 1ZPO), organizuje stuzbe przygotowawcza i egzaminy dla pracownikéw
Starostwa oraz sprawuje bezposrednie kierownictwo nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
i egzaminow.

Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegélnosci kierownicy komorek organizacyjnych sg
zobowiazani do wspdtpracy z Sekretarzem Powiatu w organizowaniu stuzby przygotowawczej
i egzaminow.

W sprawach zwigzanych z organizacjg i przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminéw
wszyscy pracownicy Starostwa s3 zobowigzani do wykonywania polecen Sekretarza Powiatu..

§5

Sekretarz Powiatu kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia w Starostwie.

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

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Sekretarz Powiatu w porozumieniu z kierownikiem wiasciwe] komorki
organizacyjnej.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§6

W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ wiedze o przepisach

prawnych regulujgcych ustréj, organizacje | funkcjonowanie samorzadu powiatowego,

zawartych w nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawa o samorzadzie powiatowym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa o finansach publicznych,

4) kodeks postepowania administracyjnego,

5) ustawa o ochronie danych osobowych,

8) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

7) instrukcja kancelaryjna

8) Statut Powiatu,

9) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego,

10) Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego.

W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ szczegbtowg wiedze

o przepisach prawnych, ktére sg stosowane w pracy komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik

jest zatrudniony.

W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ nastepujace umiejetnosci

praktyczne:

1) prowadzenie korespondencji urzedowej,

2) profesjonalna i kulturalna obstuga interesantow,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, umoéw, projektow aktéw prawnych i innych
dokumentéw urzedowych — w zaleznosci od zajmowanego stanoiwska,

4) zakfadanie teczek spraw i przechowywanie dokumentoéw prowadzonych spraw,

5) obstuga urzadzen ewidencyjnych,

6) archiwizowanie dokumentow,

7) obstuga systeméw informatycznych wykorzystywanych w Starostwie,
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§7

1. Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢
z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komoérce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji.

2. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig¢ z
podstawowymi czynnoéciami tych komoérek. Sekretarz Powiatu wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne dotyczace przebiegu praktyk pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza.

3. Sekretarz Powiatu w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika okresla
pracownikowi w formie pisemnej:

a) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

b) komorki organizacyjne, w ktérych pracownik ma obowiazek odby¢ praktyki,

c) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Starostwa,

d) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

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

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ nie pdzniej niz 3 dni przed wygasnieciem
umowy o prace pracownika.

§8

1. [Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W sktad Komisji wehodzi minimum: Sekretarz
Powiatu jako Przewodniczacy, kierownik komérki organizacyjnej pracownika oraz pracownik
Starostwa dysponujacy odpowiednig wiedza, wyznaczony przez Sekretarza Powiatu.

2. Starosta moze powotaé Komisje Egzaminacyjng w innym skiadzie.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku rownosci
gloséw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Powiatu lub Starosta moze zmieni¢ sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci podjete przez Komisjg przed zmiang skiadu pozostajg w mocy.

§9

1. Egzamin ma forme pisemng i sktada si¢ z minimum 10 pytan testowych i 1 zagadnienia
opisowego.

2. Prawidtowa odpowiedz na pytanie testowe daje 1 punkt, a odpowiedzi na zagadnienia opisowe
punktowane sg od 0 do 5 punktéw.

3. Komisja opracowuje pytania i zagadnienia egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi i opracowania
zagadnien przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu. Komisja wydaje wytyczne i wyjasnia
ewentualne watpliwosci odnosnie pytan i zagadnien egzaminacyjnych.

4. Egzamin trwa 30 minut bez przerwy.

§10

1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wytacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Starosta..

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

3. Podczas przeprowadzania egzaminu W pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 1 cztonek Komisji.

4. Egzaminowany pracownik nie moze opuszczac sali w trakcie egzaminu.
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§ 11

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

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Protokét zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki egzaminu. Do protokotu zatgcza sig¢ pytania i zagadnienia egzaminacyjne oraz karte
odpowiedzi pracownika. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej i
pracownik.

4. Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala procentowg warto$¢ punktéow
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 najmniej 60%
punktow.

6. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Starosta wystawia zaswiadczenie o odbyciu
stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
IZPO.

§12

1. Starosta moze przeja¢ od Sekretarza Powiatu wszystkie lub niektére czynnosci zwigzane ze
stuzbg przygotowawczg lub egzaminem.

2. Starosta, w uzasadnionych przypadkach, moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza
Powiatu..

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

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2012r.

-~

~ /
\/)t 77/ %7(/': —

»asiian D 0




