Zarzadzenie nr 18/2009
Starosty Pultuskiego

Z dnia 24 marca 2009 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Pultusku.

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

§1
1. Zarzadzam stosowanie niniejszego Zarzadzenia w Starostwie Powiatowym w Pultusku.
2. Zarzadzenie reguluje szczegolowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2. urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Pultusku;

3. sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Pultuskiego;

4. kierowniku urzedu — oznacza to Starost¢ Pultuskiego lub dziatajacego z jego upowaznienia
Wicestaroste;

5. pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, ktéra zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej;

6. komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial starostwa oraz samodzielne stanowisko
pracy w urzedzie;

7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dyrektora wydziatu oraz pracownika

zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.



§3

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urze¢dniczym, jest zobowiazany odby¢ sluzbe przygotowawcza
zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.

. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu sluzby przygotowawczej i przeprowadzenia

egzaminow.

§4

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wcze$niej niz po uplywie
jednego miesiagca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem dwoch miesigey od
zatrudnienia.

. Shuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy.

. Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i1 kwalifikacji
pracownika, zdolno$ci do nabywania umieje¢tnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urze¢dniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjne;j.

. Okres sthuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dituzej jednak niz do trzech
miesigey facznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecno$ci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1. zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna urzgdu, rodzajem spraw zalatwianych

w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;

. zaznajomienia si¢ z podstawowymi aktami prawa regulujacymi sprawy bgdace przedmiotem
dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej stuzbe przygotowawcza odbywa pracownik.

. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;



. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu powiatowego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi starostwa;

. szczegbdtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie pelnit
zastgpstwo;

. szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
1 w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentac;ji;

. nabycia umiejgtnos$ci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktdéw prawa miejscowego oraz

prowadzenia korespondencji urzedowe;.

§6

. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynno$ci na swoim

stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

. Praca na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢

z obowiazkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce

organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.

. Kierownik komorki organizacyjnej pracownika wustala dla pracownika plan stuzby

przygotowawczej, ktory przedstawia Sekretarzowi do akceptacji.

. W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorke organizacyjna w ktorej pracownik ma

odbywac stuzbg.

. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby;

b) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania stuzby;

¢) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umiej¢tnosci praktycznych, ktoére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej;

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawcze;j.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby

przygotowawczej, sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych

pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan

1 predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.



7. Informacje, o ktorych mowa w ust. 6, przekazuje si¢ sekretarzowi. Informacje te sa jawne dla
pracownika.

8. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej, sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej. Ponowne
przedtozenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wyltacznie gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

9. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje si¢
odpowiednio.

10.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia okresu

stuzby przygotowawczej.

§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, ktorej przewodniczy sekretarz. W sktad komisji
Sekretarz wyznacza kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej oraz od jednej do dwoch osob
sposrod pracownikow urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

3. Kierownik urz¢du akceptuje sktad Komisji zaproponowany przez Sekretarza lub wyznacza inny
sktad komisji egzaminacyjne;.

4. Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemnej i czg$ci ustne;.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczb¢ punktow za
kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

6. Czg8¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 10 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
powiatowego oraz znajomosci aktoéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej. Czg$¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda
prawidlowa odpowiedz jest punktowana od zera do trzech punktow.

7. Czg$¢ ustna obejmuje trzy pytania zadane przez cztonkdéw komisji egzaminacyjnej dotyczacych
struktury organizacyjnej urzedu. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera do pigciu
punktow.

8. Wszystkie czg$ci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 15 minutowa przerwe. Poza przerwa

pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§8

1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywacé wytacznie



cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Starosta lub Wicestarosta.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czg$ci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

. Podczas przeprowadzania czg$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej dwoch cztonkoéw komisji.

. Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie

komisji.

§9

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgéci egzaminu, tego samego dnia,
przystepuje do sprawdzenia czgsci pisemne;j i1 ustala oceny.

. Obrady komis;ji sa niejawne.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Zawiera on: imig 1 nazwisko pracownika,
nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki
poszczegolnych czg$ci egzaminu. Do protokolu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej,
pisemne informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 6, list¢ pytan wraz z odpowiedziami pracownika.
Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.

. Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania
za kazda czg$¢ egzaminu.

. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czg$¢ egzaminu, zaliczyl egzamin
z wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w dwoch egzemplarzach
zaswiadczenie o  odbyciu  shluzby  przygotowawczej 1 zaliczeniu = egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi, a drugi
wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze;.

. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci dalszego
zatrudnienia.

. Dokumentacje z przebiegu stluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Wydziale

Organizacji i Nadzoru.

§10
. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do wykonywania

Starosta lub Wicestarosta.



2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej czynno$ci okre§lone w § 6 Regulaminu wykonuje Sekretarz.
3. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza dla pracownika, o ktorym mowa w ust. 1,
przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktad ktorej wchodzi Starosta jako Przewodniczacy,

Sekretarz jako cztonek, Inspektor ds. kadr jako cztonek.

1) Egzamin przeprowadza si¢ zgodnie z procedura okreslona w § 7 Regulaminu.

§11

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/-/ Andrzej Dolecki



