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ZARZADZENIE NR..4/../2019 shupes, s A B4

STAROSTY SLUPSKIEGO M@

g b e LA S0i0 5,

w sprawie szczegb6lowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te¢ stuzb¢ w Starostwie Powiatowym w
Stupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2019 r. poz. 511) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kornczgcego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Stupsku.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Shupsku,

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stupskiego,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Stupskiego,

5) bezposrednim przelozonym pracownika — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Staroste
Stupskiego, Wicestaroste, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Oddziatu,

6) Pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej,

7) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

8) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym bedacy pracownikiem podejmujacym prace po raz pierwszy
w jednostce, o ktorej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany
odby¢ stuzbg przygotowawczg zakorniczong egzaminem, chyba ze zostanie zwolniony z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej w trybie okreslonym w zarzadzeniu.

§ 4. 1. Ustalenie, czy osoba podejmujaca zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w Starostwie jest pracownikiem podejmujacym prace po raz pierwszy w Starostwie nalezy do
stanowiska pracy ds. kadr.




2. Stosowne ustalenie, pracownik na stanowisku ds. kadr przekazuje:
1) Staroscie lub Sekretarzowi — przed podpisaniem umowy o prace,
2) bezposredniemu przelozonemu pracownika, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.

§ 5. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
1 miesiac i nie pdzniej niz 2 miesiace od daty zatrudnienia w Starostwie.

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

3. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej. uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Starostwie.

4. Okres shuzby przygotowawczej ulega przediuzenin o czas nieobecnosci pracownika
W pracy.

5. Okres stuzby przygotowawcze] moze zostaé przedluzony, nie dhizej jednak niz do
3 miesigey tacznie.

6. Decyzje o skierowaniu do odbycia shuzby przygotowawcze], terminie jej rozpoczgcia
i okresie jej trwania, podejmuje Sekretarz na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Wzér wniosku w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej 1 wzdr skierowania do
odbycia stuzby przygotowawczej stanowia odpowiednio zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Decyzje o zwolnieniu z odbycia shizby przygotowawczej podejmuje Sekretarz na
umotywowany  wniosek  bezposredniego przelozonego  pracownika. Wzdér  wniosku
o zwolnienie pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej i wzor zwolnienia z odbycia stuzby
przygotowawczej stanowiag odpowiednio zataczniki nr 3 1 4 do ninigjszego zarzgdzenia.

8. Egzamin koficzacy shuzbe przvgotowawczg powinien odby¢ sie nie péZniej niz na
miesige przed uptywem okresu, na ktory zawarta zostata umowa o prace.

9. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 7 pracownik przyst¢gpuje do egzaminu nie péZniej niz
na miesigc przed uptywem okresu, na ktoéry zawarta zostata umowa o prace.

§ 6. 1. Nadz6r nad przebiegiem shizby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
sprawuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Bezpo$redni przelozony pracownika moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrdd
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w jego komoérce organizacyjne;j.

3. Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegdlnodci bezposredni przetozony pracownika, sg
zobowiazani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.

§ 7. 1. W okresic odbywania shuzby przygotowawcze] pracownik ma obowiazek
zaznajornienia si¢ z:
1) instrukcja kancelaryjnag dla organéw powiatu,
2) kodeksem postepowania administracyjnego,
3) zagadnieniami ochrony danych osobowych,
4) zagadnieniami ochrony informacji nicjawnych,
5) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
6) ustawg o samorzadzie powiatowym,
7) ustawg o pracownikach samorzadowych,
8) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,



9) przepisami prawnymi merytorycznie zwiazanymi z zajmowanym stanowiskiem oraz przepisami
wewnetrznymi wydanymi przez Starostg jako kierownika zaktadu pracy,
10) ustawa o dostepie do informacji publicznej.

2. Zapoznanie pracownika z przepisami, o ktorych mowa w ust. 1 nastapi poprzez odbycie
przez pracownika odpowiednich kurséw i szkolen na platformie szkoleniowej z zakresu stuzby
przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzadu terytorialnego Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji pod adresem: e-sluzba@nist.gov.pl oraz bezposrednie
udostepnienie przepisow prawnych.

3. W czasie stluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek nabyé nastepujace
umiejetnoscei praktyczne w zakresie:

1) prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

2) profesjonalnej obstugi interesantow,

3) przygotowywania projektow aktow prawnych, w tym decyzji administracyjnych, zarzadzen
Starosty, uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu, uméw i innych dokumentéw urzedowych,

4) zakladania teczek spraw i przechowywania dokumentow prowadzonych spraw,

5) przygotowywania dokumentéw do archiwum zaktadowego,

6) obstugi systeméw informatycznych wykorzystywanych w Starostwie.

§ 8. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza odbywa si¢ za pomoca platformy
szkoleniowej z =zakresu sluzby przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzadu
terytorialnego  Ministerstwa  Spraw ~ Wewnetrznych i Administracji pod  adresem:
e-sluzba@nist.gov.pl

2. Warunkiem zdania egzaminu ze stuzby przygotowawczej jest uzyskanie przez
zdajacego wyniku na poziomie co najmniej 75 %.

3. Pozytywne zdanie egzaminu dokumentowane jest certyfikatem wydanym przez
Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji. ktérego kopig¢ pracownik zobowiazany jest przedlozy¢
Sekretarzowi.

4. Certyfikat potwierdzajacy zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym dolacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

§ 9. Pracownik, ktéry uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu koncowego moze go powtorzy¢
tylko raz.

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

§ 11. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje si¢ na stanowisku
ds.kadr.

§ 12. Traci moc zarzadzenie 5/2009 Starosty Stupskiego z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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/\Pé wef Lisowski




Zalacznik Nr | )

do Zarzadzenia Nr [!.4/20 19
Starost% Stupskiego

z dnia 2. kwictnia 2019 r.

Sthupsk, dnia .........................
Sekretarz Powiatu

Whiosek

w sprawie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 6 zarzadzenia Nr ....... Starosty Stupskiego z dnia ..................
W sprawie szczegélowego przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
kofczacego t¢ shuzbe w Starostwie Powiatowym w Stupsku wnioskuje¢ o skierowanie
DAGRLERHT. oot ssms s e s e el zatrudnionego/nej
IR SERIUOTOVBKIL, om0 5w 0553t e i A 5 A oS e e
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Stupsku w okresie o dnia

......................................... dodnia ..coceeeeeeeeeeeeeeeen,

(podpis bezposredniego przetozonego
pracownika kierowanego do stuzby)




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr442019
Starosty Stupskiego

z dnia . kwietnia 2019 1.

BHIpsk., I .. nosvssisvvisssmnenss

Pan/Pani

Skierowanie do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 6 zarzadzenia Nr ... Starosty Stupskiego z dnia .......cc.......
w sprawie szczegélowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Stupsku kieruj¢

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

zatrudnionego/Nej Na SLANOWISKLUL .....cuuiiiiiririieiiei e

do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Rozpoczecie shuzby przygotowawczej nastapi w dniu s, a zakonczy sig

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza powinien odby¢ si¢ nie pozniej niz na miesiac

przed uptywem okresu, na ktéry zawarta zostala umowa o prace tj. do dnia

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

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

(podpis Sekretarza Powiatu)




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 442019
Starosty Stupskiego

z dnia .. kwictnia 2019 1.

Stupsk, dnia ..........cocuvue......

Sekretarz Powiatu

Whiosek

W sprawie zwolnienia pracownika z odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 7 zarzadzenia Nr ........ Starosty Stupskiego z dnia ................
W sprawie szczegélowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koficzacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w  Shupsku wnioskuj¢ o zwolnienie

z odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Uzasadnienie:

(podpis bezposredniego przelozonego
pracownika zwolnionego ze stuzby)




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr '.1..1(2019
Starosty Stupskiego

z dnia A. kwietnia 2019 1.

Pan/Pani

Zwolnienie z odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 7 zarzadzenia Nr ...... Starosty Stupskiego z dnia .............
w sprawie szczegolowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego t¢ shuzbe w  Starostwie Powiatowym ~w  Slupsku, po rozpatrzeniu

T o T T R NANNRRPRRRRRERS zwalniam

zatrudnionego/Nej Na STANOWISKUL ...c...c.euiuiueiiiiurnmie et
z odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Jednoczeénie informuje, ze zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie
zwalnia Pana/Pani z obowigzku przystapienia do wymaganego egzaminu.

Egzamin powinien odby¢ si¢ nie pozniej niz na miesigc przed uptywem okresu, na ktory

zawarta zostata umowa o prace tj. dodnia .......c.coceeueneee

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

(podpis Sekretarza Powiatu)




UZASADNIENIE

do projektu zarzgdzenia Starosty Shiupskiego w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Zmiana dotychczasowego zarzadzenia Starosty Stupskiego w sprawie szczegélowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Slupsku wynika z podjetej decyzji o korzystaniu z platformy
szkoleniowej z zakresu sluzby przygotowawczej dla  pracownikéw jednostek samorzadu
terytorialnego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji przy kierowaniu pracownika do

odbycia stuzby przygotowawczej.

~OCTAD
SEKRETAR

Twona





