AN.120.28.2017

Zarzadzenie Nr 28/2017
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 21 lipca 2017 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Ostrdodzie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U.z 2016 r., p0z.902) zarzgdzam, co nastepuje:

1.

§1

Ustalam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze] w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie zwany dalej ,,regulaminem”.

Regulamin okresla szczegétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostrédzie,

Staroscie — oznacza to Starostg Ostrodzkiego,

Aplikancie — oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

Komdrce organizacyjnej — rozumie sie przez to wydziaty, referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy,

Osobie kierujgcej komorka organizacyjng — rozumie sie przez to odpowiednio naczelnika
wydziatu lub osobe petnigcg bezposredni nadzér nad komérka organizacyjna.

§3

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej aplikant ma obowigzek:

1)

2)

3)

zapoznania sie ze statutem powiatu, strukturg organizacyjng Starostwa, rodzajem spraw

zatatwianych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych, sposobem rejestraciji i obiegu

dokumentow, zasadami etyki pracownikéw samorzadowych,

zapoznania sie z obowigzujgcym w Starostwie regulaminem pracy, regulaminem

wynagradzania, polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, instrukcjag

zarzadzania systemem informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe,

zapoznania sie z przepisami regulujgcymi:

a) status prawny pracownikéw samorzgadowych,

b) podstawy ustroju administracji publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustroju
samorzadu terytorialnego w Polsce,

c) podstawy techniki prawodawczej,

d) instrukcje kancelaryjng w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego,



4)

e) dostep do informacji publicznej w odniesieniu do ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

szczegbtowego zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi zatatwianych spraw

na stanowisku pracy aplikanta,

nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji

administracyjnych, postanowien, zaswiadczer oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.

§4

Czesc teoretyczna stuzby przygotowawczej prowadzona jest w formie szkoler zakoriczonych
egzaminem przeprowadzanym przez wyspecjalizowang firme zewnetrzng lub poprzez
samoksztatcenie.

Zagadnienia zawarte w § 3 pkt 1 i 2 aplikant poznaje w ramach szkolenia wewnetrznego, za
ktore odpowiedzialny jest Sekretarz Powiatu.

Za nabycie umiejetnosci praktycznych i teoretycznych na zajmowanym stanowisku
okreslonych w & 3 pkt 4 i 5 odpowiada osoba kierujgca komérkg organizacyjna, w ktérej
pracownik jest zatrudniony lub osoba petnigca bezposredni nadzér nad komérkg
organizacyjna.

§5

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej badz zwolnienia z jej odbywania
podejmuje Starosta na podstawie opinii osoby kierujgcej komdrkg organizacyjng, w ktérej
aplikant jest zatrudniony.

Starosta wskazuje w skierowaniu do stuzby przygotowawczej zakres tematyczny kurséw, ktore
pracownik jest zobowigzany odby¢ lub zagadnier odpowiadajgcych zakresowi kursow.
Aplikant odbywa stuibe przygotowawczg pod nadzorem opiekuna wyznaczonego przez
Staroste. Funkcje opiekuna moze réwniez petni¢ osoba kierujaca komdrka organizacyjna.
Wzory skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i zwolnienia z jej odbycia stanowia
zafacznik nr 1 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Aplikant zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej oraz aplikant skierowany do odbycia

stuzby przygotowawczej sktada egzamin koriczacy stuzbe przed komisjg powotang przez firme

zewngtrzng wyspecjalizowang w dziedzinie szkolern i uprawniong do przeprowadzania

egzamindw.

W razie braku mozliwosci przeprowadzenia egzaminu przez firme zewnetrzng, egzamin

przeprowadza komisja w nastepujgcym sktadzie:

1) Wicestarosta — przewodniczacy komisji,

2) Sekretarz Powiatu — wiceprzewodniczacy komisji,

3) Osoba kierujgca komdrkg organizacyjng, w ktérej zatrudniony jest aplikant — cztonek
komisji,

4) Inspektor ds. kadr — cztonek komisji.

Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.



§7

1. W przypadku egzaminu przeprowadzanego przez firme zewnetrzng, o ktdérej mowa w § 6 ust.
1 prog zaliczenia testow egzaminacyjnych to 70% maksymalnej liczby punktow dla
poszczegdlnych zagadnien egzaminu.

2. Egzamin skiada sie z poszczegdlnych zagadnieri odpowiadajgcych zakresowi kursow,
w ktorych pracownik brat udziat.

3. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtdrzony dwukrotnie i obejmuje te zagadnienia,
z ktérych aplikant nie uzyskat wymaganych 70% poprawnych odpowiedzi.

4, Pracownik, ktory zdat egzamin z poszczegdlnych zagadnien odpowiadajgcych zakresowi
kursow generuje Certyfikat ukoriczenia szkolenia stuzby przygotowawczej.

5. Certyfikat podpisuje opiekun szkolenia.

§8

1. W przypadku egzaminu przeprowadzanego przez komisje o ktérej mowa w § 6 ust.2
egzamin odbywa sie w formie ustnej lub pisemnej, w terminie i miejscu wyznaczonym
przez przewodniczgcego komisji.

2. Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzgcych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktdrym mowa w § 3.

3. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,pozytywny” lub ,negatywny”. Wynik pozytywny
aplikant uzyskuje po udzieleniu poprawnych odpowiedzi na co najmniej 70% zadanych pytan.

4. Z przebiegu egzaminu sporzadza sie protokot, ktéry powinien by¢ podpisany przez wszystkich
cztonkow komisji. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi po zakoniczeniu egzaminu.

6. Aplikant moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu ztozyc do Starosty
odwotanie od wyniku egzaminu. Starosta moze podja¢ decyzje o powtdrzeniu egzaminu.
Decyzja Starosty jest ostateczna.

7. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtdrzony tylko jeden raz, nie wczesniej niz po uptywie
2 tygodni od nie zdanego egzaminu.

8. Egzamin poprawkowy obejmuje te zagadnienia, na ktore aplikant nie udzielit poprawnych
odpowiedzi w czasie pierwszego egzaminu. Warunkiem zdania egzaminu poprawkowego jest
udzielenie przez aplikanta prawidtowych odpowiedzi na co najmniej 70% zadanych pytan.

9. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Starosta wydaje i podpisuje
Certyfikat ukoriczenia stuiby przygotowawczej, ktérego wzdér stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§9

Certyfikat ukornczenia stuzby przygotowawczej wtgcza sie do akt osobowych pracownika.



§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/09 Starosty Ostrédzkiego z dnia 16 kwietnia 2009 r. w sprawie

szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /

STAHOSTA

Andirzef Wiczkowski

RADCA PRAWNY

Aneta Rapkiewicz-Kowalska



