ZARZADZENIE NR 16/09
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 16 kwietnia 2009 r.

w sprawie: szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.

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

§ 1.

1. Ustalam Regulamin przeprowadzania stuiby przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Ostrodzie zwany dalej Jregulaminem”.

2. Regulamin okredla szczegotowy sposoh przeprowadzania stuzby przyg otowawczej |
organizowania egzaminu korficzacego tg stuzbe dla pracownikow podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

§2.

llekroé¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostradzie

2) Staroécie — oznacza to Starostg Ostrodzkiego,

3) Aplikancie - oznacza to osobg podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

4) Komdoree organizacyjne) — rozumie sie przez to rowniez samodzielne stanowisko pracy,

5) Osobie kierujgcej komorka organizacyjna — rozumie sig przez to adpowiednio naczelnika
wydziatu lub osobg pelnigcq bezposredni nadzor nad komdrka organizacyjng .

§3.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej aplikant ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze statutem powiatu, strukturg organizacyjng Starostwa, rodzajem
spraw zatatwianych w pos zczegolnych komarkach organizacyjnych, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia sigz obowigzujacym w starostwie regulaminem pracy, regulaminem
wynagradzania, polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych do przetwarzania
danych osobowych, instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

3) zapoznania sie z przepisami regulujgcymi:

a) status prawny pracownika samorzgdowego,
h) istote dziatania i funkcjonowania administracji publicznej,

4) szezegdlowego zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zafatwianych na
stanowisku pracy aplikanta oraz na stanowisku pracy, na ktorym aplikant bedzie pelnit
zastepstwo.

5) nabycia umiejgtnosci przygotowywa nia dokumentdw urzedowych, w szezegdlnosc decyzji
administracyjnych, postanowien, zaéwiadczen oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.
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Czesc teoretyczna stuzby przygotowawczej prowadzona jest w formie szkolen zakoriczonych
egzaminem, przeprowadzanych przez wyspecjalizowang firme zewnetrzng lub poprzez
samoksztalcenie,

Zapadnienia zawarte w §2 pkt 1i 2 aplikant poznaje w ramach przeszkolenia wewnetrznega,
za ktdre odpowiedzialny jest naczelnik wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich.

Za nabycle umiejetnoici prakbycznych i teoretycznych na zajmowanym stanowisku
okreslonych w §2 pkt 4 1 5 odpowiada osoba kierujgea komdrka organizacyjng, w ktore;
pracownik jest zatrudniony,

§5.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej bad? ewaolnienia 2 jej odbywania
podejmuje Starosta na podstawie opinii osoby kierujgcej komdrka organizacyjng, w ktdrej
aplikant jest zatrudniony.

Wzory skierowania i zwolnienia stanowiq zatgczniki nr 11 nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§6.

Aplikant zwolniony z odbywania stuiby przygotowawezej sklada egzamin koriczacy sluzbe
przed komisja powolang przez firme zewnetrzng wyspecjalizowang w dziedzinie szkoler

I uprawnions do przeprowadzania egzamindw.

W razie braku moiliwosci przeprowadzenia egzaminu przez firme zewnetrzng, egzamin
przeprowadza komisja w nastepujgcym skiadzie:

1Wicestarosta - preewodniczacy komisji

2) Sekretarz Powiatu - wiceprzewodniczacy

3) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - czlonek

4) osoba kierujgca komorkq organizacyjng w ktorej zatrudniony jest aplikant - czlonek
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Egzamin odbywa sie w formie ustnej, w terminie | miejscu wyznaczonym przez
przewodniczgcego komisji

Przedmiotem egzaminu jest catos¢ zagadnien wechodzgoych w zakres programu stuzby
przypotowawcze] , o ktdrym mowa w §3.

Komisja okresla wynik egzaminu jako ,pozytywny” lub ,negatywny”.

I przebiegu egzaminu sporzgdza sie protokot, podpisany przez wszystkich cztonkow komisji,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi po zakoriczeniu egzaminu,
Aplikant moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu zloiyé do Starosty
odwotanie od wyniku egzaminu. Starosta moze podjac decyzje o powtdrzeniu egzaminu.
Orzeczenie Starosty jest ostateczne,

Egzamin poprawkowy moze byc powtdrzony tylko jeden raz, nie wezesniej niz po uplywie

2 tygodni od nie zdanego egzamin.

Egzamin poprawkowy obejmuje te zagadnienia, na ktdre aplikant nie udzielit poprawnych
odpowiedzi w czasie pierwszego egzaminu. Warunkiem zdania egzaminu poprawkowego jest
udzielenie przez aplikanta prawidtowych odpowiedzi na co najmniej 50% zadanych pytan.
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1. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym Starosta wydaje
sadwiadczenie o odbyciu stuiby przygotowawczej, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr '

do niniejszego zarzadzenia.
7. Odpis zadwiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wiacza sig do akt osobowych

pracownika.
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

TAROSTA <
(;22 /‘,—? --H-ﬂ_-.-'-._‘_'—.—'_.—"—
- mierz Brodiuk



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 16/09
Starosty Ostrodzkiego

z dnia 16 kwietnia 2009r.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej.

Pan/Pani

Na podstawie art19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzadowych (Dz U. Nr 223, poz. 1458) oraz § Sust.] Zarzadzenia Nr 16/09 Starosty
Ostradzkiego z dnia 16 kwietnia 2009 . w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego 1¢ shuzbg w Starostwie
Powiatowym w Ostrodzie

Kieruje PAMB/PANI i

do odbycia stuzby przygotowawczej na okres 1/2/3/ miesigey.

Zakres stuzby przygotowawezej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku Urz@dniCZYM ...

W WYAZIALE .o



Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 16/09
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 16 kwietnia 2009 1,

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr223, poz. 1458) oraz
§5ust. 1 Zarzadzenia Nr 16/09 Starosty Ostrodzkiego z dnia 16 kwietnia 2009r,
w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie
zwalniam Panig / PANA oo
z odbycia stuzby przygotowawczej akeeptujac umotywowany wniosek osoby

kierujacej komorka organizacyjna,

Jednoczesnie zobowiazuje Pania / Pana do zlozenia wymaganego ¢ rzaminu, nie
| ymagancg

pozniej 1z do dnia ...



Zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 16/09
Starosty Ostrodzkiego

7 dnia 16 kwietnia 20091,

Protokol nr....ccoveennes
A1 111 1 [P
z przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcezy

Tmig | nazwisko pracownika:
Skiad komisji egzazﬁinacyjne:i: B
| P ST — Przewodniczacy komisji
R T - Wiceprzewodniczacy komisji;
K T ST PP ~ Czlonek komisji.
ST PP PP TSTTTPPPORIOR ~ Czlonek komisji
Data ngziﬁmi' T B o
Forma egzaminu.__ustna / pisemna® - I
Zakres egzaminu;
Wynik cgmminu: 'pﬂ:r,ytj,rwnyfﬁcgulywn:y"“m_"" S
- I’udﬁisy czlonkow komisji . N '
| TR SO -
(imig i nazwisko) (podpis)
. U SRR e i iiiteaesssisatatsiadiaaseataaatiny
(imig i nazwisko) (podpis)
B, i iiiiessesaaiaratentanasiantiniiis TSR PPPPUPPPPS
(imig i nazwisko) (podpis)
(imig i nazwisko) (podpis)

* Niewlasciwe skreslic



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 16/09
Starosty Ostrodzkiego
2 dnia 16 kwietnia 2009 1

ZASWIADCZENIE
odbycia sluzby prygotowawczej.

Faswiadcza sie, e Pan/l

zatrudniony/a w Starosiwie Powiatowym w Ostrodzie na stanowisku

sluzbe przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzglgdniajace]
wynik egzaminu sprawdzajacego oraz opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby
PrEygoloWaweze] ukonczyla ja z wynikiempozy Ly wny fily spelniajac tym samym
wymogi okreslone w art.6 ust 1 pkt 31 art. 19 ust.6 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 1. ©
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,poz. 1458).
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