Zarzadzenie Nr 8/09
STAROSTY CHODZIESKIEGO
z dnia 16 lutego 2009 r.

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

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

§ 1

Zarzadzenie reguluje szczegbétowy sposOb  przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej dla pracownikdw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

§ 2

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

3) kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Chodzieskiego,

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu
Chodzieskiego,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumieC zgodnie z ustawg osobe
rozpoczynajacq po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora zostata skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wydziat,
zespot oraz samodzielne stanowisko pracy w urzedzie,

7) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
wydziatu jak i pracownika zespotu i pracownika zajmujgcego
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie.

§ 3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za
wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
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Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktérzy zatrudnieni sg na
zastepstwa.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych, w

szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami urzedu
oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma by¢
zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami
obowigzujacymi w danej komorce,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisdbw niezbednych do
samodzielnego wykonywania obowigzkdw oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepiséw.

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i
organizowaniem egzaminow dla pracownikéw sprawuje sekretarz.
Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegolnosci kierownicy komorek
organizacyjnych sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§ 4

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej, niz
po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2
miesigca od zatrudnienia. Wzor skierowania pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia, natomiast
zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze -wg Zatgcznika nr 3.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i jest odbywana bez
przerwy.

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

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

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy.

§ 5

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede
wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami
prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komoérce organizacyjnej i
prowadzeniu dla nich stosownej dokumentac;ji.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik moze odbywac
praktyki w innych komdérkach organizacyjnych urzedu.

Podczas praktyk w innych komaorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia



4.

5.

6.

sie z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegdlnosci pod katem
wspotpracy z komorkg organizacyjng pracownika.
Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika ustala sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby,
2) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos$¢ jest dla pracownika
obowigzkowa,
3) wykaz obowigzkowej literatury fachowej,
4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych
5) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac¢ w okresie od 7 do 10 dni od
zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.
Pracownik zobowigzany jest do udziatu w szkoleniach, seminariach i

kursach, na ktore zostat skierowany przez pracodawce.

7.

8.

w przypadku niemoznos$ci wziecia udziatu w zajeciach z powoddéw losowych,
pracownik sktada pisemne usprawiedliwienie sekretarzowi.

W przypadku opuszczenia bez usprawiedliwienia, co najmniej 30 % czasu
zajec€ z zakresu czesci teoretycznej — pracownik moze nie zostac
dopuszczony do egzaminu. Decyzje o niedopuszczeniu podejmuje sekretarz.

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik komoérki organizacyjne;j

sporzadza opinie o pracowniku, w ktorej miedzy innymi potwierdza udziat
pracownika w wyznaczonych szkoleniach i przedktada sekretarzowi.

§ 6

. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjg

Egzaminacyjng, powotang przez kierownika urzedu, w skfadzie:
1) Przewodniczacy Komisji - sekretarz,

2) Cztonek Komisji - kierownik komorki, w ktorej jest zatrudniony
pracownik
3) Sekretarz Komisji - pracownik Wydziatu Organizacyjnego

. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby

przygotowawczej.

. Kierownik urzedu moze wyznaczyc¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

§ 7

. Egzamin skfada sie z czesci pisemnej i ustne;.
. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest

dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna
bez potrzeby zatwierdzania przez kierownika urzedu.

. Ujawnienie tresci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci porzadkowe;.
. Cze$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu sktadajgcego sie z od

50 do 70 pytan, obejmujgcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete
programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktdrg przyznawany jest

1 punkt.

. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez

zdajgcego co najmniej 60 % punktow.



6. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego
cztonka komisiji.

7. Honoruje sie egzamin z testu pisemnego przeprowadzany przez osrodki
szkolgce pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu i
zdaniu egzaminu.

. Aby przystgpi¢ do czesci ustnej nalezy zdac czesc¢ pisemna.

. Cze$¢ ustna obejmuje 3 pytania zadane przez cztonkéw Komisji
Egzaminacyjnej, dotyczace struktury organizacyjnej urzedu i kwestii
dotyczacych pracy w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat
zatrudniony. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0-5 punktow.

9. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego

co najmniej 8 punktow.

10. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktory jest
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzgce w sktad komisji
egzaminacyjne;.

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

12. Od przebiegu lub wyniku egzaminu pracownikowi stuzy prawo zfozenia w
ciggu siedmiu dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu odwotania
do kierownika urzedu. Orzeczenie kierownika urzedu jest
ostateczne.

13. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowigcego Zatagcznik nr 4 do Zarzadzenia. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia sktada sie do akt osobowych zdajacego egzamin.

14. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu

przechowuje sie w Wydziale Organizacyjnym.

§ 8

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza mogg by¢
wykonywane bezposrednio przez kierownika urzedu.

. Starosta moze uchylac i zmieniaC decyzje sekretarza.

. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika wydziatu kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej okreslone w zarzgdzeniu wykonuje bezposredni przetozony,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/09
Starosty Chodzieskiego
z dnia 16 lutego 2009 r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

. FUNKCJONOWANIE ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

. Ustréj samorzadu terytorialnego

Ustrojowe prawo samorzadu terytorialnego
Struktura samorzadu terytorialnego

Radni

Struktura jednostek samorzadu terytorialnego
Zadania samorzadu terytorialnego

Nadzo6r nad dziatalnoscig samorzadu terytorialnego

. Praktyczne stosowanie Kodeksu Postepowania Administracyjnego

Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego

Zatatwianie spraw

Postanowienia w toku postepowania administracyjnego. Zazalenia
Skargi i wnioski — jak postepowac przy ich postepowaniu i rozpatrywaniu

. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informac;ji

niejawnych

Zasady udzielania informacji publiczne;j
Biuletyn Informacji Publicznej

Ochrona danych osobowych

Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

. Zasady obstugi klienta oraz kultura urzednika samorzgdowego
. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE URZEDU

. Cele i misja urzedu
. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

Statut Powiatu Chodzieskiego, Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Chodziezy, Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w
Chodziezy

Instrukcja kancelaryjna dla organdéw powiatu (jednolity rzeczowy wykaz
akt, rejestracja spraw, sposoby znakowania akt, redagowanie pism
urzedowych oraz zasady korespondencji urzedowej)

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

Zasady gospodarki finansowej, w tym angazowanie Srodkow
finansowych i opisywanie dokumentéw finansowych

Struktura organizacyjna urzedu, rodzaj spraw zatatwianych w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych, sposob obiegu i rejestracii
dokumentow

Zasady obiegu elektronicznego dokumentow



3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze w swietle obowigzujacych przepisow i
regulaminu pracy (zawieranie uméw o prace, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikow, $wiadczenia socjalne)

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/09
Starosty Chodzieskiego
z dnia 16 lutego 2009 r.

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) kieruje
Panig/Pana ... do odbycia stuzby
przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje  przygotowanie do

samodzielnego wykonywania obowigzkdow na stanowisku
urzedniczym e ——— w
Wydziale ..., wediug ramowego programu

zawartego w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/09 Starosty Chodzieskiego z
dnia 16 Ilutego 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy.

Szczegotowy plan stuzby okresli sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem komérki organizacyjnej, w ktérej bedzie ona odbywana.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 8/09
Starosty Chodzieskiego
z dnia 16 lutego 2009 r.

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zwalniam
Panig/Pana.........ccccccoviies coiiiiii z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy z uwagi na
umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej z dnia .......................

Jednoczed$nie zobowigzuje Panig/Pana do ziozenia wymaganego
egzaminu, nie pézniej niz do dnia ...............uue.....



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 8/09
Starosty Chodzieskiego
z dnia 16 lutego 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Odbyt W OKIESI€ ....ovvvviiiiceieeeeeeeeeeeeeeeeee e stuzbe przygotowawczg
na stanowisku urzedniczym w STAROSTWIE POWIATOWYM w CHODZIEZY

i ukonczyt jgdnia ........coovveiiiiiiiiiiieee, Z WYNiKi€M......ooooiiieeeeeee e,
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