ZARZADZENIE NR 28/2023
STAROSTY KRASNOSTAWSKIEGO

z dnia 5 maja 2023 r.

W sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Na podstawie art. [9 ust. 8 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r., poz. 530) w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22022 r., poz. 1526 z pdzn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne ipraktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ustawy =z dnia 24 pazdziernika 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,ustawa” jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem o0s6b, ktére zostaty zwolnione z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy oraz pracownikow zatrudnionych na zastepstwo.

3. Decyzje dotyczaca skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz jej zakresu badz zwolnieniu
z obowiazku jej odbywania podejmuje Starosta. Wzory skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej, lub
zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowig zalaczniki nr 1 oraz 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

4. Bezposredni nadzor nad organizowaniem, przebiegiem lub zwolnieniem ze stuzby przygotowawczej
pracownikow sprawuje kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba wyznaczona przez Starostg.

§ 2. 1. Shuzba przygotowawcza trwa przez okres do 3 miesiecy, odbywana jest bez przerwy i konczy si¢
egzaminem.

2. Okres stuzby przygotowawczej rozpoczyna sie nie wezesniej niz po uplywie 1| miesigca od dnia
zatrudnienia.

3. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika
oraz umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku.

§ 3. 1. W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien poznac:
1) strukture administracji publicznej, szczegdlnie samorzadu terytorialnego;
2) zasady finansowania samorzadu;
3) strukture organizacyjng i funkcjonowanie Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;
4) podstawy prowadzenia postgpowania administracyjnego;

5) zasady tworzenia, obiegu i archiwizacji dokumentacji na stanowisku pracy, w tym elektronicznego obiegu
dokumentow;

6) szczegolowy tryb zalatwiania spraw na zajmowanym przez siebie stanowisku urzedniczym.
2. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow obejmuje zapoznanie si¢ z:

1) ustawg o samorzadzie powiatowym;

2) ustawg o pracownikach samorzadowych;

3) kodeksem postepowania administracyjnego;

4) ustawg o ochronie danych osobowych;

5) ustawg o dostepie do informacji publicznej;

6) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

7) Statutem Powiatu Krasnostawskiego;
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8) Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;

9) Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;

10) politykg bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;

11) pozostatymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowigzkéw.

3. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ z podstawowymi zadaniami wydziatow
z ktérymi wspbtpracuje jego komoérka organizacyjna. Przepis ten stosuje si¢ analogicznie, w przypadku
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu.

§ 4. 1. Pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg pod nadzorem opiekuna, wyznaczonego mu przez
Starostg. Funkcje opiekuna moze pelni¢ pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym lub kierownik
komorki organizacyjne;j.

2. Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby przygotowawczej;
2) zakres stuzby przygotowawczej, w tym:

- wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest obowiazkowa, zgodnie z§ 3 ust. 2 niniejszego
zarzgdzenia;

- wykaz komorek/jednostek organizacyjnych, do ktérych pracownik zostaje skierowany celem
przeszkolenia;

3) wyznaczenie opiekuna w czasie trwania stuzby przygotowawcze;j.

3. Przebieg shuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomoca karty stuzby przygotowawczej. Wzor
karty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Opiekun pracownika sporzqdzé pisemng opinig na temat przebiegu stuzby przygotowawczej, odnoszgcy
si¢ w szczegolnosci do:

1) wiedzy zawodowej oraz umiej¢tnosci jej stosowania w praktyce;
2) obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania;
3) jego stosunku do wspotpracownikow i klientéw.

§ 5. 1. Stuzba przygotowawcza zakonczona jest egzaminem.

2. Pracownik zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, réwniez jest zobowigzany
przystapi¢ do egzaminu.

3. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego =zatrudnienia pracownika. Po uzyskaniu
pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

4. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, powolywana kazdorazowo przez Staroste.

S. Komisja sktada si¢ z przewodniczacego — kierownika komorki organizacyjnej, pracownika ds. kadr oraz
pracownika komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza.

6. Starosta moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;j.

7. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie imiejscu wyznaczonym przez przewodniczacego
komisji, w obecnosci opiekuna.

8. Przedmiotem egzaminu jest catos¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby przygotowawczej,
o ktérym mowa w § 3.

9. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,,pozytywny” lub ,,negatywny”, ustalajgc go zwykla wigkszoscia
gloséw, biorac pod uwage opini¢ opiekuna. W przypadku rownosci gtoséw rozstrzyga glos przewodniczgcego
komisji.

10. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokédt podpisany przez wszystkich cztonkow komisji. Wzér
protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

11. O wynikach egzaminu pracownika informuje si¢ niezwtocznie.
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12, Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego
PlZystapienia do egzaminu.

13. Odbycie stuzby przygotowawcze] zakonczonej zlozeniem egzaminu z wynikiem pozytywnym
potwierdzone jest zaswiadczeniem. Wzor zaswiadezenia stanowi zatgcznik nr S do niniejszego zarzadzenia.
Wzér zaswiadczenia o ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym w zwigzku ze zwolnieniem z odbycia
sluzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 11/2016 Starosty Krasnostawskiego zdnia 3 pazdziernika 2016 roku
wsprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
lkconczacego te stuzbe.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Kragnostawski

Andrzej enczuk
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Zatgcznik Nr | do zarzgdzenia Nr 28/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

Krasnystaw, dnia ..........c.c.coee.
Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530) oraz § 1 ust. 3 Zarzadzenia Nr 28/2023 Starosty Krasnostawskiego z dnia 5 maja 2023 r.
wsprawie szczegOtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
lconczacego te stuzbe dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie kieruje:

Bana/BAONIA) ovriaioeisivisiion suisisisrsistsi sississsmepespissssiseiyss

do odbycia sluzby przygotowawczej, ktorej zakres obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku urzedniczym wtym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym:

1. Okres odbywania shuzby przygotoWaweze): ... ...ooviiiiuit i
2. Zakres stuzby przygotowawczej:
1) zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na zajmowanym stanowisku;

2) zapoznanie sie z aktami prawnymi zgodnie z § 3 ust. 2 Zarzadzenia nr 28/2023 Starosty Krasnostawskiego
zdnia 5 maja 2023 1. wsprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe dla pracownikow Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie;

3) zapoznanie si¢ z dodatkowymi dokumentamiz ..o ;

4) odbycie przeszkolenia w nastgpujacych komorkach/jednostkach organizacyjnych: Wydzial Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich, Wydziat Finansowy, ...............oocooi e, ;

3. Wyznaczam na Pana/Pani opiekuna  wczasie  trwania stuzby przygotowawczej:

Podpis Kierownika komérki organizacyjnej Podpis Starosty

Podpis Pracownika
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Zatgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 28/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

Krasnystaw, dnia .....................

Zwolnienie z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530) oraz § | ust. 3 Zarzadzenia Nr 28/2023 Starosty Krasnostawskiego z dnia 5 maja 2023 r.
w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
koficzacego te stuzbe dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie zwalniam:

Pana/Pania «s5: ivs cosiiane e wsoess oot soi d adsab i inon sowese
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej:

Podpis Kierownika komarki organizacyjnej Podpis Starosty

Podpis Pracownika
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 28/2023

Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

| Imig¢ i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

Komérka organizacyjna:

Okres odbywania stuzby
| przygotowawczej:

Dodatkowe dokumenty, z ktérymi
pracownik si¢ zapoznatl:

Szkolenia, w ktorych pracownik bral
wdzial:

Komérki/jednostki organizacyjne, w
ktorych pracownik odbyl
przeszkolenie:

Nazwa
komérki/jednostki
organizacyjnej

Termin
przeszkolenia

Podpis osoby
szkolgcej

Opinia opiekuna o przebiegu stuzby
przygotowawczej:

Data i podpis opiekuna:

Data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej:
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 28/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

Protokoltzdnia .......occouvneene.

z przeprowadzenia egzaminu wymaganego na zakonczenie sluzby przygotowawczej

@nazwisko pracownika:
Sklad komisji egzaminacyjnej: e e —

Data egzaminu:
Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu:

Podpisy czlonkow komisji Il hsrer = ormre rssesezs ey e e i

egzaminacyjnej: /S ——————
S opoontesoopbaoqAE e aspEaa P sasps
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Zalgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 28/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

Krasnystaw, dnia ..........cooconneen,

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ 1 ZLOZENIU EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE
Niniejszym zaswiadcza si¢, Ze
Pan/Pani

-------------------------------------------------

odbywal/a
stuzbe przygotowawczg zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie, ktéra ukonczyla
W AN 586 tap et emeae s egzaminem zloZonym
z wynikiem pozytywnym

Podpis Starosty
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Zalgeznik Nr 6 do zarzgdzenia Nr 28/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

Krasnystaw, dnia .....................

ZASWIADCZENIE O ZLOZENIU EGZAMINU
Niniejszym zaswiadcza sig, Ze
Pan/Pani

-------------------------------------------------

Na podstawie zart. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22022 r. poz. 530)

zostat/a zwolniony/a z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej oraz
WANIU .o Zlozyl/a egzamin
z wynikiem pozytywnym

Podpis Starosty
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