ZARZADZENIE NR 29/2023
STAROSTY KRASNOSTAWSKIEGO

z dnia 5 maja 2023 r.

WV Sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Krasnostawskiego

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 1., poz. 530) w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia S czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22022 r., poz. 1526 z p6zn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

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

2. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym, w rozumieniu art. 16 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
zwanej dalej ,,ustawg” jest zobowigzany odby¢ siuzbe przygotowawczg zakoniczong egzaminem, za wyjatkiem
0s0b, ktére zostaly zwolnione zobowigzku odbycia sluzby przygotowawczej na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Decyzje dotyczgcg skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz jej zakresu badZ zwolnienia
z obowigzku jej odbywania podejmuje Starosta. Wzory skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej lub
zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowig zatgezniki nr 1 oraz nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Bezposredni nadzér nad organizowaniem, przebiegiem lub zwolnieniem ze stuzby przygotowawczej
kierownikéw jednostek organizacyjnych sprawuje Sekretarz Powiatu lub inna osoba wyznaczona przez
Staroste.

§ 2. 1. Stuzba przygotowawcza trwa przez okres do 3 miesiecy, odbywana jest bez przerwy i konczy sig
egzaminem.

2. Okres stuzby przygotowawczej rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz po uptywie 1 miesigca od dnia
zatrudnienia.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji kierownika
jednostki oraz umiejgtnoscei niezbednych na zajmowanym stanowisku.

§ 3. 1. W toku stuzby przygotowawczej kierownik jednostki organizacyjnej powinien poznaé:
1) strukturg administracji publicznej, szczegdnie samorzadu terytorialnego;
2) zasady finansowania samorzgdu;
3) strukturg organizacyjng i funkcjonowanie jednostki;
4) zasady prowadzenia postepowania administracyjnego;

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

6) szczegdtowy tryb zatatwiania spraw.
2. Zakres shuzby przygotowawczej kierownikdéw jednostek organizacyjnych, obejmuje zapoznanie si¢ z:
1) ustawg o samorzgdzie powiatowym;
2) ustawg o pracownikach samorzgdowych;
3) kodeksem postgpowania administracyjnego;
4) ustawg o finansach publicznych;
5) ustawg o ochronie danych osobowych;

6) ustawg o dostepie do informacji publiczne;j;
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7) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych;

8) pozostatymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z funkcjonowaniem danej jednostki.

§ 4. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej odbywa stuzbe przygotowawczg pod nadzorem opiekuna,
Wyznaczonego mu przez Staroste.

2. Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby przygotowawczej;

2) zakres stuzby przygotowawczej, wtym wykaz aktdow prawnych, ktérych znajomos¢ jest obowigzkowa,
zgodnie z § 3 vst. 2 ninigjszego zarzgdzenia,

3) wyznaczenie opiekuna w czasie trwania stuzby przygotowawczej.

3. Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomocg karty stuzby przygotowawczej. Wzor
karty stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Opiekun kierownika jednostki organizacyjnej sporzadza pisemng opini¢ natemat wyniku przebiegu
stuzby przygotowawczej, odnoszaca si¢ w szczegdlnosci do:

1) wiedzy zawodowej oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce;
2) obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania,
3) jego stosunku do wspoétpracownikéw i klientdw.

§ 5. 1. Stuzba przygotowawcza zakonczona jest egzaminem.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej zwolniony zobowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
réwniez jest zobowigzany przystapi¢ do egzaminu.

3. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia kierownika jednostki organizacyjne;j.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, kierownik jednostki
organizacyjnej sktada slubowanie.

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

5. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez przewodniczgcego
komisji, w obecnosci opiekuna.

6. Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzgeych w zakres programu stuzby przygotowawczej,
o ktérym mowa w § 3.

7. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,,pozytywny” lub ,negatywny”, ustalajgc go zwykta wickszoscig
gtosow, bioragc pod uwage opinie opiekuna. W przypadku réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego
komisji.

8.7 przebiegu egzaminu sporzadza sie protokdt podpisany przez wszystkich cztonkdéw komisji. Wzoér
protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

9. O wynikach egzaminu kierownika jednostki organizacyjnej informuje si¢ niezwtocznie.

10. Kierownik jednostki organizacyjnej ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtdérnego przystapienia do egzaminu.

11. Odbycie stuzby przygotowawczej zakonczonej ztozeniem egzaminu z wynikiem pozytywnym
potwierdzone jest zadwiadczeniem. Wzér zadwiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Wzér zaswiadczenia o ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym w zwiazku ze zwolnieniem z odbycia
stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Kr !snostawski

—

Andrzej\.enczuk
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 29/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia S maja 2023 r.

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

Skierowanie do odbycia sluzby 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 29/2023 Starosty Krasnostawskiego z dnia 5 maja 2023 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu Krasnostawskiego kieruje:

Pana/Panig

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

do odbycia sluzby przygotowawczej, ktorej zakres obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkow na stanowisku urzedniczym:

1. Okres odbywania shuzby przygotoWawCze]: . ....vuiire et
2. Zakres shuzby przygotowawczej:
1) zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na zajmowanym stanowisku;

2) zapoznanie sie z aktami prawnymi zgodnie z § 3 ust. 2 Zarzadzenia nr 29/2023 Starosty Krasnostawskiego
zdnia 5 maja 2023 r. wsprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Krasnostawskiego;

3) zapoznanie sie z dodatkowymi dokumentami: ... ;

3. Wyznaczam na Pana/Pani opiekuna w czasie trwania sluzby przygotowawczej:

Podpis Sekretarza Powiatu
lub innej osoby wyznaczonej przez Staroste

Podpis Starosty

Podpis Pracownika
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 29/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

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

Zwolnienie z obowigzku odbywania
stluzby 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 § 1 ust. 3 Zarzadzenia Nr 29/2023 Starosty Krasnostawskiego z dnia 5 maja 2023 r.
w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu Krasnostawskiego zwalniam:

PanalPamig suseass s contiesssomisvammesoan g ot aniimesnsissaniasn
z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej.

Uzasadnienie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej:

Podpis Sekretarza Powiatu Podpis Starosty
lub innej osoby wyznaczonej przez Staroste

Podpis Pracownika
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Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 29/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

| Imig¢ i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

Jednostka organizacyjna:

Okres odbywania stuzby
| przygotowawczej:

Dodatkowe dokumenty, z ktorymi
pracownik si¢ zapoznal:

Szkolenia, w ktérych pracownik bral
u dziak:

Obpinia opiekuna o przebiegu stuzby
przygotowawczej:

Data i podpis opiekuna:

Data i podpis Sekretarza Powiatu:
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 29/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

Protokol z dnia ......... tereerenan

Z przeprowadzenia egzaminu wymaganego na zakonczenie stuzby przygotowawczej

I'mi¢ i nazwisko pracownika:
Sklad komisji egzaminacyjnej:

Data egzaminu:
Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu:
Podpisy czlonkow komisji
egzaminacyjnej:
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Zalgcznik Nr S do zarzadzenia Nr 29/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

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

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ZEOZENIU EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE
Niniejszym zaswiadcza sig, Ze
Pan/Pani

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

odbywal/a
stuzbe przygotowawczg zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
ktéra ukonczyl/a
WANIW v o csmsms smsmassmaise egzaminem zloZonym
z wynikiem pozytywnym

Podpis Starosty
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 29/2023
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 5 maja 2023 r.

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

ZASWIADCZENIE O ZEOZENIU EGZAMINU
Niniejszym zaswiadcza sie, Ze
Pan/Pani

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

Na podstawie zart. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2022 r. poz. 530)

zostat/a zwolniony/a z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej oraz
WD &sms s s s S3aan sss zlozyl/a egzamin
z wynikiem pozytywnym

Podpis Starosty
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