ZARZADZENIE NR 41/2022
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.) w zw. z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526
z pdézn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:
§1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.
§2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okre$lenia o:
1) ustawie —oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530 z pdzn. zm.),
2) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Mazowieckim.
3) Starostwo — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim.
4) Pracowniku —oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy.
§3. 1. Do stuzby przygotowawcze] kierowane sg osoby podejmujgce po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym. Z takim
pracownikiem umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Starosta, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska. Wzér decyzji stanowi zatacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.



3. Starosta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych. Wz6r decyzji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4, Zwolnienie, o ktorym mowa w ust.2, nie wyfgcza obowigzku przystgpienia do
egzaminu.

§4. 1.Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminodw dla pracownikéw Starostwa sprawuje Kierownik zespotu do spraw. kadr i ptac.
2. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegdlnosci Kierownicy wydziatdw i zespotdow, sg
zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§5. 1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez

przerwy.

2. 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 Starostwie.

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Starosta.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§6. Stuzba przygotowawcza odbywa sie w oparciu o Ramowy program stuzby

przygotowawczej w Starostwie — zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7. 1.Starosta wyznacza termin egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczg.
2. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:

° Sekretarz powiatu,

° pracownik kadr,

° kierownik wydziatu, do ktérego przyjeta zostata osoba kierowana do stuzby

przygotowawczej lub inna osoba wskazania.

§8. 1. Egzamin przeprowadzany jest w formie ustnej i obejmuje pytania z zakresu
zagadnien omawianych w Ramowym planie wg zatgcznika nr 3.

2. Pytania opracowuje komisja egzaminacyjna lub osoby wskazane przez Kierownika

jednostki.



§9. 1. Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja egzaminacyjna ustala wynik egzaminu.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

2. Ze swoich czynnosci Komisja egzaminacyjna sporzadza protokét, ktory podpisujg
wszyscy cztonkowie tej Komisji obecni na posiedzeniu, wg zatacznika nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§10. Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2009 z dnia 20 lipca 2009r. w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe

§ 11. Wykonanie zarzadzenie powierza sie sekretarzowi powiatu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/-/ Krzysztof Kapusta



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr .................
w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego

stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Nowy Dwér Mazowiecki, (uzupetni¢) dnia ..........c...........

Nalezy uzupetni¢ dane ponizej:

Pan/Pani

Stanowisko stuzbowe

Decyzja

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych kieruje Pana/Panig do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym wedtug Ramowego programu zawartego

w zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia okreslajgcego szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

Wyznaczam termin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej od (uzupetnic) .......ccceeveeueeneen.

..................................... (Pieczed i podpis Starosty)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr .........couue..
w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego

stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia (uzupetnic) ..........co.......

Nalezy uzupetni¢ dane ponizej:

Pan/Pani

Stanowisko stuzbowe

Decyzja

o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
z uwagi na poziom wiedzy i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych. Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do ztozenia

wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do dnia (uzupetnié) .......ccccvvvvvennee.

..................................... (Pieczed i podpis Starosty)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr ..............
w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego

stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Ramowy program stuzby przygotowawczej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Program okresla teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego

wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci:

1. Teoretyczne i praktyczne zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Starostwa,
Rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych

i stanowiskach pracy,

Sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

Zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

Nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,

Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

N o v MW

Zapoznanie z obowigzujgcymi przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepiséw, w tym w szczegdlnosci:

a. Kodeks pracy,

b. Ustawy dotyczgce zadan realizowanych przez Starostwo,

¢. Ustawa o ochronie danych osobowych,

d. Kodeks postepowania administracyjnego,

e. Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

f. Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

g. Podstawowe zagadnienia z prawa zaméwien publicznych,

h. Podstawowe procedury obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

i. Instrukcja kancelaryjna i archiwalna,

j. Polityka bezpieczennstwa i instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym.



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr .................
w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego

stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

Protokot
z przeprowadzonego egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
Uzupetnic¢ dane ponizej:

1) imie i nazwisko pracownika:

2) nazwa stanowiska pracy:

3) data odbycia egzaminu:

4) Sktad komisji egzaminacyjnej:

a) PrzewodniczacCy: ...ccccevviveeneereereeene

5) Ocena z egzaminu:

6) Komisja stwierdza, ze Pan/Pani .........ccoceeeverreeeeverrerenne.
a) Zdat/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg, z 0CeNg ......ccevveveeevenenens

b) Nie zdat/a egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

Podpisy cztonkdw Komisji egzaminacyjnej



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr
w sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego

stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

Zaswiadczenie

o ukonczeniu stuzby przygotowawczej urzednika samorzagdowego
Uzupetnic¢ dane ponizej:

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

PaN/Pani cc.cceeeeeeeeeieeecececece e

zdat/a w dniu ..eeeeecevreenee,

z wynikiem pozytywnym - 0CENG ...ccceeeevveeeeeeeseereennn.

egzamin, o ktérym mowa w art.19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. — o pracownikach
samorzgdowych przed Komisjg Egzaminacyjng w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze

Mazowieckim.

Cztonkowie Komisji



