ZARZADZENIE nr AQ.
Starosty Nowodworskiego

z dnia.k&.kaO 2009 oy

w sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z2001r. nr 142, poz. 1592 z pozn. zmianami) oraz art. 19 ust. 8 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r., nr 223, poz
1458 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okredla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim, w tym w szczegélnosci:
1) osoby kwalifikujace sie do odbycia stuzby przygotowawczej
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do
odbycia stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7) sktad iuprawnienia statej Komisji Egzaminacyjne;j,
8) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczeh o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 3.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w
art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie
Kierownikowi Wydzialu Organizacji, Promocji i Kadr, ktéry ustaler dokonuje za
pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.

2. Informacje pozytywna przekazuje sie:

1) Staroscie - przed podpisaniem umowy o prace,

2) Kierownikowi komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzi sie rekrutacje,
celem wykonania obowigzkéw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy,
natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.

§4.

1. Kierownik komérki organizacyjnej, po uzyskaniu z Wydziatu Organizacji, Promociji i
Kadr informacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Zarzadzenia, nie poézniej niz w ciagu jednego
miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2
ustawy, w ktérej okresla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢
okresu stuzby przygotowawczej albo



2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac
umotywowany wniosek.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sie za po$rednictwem Wydziatu
Organizacji, Promocjii Kadr.

§ 5.
1. Po przekazaniu Staroscie opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 Zarzadzenia,
podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz

czasie trwania, nie dtuzszym niz trzy miesigce lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.
2. Podjeta decyzje przekazuje sie do kierownika Wydziatu Organizacji, Promocji i Kadr,
ktory dorecza jg niezwlocznie pracownikowi i Kierownikowi komérki organizacyjnej, w
ktorej pracownik jest zatrudniony, wzglednie Kierownikom komdrek, w ktérych
pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawcze;j.
3. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.
4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢é mu opiekuna spoéréd
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§6.

1. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiwah przez pracownika
odbywajgcego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik komorki
organizacyjnej, niezwlocznie wnioskuje za po$rednictwem Wydziatu Organizacji,
Promocji i Kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

3. Po uptywie terminu, do ktdérego stuzba przygotowawcza miata trwa¢ Kierownik
komorki organizacyjnej wnioskuje za posrednictwem Wydziatu Organizacji,
Promocji i Kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie
go na egzamin koncowy

§7.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegélnosci
poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Starostwa oraz
funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktérej ta osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi w
danej komoérece,

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

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okre$la Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 8.
1. Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem sktadanym przed komisjg
egzaminacyjna.
2. Egzamin skfadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;.



§9.

=

§11.

Ustala sig staly sktad komisji egzaminacyjnej: Kierownik Wydziatu Organizacji,
Promocji i Kadr, lub wyznaczona przez niego osoba, Kierownik podstawowej
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe przygotowawczg lub
wyznaczona przez niego osoba, Starosta, lub osoba przez niego wyznaczona.

Egzamin sktada sig z cze$ci pisemnej i ustne;.

Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
obj¢tym tajemnica stuzbowa. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna
bez potrzeby zatwierdzania przez Kierownika jednostki.

Ujawnienie czg$ci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.
Cze$¢ pisemna trwa 40 minut i jest przeprowadzana w formie testu sktadajgcego
si¢ z 20 pytan, obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete
programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawany jest 1
punkt.

Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 15 punktéow.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ obecno$ci co najmniej jednego cztonka komisji.

Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan obejmujgcych
zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania,
bioragc pod uwage poprawnos¢ i kompletno$é odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 5 punktéw.

Warunkiem zdania czeéci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 30 punktéw.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie sie do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

Po zakoficzeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja
przystepuje do ustalenia oceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujaca skale sumujgc wyniki
czesci pisemnej i ustnej egzaminu:

1) 48 iwiecej punktéw - ocena bardzo dobra,

2) 39-47 punktéw - ocena dobra

3) 30-38 punktow - ocena dostateczna.
Warunkiem pozytywnego zdania egzaminu jest uzyskanie przez pracownika minimum
30 punktow tacznie z egzaminu pisemnego i ustnego.
Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia roboczego. Egzamin
przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywagé
wylacznie czlonkowie komisji egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik oraz
Starosta, Wicestarosta, lub etatowy cztonek zarzadu.
Dopuszcza si¢ mozliwosé jednoczesnego przeprowadzenia czedci pisemnej egzaminu
dla wigcej niz jednego pracownika. Podczas czesci pisemnej egzaminu w
pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé, co
najmnicj dwoch czionkéw komisji egzaminacyjnej. Podczas czesci ustnej egzaminu

Y 'V(



muszg by¢ obecni wszyscy czlomkowie komisji egzaminacyijnej, obecni w tym dniu w
pracy.

§12.

=

2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét, ktéry jest podpisywany

przez wszystkie osoby wchodzace w skiad komisji egzaminacyjne;j.

Od decyzji komisji egzaminacyjnej nie stuzy odwolanie.

4. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje za$wiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

5. Test pisemny, protok6l oraz zaswiadczenie sktada si¢ do akt osobowych
zdajgcego egzamin.

6. Kopig¢ zaswiadczenia, protokétu egzaminu oraz testu mozna wydawac
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i
uzasadniony wniosek.

w

7.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr A0...
Starosty Nowodworskiego

z dnia J@Mqom :
RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
Bloki tematyczne

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM 0 FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]J

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrodet prawa

- Organy wiladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadownicze;j.
- Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
- Samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz zrédta dochodow

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnoéci samorzadu.
- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks pracy - podstawy

- inne wybrane przez Kierownika Komérki akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej,

- Biuletyn informacji Publicznej,

- Ochrona danych osobowych,

- Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.

6. Kultura Urzednika samorzadowego - Etos zawodowy Urzednika samorzgdowego

=



I1. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE STAROSTWA I JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

1. Cele i misja STAROSTWA

2. Podstawy prawne funkcjonowania Starostwa

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze Urzednika samorzadowego.
- Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowiazujacych
przepiséw i regulaminu pracy (zawieranie uméw o prace,

oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikéw,
$wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenistwo informatyczne

III. USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze i
umiejetnosci ,co najmniej w nastepujgcym zakresie:

* zadania organéw wtadzy ustawodawczej, sagdowniczej i wykonawczej;

* zrédta prawaiich hierarchia;

* samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania;

* Zrddia dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegélnych szczebli;

* postgpowanie administracyjne;

* decyzje administracyjne, umiejetno$é ich redagowania;

* terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego);
organizacja Starostwa/ Jednostek;
stosunek pracy w Starostwie/ Jednostce;
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika;
prawa i obowiazki Urzednikéw;
dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
elementy ochrony danych osobowych;

* kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;

* sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

* etyka zawodowa Urzednika.
Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyé¢ w
trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan
w procesie dokonywania oceny kandydata.
Uzyskanie 80% punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia
stuzby przygotowawczej.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr AQ..
Starosty Nowodworskiego z dnia

,{‘S.M&OKO 9009 .

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE] URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pani/ Pan

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

ztozyt w dniach ..................

z wynikiem pozytywnym - 0Ceng ...
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzgdowych, przed Komisjg
Egzaminacyjng Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Czlonkowie Komisji

Informacja:
- 1egzemplarz dla Pracownika,
- 2 egzemplarze do akt osobowych



Zakres zmiany w formularzu dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie

1. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzgdowego, w rozumieniu art, 2
ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. - o pracownikach samorzqdowych.

-NIE / TAK
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony
- TAK/ NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.
Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy
-TAK/ NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje sie Pan/ Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzqdowych, ztoZonym z wynikiem pozytywnym

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.



Nowy Dwdlr Mazowiecki, ........cccoueveeneereennee

Wydzial Organizacji, Promocji i Kadr

Starosta Nowodworski

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia z dnia .......... - w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe informuje, ze
Pani/ Pan............ , z ktorg/ ktérym zawarta bedzie umowa o prace jest osoba po raz
pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

W zalgczeniu przedktadam przygotowany do uprzejmej akceptacji projekt umowy.

(PODPIS KIEROWNIKA WYDZIALU LUB OSOBY
UPOWAZNIONE])




Informacja dla Kierownika komarki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz
pierwszy podejmujacej prace

Pani/ Pan

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia z dnia .......... - W sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe informuje, ze
Pani/ Pan............... » 2 ktorg/ ktérym zawarto umowe o prace jest osoba po raz pierwszy
podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ............... uprzejmie prosze o
przediozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy -
wedtug ustalonego Wzoru.

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

Kierownik Wydziatu Organizacji, Promocji i Kadr



Opinia Kierownika komoérki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby
przygotowawczej

Starosta Nowodworski

za poSrednictwem Wydzialu Organizagcji,
Promocji i Kadr

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem z dnia............ - w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te

stuzbe informuje, ze Pani/ Pan............ , posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku..................

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1
miesigca / 2/ 3 miesiecy.

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

Podpis i funkcja



DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1
i zarzadzenia z dnia....... - W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
kieruje
Panig/ Pana.....................

do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym na okres 1/2/3
miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego

wykonywania obowigzkéw na stanowisku urzedniczym......uecvmnne.e.
w Wydziale......orvvervneeene wedtug ramowego programu zawartego w Zataczniku nr 1
do Zarzadzenia z dnia...... - W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe.
Szczegbtowy zakres stuzby okreéli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej bedzie
ona odbywana.

Starosta Nowodworski

N ji. -y
g (. ry

e Krzysziof Kapusta

Do wiadomo4ci:
- a/a.
- Wydziat Organizacji, Promociji i Kadr



Whiosek Kierownika komorki organizacyjnej w_sprawie zwolnienia od stuzby
przygotowawczej

Starosta Nowodworski

za posrednictwem Wydzialu Organizacji,
Promocji i Kadr

Wykonujgc obowigzek nalozony Zarzadzeniem z dnia........... - W sprawie sposcbu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana........... , Z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku..............

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan ... wykonywata obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podlegtym mi Wydziale w ramach stazu / przygotowania
zawodowego/ innych uméw ( jakich) i w okresie tym nabyta potrzebne umiejetnosci
praktyczne, w polgczeniu z wiedza teoretyczng, dajace rekojmie, ze po zlozeniu
wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

Podpis i funkcja



DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1
i zarzadzenia z dnia..... - W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe

zwalniam

Panig/ Pana.....................

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie/ Starostwie/ Zakladzie............... Z uwagi
na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komoérki organizacyjnej z dnia................

Jednoczes$nie zobowiazuje Panig/ Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej
niz do dnia ...,

Starosta Nowodworski

mgr Krzysztof ;’(apusta

Do wiadomo4ci:

- a/a.
- Dzial Personalny



