Zarzadzenie Nr 40 /2014
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia . 2} . czerwea 2014r.

w  sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shazby przygotowawezej
i orgamizowania egzaminu koriczacego t¢ sluzbe dla  kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego.

Na podstawie art. 19 ust. 8 w zwiazku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.), zarzadzam,
¢O nastepuje:

§1.

Zarzgdzenie reguluje szczegblowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Wyszkowskiego podejmujacych PO raz pierwszy prace na stanowiskuy urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2.

llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);

2) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

3) Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego,

5) komédrce organizacyjnej — oznacza to odpowiednio wydzialy i referaty Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie oraz samodzielne stanowiska pracy w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie;

6) jednostce - oznacza to jednostke organizacyjng Powiatu Wyszkowskiego;

7) kierowniku ~— oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Wyszkowskiego
podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku wrzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych;

8) metoda e-learningowa - oznacza to nauczanie na odleglo$¢ z wykorzystaniem
technik komputerowych i Internetu.

§ 3.

Stuzba przygotowawcza ma na cely teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 4.

1. Kazdy kierownik podejmujacy po raz plerwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczona egzaminem.

2. Stuzby przygotowawczej nie odbywa kierownik, ktéry zostal zwolniony z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
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. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia kierownika
z obowigzku przystapienia do egzaminu.

§5.

. Starosta po otrzymaniu opinii lub wniosku sporzadzonego przez nadzorujacego prace
Jjednostki podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu kierownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie i czasie trwania lub,
2) zwolnieniu kierownika z obowigzku odbywania shuzby przygotowawcze;j.
. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy.
. Za jeden miesigc stuzby przygotowawcze] uznaje sie 20 przepracowanych dni.
. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci kierownika
w pracy. Czasu takiej nicobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawezej.

§ 6.

. Sekretarz, przy pomocy Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych organizuje
stuzbg przygotowawcza 1 egzaminy dla kierownikéw oraz sprawuje bezposrednie
kierownictwo nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzamindw.

. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegélnosci naczelnicy wydzialéw, kierownicy
referatéw, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzani
do wspotpracy z Sekretarzem w organizowaniu stuzby przygotowawcze] i egzaminéw.

. W sprawach zwigzanych z organizacja i przebiegiem stuzby przygotowawczej
1 egzaminéw wszyscy pracownicy Starostwa sa zobowiazani do wykonywania polecen
Sekretarza.

§7.

Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie:
1) samoksztatcenia,
2) szkolen wewngtrznych metoda tradycyjna i metoda e-learningowa,
3) zaje¢ praktycznych prowadzonych przez merytorycznie przygotowanych
pracownikow Starostwa i jednostek.
Kierownik odbywa shuzbe przygotowawceza  zgodnie z  Programem stuzby
przygotowawcze] zatwierdzonym przez Staroste.

§8.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik w ramach obowiazujacego
go tygodniowego wymiaru czasu pracy oprécz wykonywania swoich obowiazkéw
stuzbowych nabywa wiedzg teoretyczng i umiejetnosci praktyczne w jednostee przez
niego kierowane;.

Stuzba przygotowawcza sklada sie z dwoch czesei:

1) praktycznej,

2) teoretycznej.

Podezas czgsci praktycznej w Starostwie 1 jednostkach kierownik zobowiazany jest
do zapoznania si¢ z =z podstawowymi czynnosciami komérek organizacyjnych,
w szezegllnosei w zakresie zadan wykonywanych w ramach wspélpracy z komérka
organizacyjna.

Czgs¢ praktyczna moze zostaé rozszerzona o inne, dodatkowe komérki organtzacyjne
Starostwa na wniosek odbywajacej stuzbe przygotowawczg lub Sekretarza.

Program stuzby przygotowawczej obejmuje cze$é teoretyczng skladajacy sie ze szkolen
metodg e-learningowa. _

Czgs¢ teoretyczng shuzby przygotowawczej nadzoruje Sekretarz, kidry dokonuje zapisu
kierownika na szkolenie oraz monitoruje jego postepy w nauce.
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§9.

. Sekretarz wydaje kierownikom komarek organizacyjnych Starostwa i jednostek wytyczne

dotyczace przebiegu stuzby przygotowawczej odbywanej przez kierownika.

- Po zakoficzeniu okresu shuzby przygotowawczej Starosta W porozumieniu z Sekretarzem

podejmuje decyzje o dopuszezeniu kierownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia
kierownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy.

Warunkiem dopuszczenia kierownika do egzaminu jest zrealizowanie calego zakresu
shuzby przygotowawczej objete; Programem stuzby przygotowawczej,

Termin egzaminu powinien przypadaé nie pézniej niz 5 dni przed wygasnigciem umowy
0 prace .

§ 10.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.

2. Kierownik zdaje egzamin na portalu shuzby przygotowawczej prowadzonym na stronie

Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji z przydzielonych zakreséw tematycznych
okreslonych w Programie shizby przygotowawczej dla czesci teoretyczne;.

. Egzamin skladajg takze kierownicy zwolnieni z obowigzku odbywania shuzby

przygotowawczej. Termin egzaminu okresla w takim przypadku Starosta w pismie
0 zwolnteniu ze stuzby przygotowawczej.

W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodza:

1) Sekretarz jako przewodniczacy,

2) Inspektor do spraw kadrowych,

3) Informatyk.

§11.

Egzamin jest przeprowadzany w formie elektronicznego testu na Platformie
e-learningowej systemu stuzby przygotowawcze] prowadzonym na stronie Ministerstwa
Administracji i Cyfryzacji.

- Egzamin sklada si¢ z pytan testowych, obejmujacych zagadnienia teoretyczne objete

programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku.

. Egzamin trwa 120 minut bez przerwy.

§ 12.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszezeniu, w ktérym moga przebywacd
wytacznie Komisja Egzaminacyjna i egzaminowany kierownik oraz Starosta.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie egzaminu dla wigcej niz jednego
kierownika.

. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz 7 egzaminowanym

(egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkéw Komisji
Egzaminacyjne;j.
Egzaminowany kierownik nie moze opuszezaé sali w trakcie egzaminu.

§ 13,

Po przeprowadzeniu egzaminu nastgpuje wygenerowanie jego wyniku z systemu shuzby
przygotowawczej prowadzonym na stronie Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji.

. Obrady Komisji sq niejawne.

7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja WSZYSCy
czionkowie Komisji Egzaminacyjnej i kierownik.



. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidlowa odpowiedz

na co najmniej 50% pytan egzaminacyjnych.

. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej informuje kierownika o wyniku egzaminu

niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

. Kierownikowi, ktéry zaliczyt egzamin Starosta wystawia zaswiadczenie o odbyciu stuzby

przygotowawcze] 1 o zaliczeniu egzaminu. W przypadku zwolnienia z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej Starosta wystawia za§wiadczenie o zaliczeniu
egzaminu.

- Kierownik, ktéry nie zaliczy} egzaminu, nie ma mozliwosci powtérnego przystapienia

do egzaminu.

. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu przechowuje

si¢. w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

§ 14.

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.




