Zarzadzenie Nr . 3%.. /2020
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ... maja 2620 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczacego t¢ shuzb¢ dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego.

Na podstawie art. 19 ust. 8 w zwiazku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Zarzadzenie reguluje sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Wyszkowskiego podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, '

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282);

2) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

3) Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego;

5) komoérce organizacyjnej — oznacza to odpowiednio wydzialy, referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

6) jednostce — oznacza to jednostke organizacyjna Powiatu Wyszkowskiego;

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

§3.
Shizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 4.

1. Kazdy kierownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ shuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem.

2. Shuzby przygotowawczej nie odbywa kierownik, ktory zostal zwolniony z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia kierownika
z obowigzku przystapienia do egzaminu.




§5.

. Starosta po otrzymaniu opinii lub wniosku sporzadzonego przez nadzorujgcego prace
jednostki podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu kierownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie 1 czasie trwania lub
2) zwolnieniu kierownika z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej.

2. Shuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesigce i koficzy si¢ egzaminem.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy
oraz kwalifikacji i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia kierownika.

4. Zajeden miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci kierownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze).

§ 6.

1. Sekretarz, przy pomocy pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadrowych
organizuje stuzbe przygotowawcza i egzaminy dla kierownikéw oraz sprawuje bezposrednie
kierownictwo nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 egzamindw.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegolnosci naczelnicy wydzialdéw, kierownicy
referatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
sa zobowigzani do wspoipracy z Sekretarzem w organizowaniu stuzby przygotowawcze]
i egzamindw.

3. W sprawach zwigzanych z organizacj, przebiegiem shuzby przygotowawczej
i egzamindw wszyscy pracownicy Starostwa oraz kierownicy s3 zobowigzani
do wykonywania polecen Sekretarza.
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§7.

Stuzba przygotowawcza skiada si¢ z dwéch czesei:
1) teoretycznej w formie samoksztalcenia;
2) praktycznej w formie zajgé praktycznych prowadzonych przez merytorycznie
przygotowanych pracownikow Starostwa i/lub kierownikow.
2. Kierownik odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie =z programem shuzby
przygotowawczej zatwierdzonym przez Staroste.

§ 8.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik w ramach obowigzujgcego
go tygodniowego wymiaru czasu pracy oprécz wykonywania swoich obowigzkéw
shuzbowych nabywa wiedze teoretyczng i umiejetnosei praktyczne w jednostee przez niego
kierowanej, komorkach organizacyjnych i/lub jednostkach, w szezegdlnosci:

1) zapoznaje si¢ ze struktura organizacyjng i zakresem zadan;

2) zapoznaje sie¢ z odpowiednimi przepisami prawa, ktorych znajomo$¢é i umiejgtnosé
praktycznego stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w tym w szczegdlnosei z:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
¢) ustawg - Kodeks pracy,

d) ustawa o finansach publicznych,

e) ustawg — Prawo zaméwien publicznych,
f) ustawa o ochronie danych osobowych,

fam—



g) rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych),

h) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

i) ustawg o dostepie do informacji publicznei,

i) ustawg — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

k) dokumentacja opisujaca sposéb obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce,

) Statutem Powiatu Wyszkowskiego i jednostki, regulaminami wewnetrznymi
jednostki.

. Podczas czesci praktycznej w Starostwie i/lub jednostkach, kierownik zobowiazany jest

do =zapoznania sie zpodstawowymi czynno$ciami komdrek organizacyjnych,

w szczegbinodci w zakresie zadan wykonywanych w ramach wspélpracy z dang komérkg

organizacyjna.

. Czeéé praktyczna moze zostad rozszerzona o inne, dodatkowe komérki organizacyjne

Starostwa i /lub jednostki na wniosek kierownika odbywajgcego stuzbg przygotowawczg

lub Sekretarza.

§9.

. Sekretarz wydaje kierownikom komoérek organizacyjnych Starostwa i/lub jednostek
wytyczne dotyczace przebiegu shuzby przygotowawczej odbywanej przez kierownika.

. Po zakoficzeniu okresu stuzby przygotowawczej Starosta w porozumieniu z Sekretarzem
podejmuje decyzje o dopuszezeniu kierownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia
kierownika do egzaminu i ztoZzeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

. Warunkiem dopuszczenia kierownika do egzaminu jest zrealizowanie calego zakresu stuzby
przygotowawczej objetej programem stuzby przygotowawczej.

§ 10.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w pismie o skierowaniu do odbyecia stuzby
przygotowawczej, a w razie przedluzenia stuzby przygotowawczej — w terminie
wyznaczonym przez Staroste.

W przypadku kierownika zwolnionego z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
egzamin odbywa si¢ w terminie podanym w pismie o zwolnieniu z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Staroste, w skladzie
co najmniej 3-osobowym,

§ 11.

. Egzamin ma forme pisemng i skiada si¢ z 30 pytad testowych, obejmujacych zagadnienia
teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej wskazane w § 8.

. Komisja opracowuje pytania, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu.

. Za kazda prawidtowg odpowiedzZ przyznawany jest 1 punkt.

. Egzamin trwa 60 minut bez przerwy.

§12.

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moze przebywal
wylgcznie Komisja Egzaminacyjna i egzaminowany kierownik oraz Starosta.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie egzaminu dla wigce] niz jednego
kierownika.
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10.

11.

Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 osoby wchodzac w sklad Komisji
Egzaminacyjnej.

Egzaminowany kierownik nie moze opuszcza¢ sali w trakcie egzaminu.

§13.

Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

. Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia

przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli kierownik uzyskal co najmniej
20 punktow.

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej informuje kierownika o wyniku egzaminu
niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokol.

Protokol zawiera:

1) imig i nazwisko kierownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) dat¢ odbycia egzaminu;

4y skiad Komisji Egzaminacyjnej;

5) wyniki egzaminu.

Do protokolu zatgceza sig rozwigzany przez kierownika test.

Protokot podpisuje Komisja Egzaminacyjna i kierownik.

Kierownikowi, ktéry uzyskal pozytywny wynik egzaminu Starosta wydaje zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i 0 pozytywnym wyniku egzaminu.

W przypadku zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej Starosta wydaje
zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnymi.

Kierownik, ktory nie uzyskal pozytywnego wyniku egzaminu, nie ma mozliwosci
powtérnego przystapienia do egzaminu.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu przechowuje pracownik
do spraw kadrowych.

§ 14.

Traci moc zarzgdzenie Nr 46/2014 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 27 czerwca
2014 r. w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzgcego te shuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Wyszkowskiego.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

*uzgodniono pod wzgledem prawnym”




