w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Zarzgdzenie okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie
dla pracownikéow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2) Regulaminie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, stanowigcy zatgcznik do uchwaty Nr 12/35/2024 Zarzadu
Powiatu Wyszkowskiego z dnia 23 lipca 2024 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

3) Starostwie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

4) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego;

6) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydziat, referat, Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw obstugi Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu oraz samodzielne stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjna
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym;

7) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu
Wyszkowskiego, Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego, Skarbnika Powiatu Wyszkowskiego,
naczelnika wydziatu, kierownika referatu, Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym;



8) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

9) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
art. 16 ust. 2 ustawy, ktora zostata skierowana do odbywania stuzby przygotowawcze;j.

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 2 ustawy
jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktéry zostat zwolniony z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

§ 4.

1. Starosta przy pomocy Sekretarza i pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw
kadrowych organizuje stuzbe przygotowawczg dla pracownikow Starostwa.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuiby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminodw dla pracownikéw sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegolnosci kierownicy komdérek organizacyjnych
s zobowigzani do wspodtpracy z Sekretarzem w organizowaniu stuzby przygotowawczej
i egzaminow.

4, W sprawach zwigzanych z organizacjg i przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz
egzaminOw wszyscy pracownicy Starostwa sg zobowigzani do wykonywania polecen
Sekretarza.

§ 5.

1. Starosta kieruje pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej po uptywie 2 miesiecy
od zatrudnienia w Starostwie.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Za jeden miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czas takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

5. O terminie skierowania pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej oraz o okresie
trwania tej stuzby decyduje Starosta w porozumieniu z Sekretarzem i bezposrednim
przetozonym pracownika, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz na podstawie opinii bezposredniego
przetozonego pracownika.
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. Bezposredni przetozony pracownika, nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od zatrudnienia
pracownika wnioskuje do Starosty za posrednictwem Sekretarza o:

1)

2)

skierowanie pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej, przedktadajac
whniosek, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, przedktadajac
whniosek, ktory stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

. W przypadku nieobecnosci w pracy bezposredniego przetozonego pracownika czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 6 wykonuje Sekretarz.

. Ostatecznie o skierowaniu pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej
lub zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej decyduje Starosta.

. Zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia
pracownika z obowigzku przystgpienia do egzaminu, o ktérym mowa w § 3 ust. 1

§6.

. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ wiedze o przepisach
prawnych regulujacych ustrodj, organizacje i funkcjonowanie samorzadu powiatowego,
zawartych w nastepujacych aktach prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawie o samorzadzie powiatowym;

ustawie o pracownikach samorzgdowych;

ustawie o finansach publicznych;

ustawie - Prawo zamowien publicznych;

Kodeksie postepowania administracyjnego;

ustawie o ochronie danych osobowych;

ustawie o ochronie informacji niejawnych;

instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych;

Statucie Powiatu Wyszkowskiego;

10) Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;
11) Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;
12) Regulaminie wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ szczegétowa wiedze
o przepisach prawnych, ktére sg stosowane w pracy komérki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ nastepujgce umiejetnosci
praktyczne:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie korespondencji urzedowej;

profesjonalna i kulturalna obstuga interesantdw;

przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczeri, umow,
projektow aktow prawnych i innych dokumentdw urzedowych;

prawidtowy obieg i przechowywanie dokumentéw, zgodnie instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

prowadzenie teczek z dokumentacjg zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;



6) archiwizacja wytworzonej dokumentacji;
7) obstuga urzadzen ewidencyjnych;
8) obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych w Starostwie.

§7.

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik w ramach obowigzujgcego

go tygodniowego wymiaru czasu pracy oprocz wykonywania swoich obowigzkéw

stuzbowych nabywa wiedze teoretyczng i umiejetnosci praktyczne w formie praktyk

odbywanych w innych komérkach organizacyjnych.

. Praca w komérce organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby

przygotowawcze] polega przede wszystkim na  praktycznym  zaznajomieniu

sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komérce

organizacyjnej oraz prowadzenia dla nich niezbednej dokumentaciji.

. Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia

sie z podstawowymi czynnosciami tych komarek. Sekretarz wydaje kierownikom komérek

organizacyjnych wytyczne dotyczgce przebiegu praktyk pracownika odbywajgcego stuzbe

przygotowawczg.

. Starosta w porozumieniu z Sekretarzem i bezposrednim przetozonym pracownika

okres$la w formie pisemnej:

1) okres odbywania stuzby przygotowawczej;

2) komérki organizacyjne, w ktérych pracownik ma obowigzek odby¢ praktyki;

3) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych;

4) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa;

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawczej;

6) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac nie wczesniej niz 7 dni po zakonczeniu
okresu stuzby przygotowawczej i nie pdiniej niz 7 dni przed rozwigzaniem umowy
0 prace pracownika.

. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz, po zasiegnieciu opinii

kierownikéw komarek organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki, podejmuje

decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika

do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie umowy o prace.

§ 8.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.

. W skfad Komisji Egzaminacyjnej wchodza: Sekretarz jako Przewodniczacy, bezposredni
przetozony pracownika i 1 lub 2 pracownikdéw Starostwa dysponujacych odpowiednia
wiedzg wyznaczonych przez Sekretarza.

. Do egzaminu przystepujg takie pracownicy zwolnieni z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej. W takim przypadku termin egzaminu okresla Starosta w pismie
o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.



89,

. Egzamin ma forme pisemng i sktada sie z 30 pytan testowych, obejmujacych zagadnienia
teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku.
. Komisja Egzaminacyjna: opracowuje pytania, ocenia odpowiedzi, ustala wynik egzaminu
oraz wydaje wytyczne i wyjasnia ewentualne watpliwosci dotyczace pytan testowych.

. Za kazda prawidtowa odpowiedz pracownik otrzymuje 1 punkt.

. Egzamin trwa 60 minut bez przerwy.

§ 10.

. Egzamin przeprowadza sie z zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wyfgcznie Przewodniczacy, cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik
oraz Starosta.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika.

. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

. Egzaminowany pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia w trakcie egzaminu.

§11.

. Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia
dokonuje sprawdzenia i oceny.

. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

. Komisja Egzaminacyjna oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala ilos¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych
do uzyskania z egzaminu.

. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskat co najmniej
20 punktow.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokét zawiera: imie/imiona
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do protokotu zatacza sie: pytania i zagadnienia
egzaminacyjne wraz z odpowiedziami pracownika. Protokét podpisujg: Przewodniczacy
i cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej, a takze pracownik.

. Przewodniczagcy Komisji Egzaminacyjnej informuje pracownika o wyniku egzaminu
niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Starosta wystawia
zaswiadczenie. Druk zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzania.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtornego przystgpienia do egzaminu.

. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowaweczej i egzaminu przechowywana jest przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadrowych.



§12,

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
naczelnika wydziatu, kierownika referatu, Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci kompetencje kierownika komdrki organizacyjnej okreslone
w zarzadzaniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 13.

Traci moc zarzadzenie Nr 62/09 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 04 czerwca 2009 r.
w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§ 14.

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ....9..3?../2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

Do Starosty Powiatu
za posrednictwem

Sekretarza Powiatu

Whniosek

o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 6 pkt 1 zarzadzenia Nr ............ /2024 Starosty Powiatu Wyszkowskiego
zdnia ... listopada 2024 r. w sprawie szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie informuje, Z€ Pan / Pani™ ... seesesse s sssss v sesesssssessss s ssesassssasesens
(imie/imiona i nazwisko pracownika)

zatrudniony () ra st ar OISR suwssumessswsssssssmmsmosmm im0 5 v sy R T TsEs

(nazwa komarki organizacyjnej)

posiada bardzo dobry/ dobry/ dostateczny* poziom przygotowania do wykonywania
abowigzkow stuzboveych Na STANOWISKU wwsasimimmamsmimmnisio ooy i

W zwigzku z powyzszym proponuje odbycie stuzby przygotowawcze] przez okres 1 miesigca /
2 miesiecy / 3 miesiecy*.

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

{podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia A%.... grudnia 2024 r.

WYSZKOW, dNia ...ecveeceeccceeeeieeeee

Do Starosty Powiatu
za posrednictwem

Sekretarza Powiatu

Whniosek

o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i § 5 ust. 6 pkt 2 zarzadzenia Nr ............ /2024 Starosty Powiatu
Wyszkowskiego z dnia ............. listopada 2024 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie wnioskuje o zwolnienie z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawcze] Pana / Panig¥ ...t e sessissessss s st stesss s sssssessssessnsnanes

zatrudnionego (ng)* na stanowisku:

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

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

(podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢




Zafacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr ....33?.../2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ..} 94 grudnia 2024 r.

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadCza Si€, Z€ PAN/PANI ...ccvccouiriieieece et se e e st ses s est e ans s eaeseseeseneans
odbyt/ odbyta w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie stuzbe przygotowawcza*
zostat/ zostata zwolniony/ zwolniona z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej*
I ZEOZYE / ZEOZYEG W ANIU ettt ettt e s st et b et een e enene
z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

przed Komisjg Egzaminacyjng Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Komisja Egzaminacyjna

(podpis i pieczgtka Starosty Powiatu)

*niepotrzebne nie uwzgledniac




