Zarzadzenie Nr 23 / 2009
Starosty Piskiego

z dnia 22 czerwca 2009 r.

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

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Sluzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo odbywajacej te stuzbe osoby, zwanej dalej] Jpracownikiem”,
w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zajgciach praktycznych.

§ 2. 1. W trakcie stuzby przygotowawczej pracownik powinien poznac strukture organizacyjng i
funkcjonowanie podstawowych komorek organizacyjnych Starostwa, jak rowniez szczegotowy tryb zatatwiania
spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

2. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w Starostwie na stanowisku urzedniczym
obejmuje zapoznanie si¢ z:

1) ustawg o samorzadzie powiatowym,

2) ustawg o pracownikach samorzgadowych,

3) kodeksem postepowania administracyjnego,

4) ustawg o ochronie informacji nigjawnych,

5) ustawg o ochronie danych osobowych,

6) instrukcjg kancelaryjng dla organdw powiatu,

7) statutem powiatu,

8) regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Piszu,

9) regulaminem pracy Starostwa Powiatowego w Piszu,

10) politykg bezpieczenstwa,

11) dokumentami z zakresu szkolenia wstepnego BHP,

12) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowigzkow,

3. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapozngje si¢ réwniez z podstawowymi zadaniami wydziatu,

z ktorym wspotpracuje jego komorka organizacyjna. Przepis ten stosuje si¢ analogicznie w przypadku
wspbtpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu.

4. Czesé teoretyczna stuzby przygotowawczej moze by¢ prowadzona w formie szkolen przez firmy
zewnetrzne.

§ 3. Stuzba przygotowawcza trwa 3 miesigce.

§ 5. Decyzje w sprawach skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu bgadz zwolnienia z obowigzku
jej odbywania podejmuje Starosta. Wzor skierowania i zwolnienia stanowi zatgcznik nr 1.

§ 6. 1. Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomocg karty stuzby przygotowawcze;j.
Wzér karty stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.



2. Kierownik Wydzialu bgdz inny wyznaczony pracownik sporzadza pisemng opinie o wynikach stuzby
przygotowawczej, odnoszgc sie do:

- wiedzy zawodowe] pracownika oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,

[

obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania,
- zdolno$ci zawodowych,
- stosunku pracownika do wspoétpracownikow i interesantow,
3. Naczelnik Wydziatu pracownika przedstawia swojg opinie komisji egzaminacyjnej.

§ 7. 1. Konczacy stuzbe przygotowawczg egzamin pracownika przeprowadza komisja egzaminacyjna
powotana przez Staroste.

2. Komisja sklada sie z przewodniczacego i dwéch czlonkéw — w tym pracownika Wydziatu, w ktorym
zatrudniony jest pracownik i pracownika do spraw kadr z Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8. 1. Egzamin odbywa sie w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez przewodniczgcego
komisji, w obecnosci Naczelnika Wydziatu, w ktérym zatrudniono pracownika. W szczegdlnych przypadkach
mozna przeprowadzi¢ egzamin pisemny.

2. Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby przygotowawczej, o
ktorym mowa w § 2.

3. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,pozytywny” lub ,negatywny”.

4. Wskazujac — zwyktg wigkszoscig gtoséw — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage opinig¢ wiasciwego
Naczelnika Wydziatu, badz innego pracownika nadzorujgcego,

5. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokdt, podpisany przez wszystkich czionkow komisji. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

6. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci pracownika po zakonczeniu egzaminu.

7. Pracownik moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu zlozy¢ do Starosty odwotanie
od wyniku egzaminu. Starosta moze podjgaé decyzje o powtérzeniu egzaminu. Decyzja jest ostateczna.

§ 9. Do pracownikéw zwolnionych z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej postanowienia § 7 i § 8
stosuje sie odpowiednio.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr A !
er Andrzef Nowicj

mgr Mieczysis Rogowski



Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 23/2009
Starosty Piskiego z dnia 23.06.2009r.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowigzku obywania stuzby

przygotowawczej* Z dnia....c.vveerasenrsinniniraimasnerninan

Pan/Pani

. Kieruje Pana/Panig do stuzby przygotowawczej w nastepujacym zakresie:

1. Zapoznanie z podstawowymi zadaniami na stanowisku.
2. Zapoznanie sie z dokumentami wymienionymi w § 2.2 Zarzadzenia Nr 23/2009 Starosty Piskiego z dnia

22.06.2009r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.
3. Zapoznanie sie z dodatkowymi dOKUMENEAMI: .....o.iiueniitiet e e e e e

2. Zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.*

Proponuje

podpis Naczelnika

Zatwierdzam

podpis Starosty

*Niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 23/2009
Starosty Piskiego z dnia 23.06.2009r.

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

Pracownik: Imie, Nazwisko

Stanowisko:

Komérka organizacyjna:

Dodatkowe materiaty, z ktérymi pracownik sie zapoznat:

Szkolenia, w ktérych brat udziat pracownik:

Nazwa szkolenia

Data

Komoérki organizacyjnefjednostki, w ktérych pracownik odbyt praktyki:

Nazwa komérki organizacyjnej/jednostki:

Data

Podpis Naczelnika komorki
organizacyjnej/jednostki

Opinia nadzorujgcego przebieg stuzby przygotowawczej:

Data i podpis nadzorujacego:

Data i podpis Naczelnika:




Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 23/2009
Starosty Piskiego z dnia 22.06.20009r.

z przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza

Imie i nazwisko pracownika:

Sktad komisji egzaminacyjnej:

T — Przewodniczacy komisji
2 sunessrernsi s eSS — Cztonek komisji
B resrrnenensnesanssennsnansneseresvananrsats — Cztonek komisji

Data egzaminu:

Forma egzaminu: ustna / pisemna*

Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny / negatywny*

Podpisy cztonkow komisji:

T ssnnsiastianmonmsasnanhansssapeamssasssoys B SRR S A R ST R R SR
(imie i nazwisko) (podpis)
2 AT 5,06 4 SR TR A S TR R A R R R R
(imig i nazwisko) (podpis)
Bl ceineraemnaeiasrenesn seenarnuse neashonnnnaend B sime minviain s simmiwmm saiia wale Svia ein Skl aib S
(imie i nazwisko) (podpis)

*Niewtasciwe skresli¢



