ZARZADZENIE NR OR.120.11.2022
STAROSTY OLECKIEGO

z dnia 1 marca 2022 r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konnczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Olecku.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm.) w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 920 z pézn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzgdzenie reguluje szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Olecku.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm.);

2. urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Olecku,
3. sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Oleckiego,

4. kierowniku urzedu — oznacza to Staroste Oleckiego lub dziatajgcego z jego
upowaznienia Wicestaroste,

5. pracowniku — oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.
4. Egzamin organizuje i przeprowadza komisja egzaminacyjna w skfadzie:

1) Wicestarosta Olecki,

2) Sekretarz Powiatu,

3) Naczelnik Wydziatu u ktérego bedzie zatrudniony pracownik,

4) Inspektor ds. kadr.

Id: EDC97D12-4BC6-450A-B6D9-133C8E07D437. Podpisany Strona 1



5. W przypadku stuzby przygotowawczej naczelnikow wydziatow i samodzielnego
stanowiska w komisji egzaminacyjnej bierze udziat Skarbnik Powiatu.

6. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci Naczelnicy Wydziatow sg zobowigzani
do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem dwdch miesiecy
od zatrudnienia.

2. Stluzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy, jest odbywana
bez przerwy i konczy sie egzaminem.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Starosta w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu. Wzoér
skierowania stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Na umotywowany wniosek Naczelnika Wydziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik,
lub Sekretarza, w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Naczelnika
Wydziatu i na samodzielnym stanowisku, Starosta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

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

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komdérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustroj samorzgdu powiatowego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegolnosci z:

a) ustawg o samorzgdzie powiatowym;

b) ustawg o pracownikach samorzgdowych;

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
g) instrukcjg kancelaryjng dla organéw powiatu;

h) regulaminem organizacyjnym urzedu, regulaminem pracy urzedu,
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3) szczegbdtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy na ktoérych
pracownik bedzie petnit zastepstwo;

4) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
I w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

5) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej od momentu wptywu jej do pracownika do ostatecznego zatatwienia;

6) nabycia umiejetnosci przygotowywania projektow zarzgdzen Starosty i uchwat Rady
Powiatu i Zarzgdu Powiatu. Obowigzek ten dotyczy pracownikow na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i samodzielnych stanowiskach urzedniczych;

7) nabycia umiejetnosci i zasad sporzadzania notatek stuzbowych oraz pisania protokotow
I pism urzedowych;

8) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantoéw. Pracownik zatrudniony
na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg i kontrolg z jednostkami organizacyjnymi
powiatu ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 1 dzien w tygodniu
odbywa praktyki w innych wydziatach urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w wydziale, w ktorym pracownik jest zatrudniony,
w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu
sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych w tym wydziale oraz
na prowadzeniu niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych wydziatach pracownik zaznajamia sie z podstawowymi
zadaniami wykonywanymi przez dany wydziat, w szczegdélnosci pod kgtem wspotpracy
z wydziatem pracownika.

4. Sekretarz ustala plan stuzby przygotowawczej dla pracownikéw na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i stanowiskach samodzielnych.

5. Naczelnik Wydziatu ustala plan stuzby przygotowawczej dla pracownikow
zatrudnionych w jego wydziale. Plan stuzby przygotowawczej zatwierdzany jest przez
Sekretarza.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby;

2) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych urzedu;

3) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej;
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5) termin egzaminu, ktory powinien odby¢ sie w ciggu 15 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

7. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej poza okres o ktérym mowa
w § 4 pkt 6 ustalony termin egzaminu ulega odpowiednio przesunieciu.

§ 7. Pracownikowi, o ktérym mowa w § 4 pkt 5 termin egzaminu ustalany jest nie pozniej
niz w ciggu 2 miesiecy od daty doreczenia pisma Starosty o zwolnieniu z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej. Wzér pisma stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 8. 1. Egzamin odbywa sie w terminie wskazanym w planie stuzby przygotowawczej,
przy uwzglednieniu postanowien § 6 pkt 7.

2. Egzamin sktada sie z czesci:

1) pisemnej - testu zawierajgcego 20 pytan. Naczelnik kazdego wydziatu opracuje po
2 pytania testowe. Pozostate pytania opracuje Naczelnik Wydziatu merytorycznego. Za
kazdg prawidtowg odpowiedz pracownik otrzymuje 1 pkt. Pracownik z czesci testowej
moze otrzymac 20 pkt.

2) ustnej, gdzie kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zadac 2 pytania. Za kazde pytanie
pracownik moze otrzymac od cztonka komisji od 0 — 2 pkt. Maksymalna ilos¢ punktéw
z czesci ustnej wynosi 16 pk.

3. Egzamin uwaza sie za zdany, gdy pracownik otrzymat wiecej niz potowe maksymalnej
liczby punktow.

4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i pisemnej muszg by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.

§ 9. 1. Komisja Egzaminacyjna po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokdt, ktéry zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu, uzyskane przez pracownika ujete w tabeli.
4. Do protokotu zatgcza sie:

1) plan stuzby przygotowawczej,

2) test z czesci pisemnej,

3) liste pytan zadanych pracownikowi w czesci ustnej wraz z punktacjg czitonkéw Komisiji
Egzaminacyjne;j.

5. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzoér protokotu
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.
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6. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi
wigcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci dotgcza sie do akt
osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2009 Starosty Oleckiego z dnia 17 marca 2009 r.
W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowanie egzaminu konczgcego stuzbe w Starostwie Powiatowym w Olecku.

§ 11. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 12. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Olecki

Marzanna Pojawa-
Grajewska
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr OR.120.11.2022
Starosty Oleckiego
z dnia 1 marca 2022 r.

wzor

Olecko, dnia .......ccccevvvvvneveennnn.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr z 2019 r. poz. 11282 z pézn.zm.) oraz § 4 ust. 4 zarzgdzenia Nr
OR.120.11.2022 Starosty Oleckiego z dnia 1 marca 2022 roku w sprawie szczegotowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Olecku

kieruje
Panig/Pana ...............ccccceeiiiiiiiii, do odbycia stuzby przygotowawczej

w Starostwie Powiatowym w Olecku na okres 1/ 2/ 3 miesigc/e, tj od
o o T

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym/stanowisku
urzedniczym w Wydziale ... Starostwa Powiatowego
w Olecku wedtug programu stanowigcego zatgcznik do niniejszego skierowania.

podpis i piecze¢ Starosty Oleckiego
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Zatagcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr OR.120.11.2022
Starosty Oleckiego
z dnia 1 marca 2022 r.

wzor

Wniosek
Naczelnika Wydziatu/ Sekretarza Powiatu
w sprawie zwolnienia od stuzby
przygotowawcze;.

Olecko, dnia ......ccoevnvviviiiiiiiieen
Starosta Olecki

Na podstawie § 4 ust. 5 Zarzgdzenia Nr OR.120.11.2022 Starosty Oleckiego z dnia
1 marca 2022r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Olecku wnioskuje o zwolnienie

P AN A o

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej .
Oceniam, ze wiedza/ umiejetnosci Panila................ccccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Dodatkowo informuje, Ze Pan/i ...............oooorrmiiicci e

Naczelnik Wydziatu/Sekretrz Powiatu

Id: EDC97D12-4BC6-450A-B6D9-133C8E07D437. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr OR.120.11.2022
Starosty Oleckiego
z dnia 1 marca 2022 r.

wzor

Olecko, dnia.......ccoevueveeiieeeean

Zwolnienie
z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm.) oraz § 4 ust. 5 zarzgdzenia Nr
OR.120.11.2022 Starosty Oleckiego z dnia 1 marca 2022 r. w sprawie szczegotowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Olecku, po przeanalizowaniu wniosku Naczelnika
Wydziatu / Sekretarza Powiatu

zwalniam
Panigla ... z obowigzku  odbycia  stuzby
przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Olecku.

Jednocze$nie  zobowigzuje  Panig/a do zlozenia wymaganego egzaminu
(art. 19 ust. 4 ustawy j/w), nie pdzniej nizdo dnia ...........ooovmimiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee, .

podpis i piecze¢ Starosty Oleckiego
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Zatagcznik Nr 4 do zarzgdzenia Nr OR.120.11.2022
Starosty Oleckiego
z dnia 1 marca 2022 r.

wzor
PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w Starostwie Powiatowym w Olecku.
PSR
imie i nazwisko pracownika
2 e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeasssetettttttteteeteteateaaaeaeeaaaaaaaaaaannnannnnnnnntanteeaeeaaaaaaaaeans
nazwe stanowiska pracy
PP PPRRRRRP

data odbycia egzaminu
4. Sktad Komisji Egzaminacyjnej:
1) Wicestarosta Olecki,
2) Sekretarz Powiatu Oleckiego,
3) Naczelnik Wydziatu, u ktérego bedzie zatrudniony pracownik,
4) Inspektor ds. kadr,

W przypadku stuzby przygotowawczej Naczelnika Wydziatu lub pracownika na
samodzielnym stanowisku w Komisji Egzaminacyjnej bierze udziat Skarbnik Powiatu.

5. Wyniki poszczegdlnych egzaminow przedstawiajg sie nastepujgco:
1) z testu pisemnego na max ilos¢ punktow ............ pracownik otrzymat .......... pkt
2) z testu ustnego na max ilos¢ punktow ............. pracownik otrzymat .......... pkt

6. Komisja stwierdza, ze pracownik otrzymat / nie otrzymat wiecej niz potowe punktow, {j
i zdat egzamin konczacy / nie zdat egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

7. Do protokotu zatgcza sie:
1) plan stuzby przygotowawczej,
2) test z cze$ci pisemnej,

3) liste pytan zadanych pracownikowi w cze$ci ustnej wraz z punktacjg cztonkéw Komisji
Egzaminacyjnej.
Podpisy Cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j:
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Zatagcznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr OR.120.11.2022
Starosty Oleckiego
z dnia 1 marca 2022 r.

wzor

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
| ZALICZENIU EGZAMINU
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(DZ. U.z2019r. poz. 1282 z p6zn.zm.). zaswiadczam, ze

1) odbyt/a stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Olecku / decyzjg
Starosty Oleckiego byl/a zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej;

2) uzyskat/a pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg
w Starostwie Powiatowym Olecku, o ktérej mowa w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (DZ. U. z 2019 r. poz.1282
z poézn.zm.).

Olecko, dnia ..........c.ccevennennnn.

podpis i piecze¢ Starosty
Oleckiego
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