Zarzadzenie nr 14/2009
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 24 kwietnia 2009 r.

w sprawie ,, Regulaminu szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”.

Na podstawie art. 19 ugs. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 35 udt. 2 ustawy 0 samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz par. 4 ust. 2 pkt 7
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim
stanowiacego zatacznik do uchwaty nr XV/108/2007 Rady Powiatu w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 18 grudnia 2007 r. zarzadza Si¢, CO nastepuje:

81
Ustala sie ,,Regulamin szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze) i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym
Miescie Lubawskim” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu oraz kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2009r.



Zatacznik do zarzadzenianr 14/2009

Starosty Nowomiegjskiego

z dnia 24 kwietnia 2009r.

w sprawie ,, Regulaminu szczeg6towego

sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie
Lubawskim”.

Regulamin szczegbtowego sposobu pr zepr owadzania stuzby
pr zygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Star ostwie Powiatowym w Nowym Miescie L ubawskim

81.

Regulamin reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania suzby przygotowawcze i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim.

82.
Ilekro¢ w regulaminiejest mowa bez blizszego okresleniao:

1) ustawie - oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie - oznaczato Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim,

3) Sekretarzu - oznaczato Sekretarza Powiatu,

4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Staroste Nowomiejskiego lub dziatajacego z jego
upowaznienia Wicestaroste,

5) pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace ha stanowisku
urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy)
ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komdrce organizacyjnej - rozumie sie przez to wydziat oraz odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komoérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to naczelnika oraz odpowiednio
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

83.

1 Kazdy pracownik podegmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiagzany odby¢
sluzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem, z wyjatkiem pracownikéw, ktérzy
zogtali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze] na podstawie art. 19 ud.
5 ustawy.

2. Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzdr nad przebiegiem duzby przygotowawcze i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy  pracownicy Urzedu, w  szczegblnosci  kierownicy  komorek
organizacyjnych s zobowigzani do wspltpracy w organizowaniu suzby
przygotowawczej i egzaminow.



84,

1 Pracownika kieruje s¢ do odbycia stuzby przygotowawcze nie wczesnig niz po
uptywie | miesigca od zatrudnienia i nie pdznig niz przed uptywem 2 miesiagca od
zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwaod | do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3 Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczeg uzaezniony jest od wiedzy i
kwdlifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umigetnosci niezbednych na
zgimowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczeg oraz okrese
trwania tg stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwegj komorki
organizacyjng.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy tacznie.

6. Okres stuzby przygotowawczg ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takigl nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu suzby przygotowawczey.

§ 5.
W czasie odbywania suzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zazngjomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzgem spraw
zatatwianych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i regjestracji dokumentow,

2) zazngomienia S¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informagji
nig awnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zazngjomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkdw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) zaznajomienia sie¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu powiatowego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczeg6lnosci:

a) ustawa 0 samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

©) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamOwien publicznych,

€) ustawa 0 ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organdw powiatu,

h) statutem Powiatu Nowomiejskiego, regulaminem organizacyjnym urzedu,

6) szczegbtowego zazngjomienia Si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie petnit zastgpstwo,

7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umigjetnosci  przygotowywania dokumentow  urzedowych, w
szczegoblnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw
prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowsej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspéipraca z innym
jednostkami  organizacyjnymi powiatu ma takze obowiagzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6.

1 W czasie odbywania stuzby przygotowawcze pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komarce organizacyjngj, w ktorej
jest zarudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w Ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym



zazngjamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w
danej komadrce organizacyjngj i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegoélnosci pod katem wspotpracy z
komorka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komérek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w
ramach stuzby przygotowawcze.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komaorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
powiatu, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawcze] do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w:
Biurze Rady Powiatu, Wydziale Budzetu i Finanséw, Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich, Wydziale Administracyjnym i Gospodarki Mieniem, Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego przy Stanowisku ds. Zaméwien Publicznych i Inwestycji, Petnomocniku do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Administratorze Bezpieczenstwa Informagji.

7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegbtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu,

0 wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

d) zestawienie umigietnosci praktycznych, ktdre pracownik zobowiagzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

6 wykaz pytan egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze.

W2z6r planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywaniatych zadan.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorg zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje 0 przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawcze | przed jej rozpoczeciem.

10. Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika. Wz6r informacji stanowia zataczniki nr 21 3.

11. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawcze] Sekretarz podegimuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku 0 rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawcze] jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby
przygotowawczey.

12 W przypacku, gdy stuzbe przygotowawncza odoywa osoba, kidra ma by¢ zarudniona na
kierowniczym  danowisku urzedniczym zadania okreslone w ud. 811 wykonuje odpowiednio za
kierownikakomdrki organizecyjng — Sekretarz, za Sekretarza— Kierownik Urzedu.

13. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje si¢
odpowiednio.

14. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunicciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze.

§7.
1 Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawcze] - w terminie wyznaczonym przez



Sekretarza

2 Egzamin przeprowadza Komisa Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz.
Ponadto w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej
oraz 1-2 osoby sposrod pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza (w tym
sekretarza komisji odpowiedzialnego za sporzadzenie protokotu).

3. W przypadku, gdy stuzbe przygotowancza odbywa osoba, ktdramaby¢ zatrudnionanakierowniczym
ganowisku urzedniczym w migisce kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej powotuje sie
0s0be z odpowiednia wiedza | doswiadczeniem.

4. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

5. Komlqa Egzaminacyjna podegmuje decyzje i rozstrzygniccia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gtosdw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komigji.

6. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmieni¢ skiad
Komigi Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostaja
W mocy.

7. Egzamin sklada Sie z czesci pisemnegj, czesci usthej oraz czesci praktyczne).

8. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalm liczbe punktéw
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

9. Cze$¢ pisemna egzaminu sklada sie z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
powiatowego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komérce organizacyjneg pracownika. Czesé
pisemnatrwa 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana | lub 2 punktami.

10.Czes¢ ugtna obejmuje 6 pytan zadanych przez czionkéw Komigi Egzaminacyjng,
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach
organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na
kartcei ma 10 minut naprzygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana
0-5 punktow.

10. Czeé¢ praktyczna polega na opracowaniu | lub 2 zadan z zakresu obowiazkow
stuzbowych pracownika, w szczegblnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
uchwaly, odpowiedzi na pismo lub inngj czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu
pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na wykonanie. Czionkowie Komisji
moga zadawaé pytania uzupetnigjace zwiazane z zadaniami praktycznymi. Czesé praktyczna
jest punktowana 0-15 punktow. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogranp]owaniem takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstéw niezbednych aktéw
prawnyc

11. Wszystkie cze;sa egzaminu odbywaja si¢ W Ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegblnymi  czesciami  egzaminu zarZaLdza sie 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest
egzamin.

§ 8.

1 Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego
zastepca

2 Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnel egzaminu dla wigce)
niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czg$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmnigj 2 cztonkéw Komisji.

4. Podczas przeprowadzania czesci ustneg] | praktycznel egzaminu musza by¢ obecni
wszyscy czionkowie Komigji.

§0.
1 Komiga niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzeniai oceny.
2. Obrady Komigi sa nigawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzdza sie protokot. Protokdt zawiera: imie |
nazwisko pracownika, nazwe danowiska pracy, date odbycia egzaminu, skad Komigi
Egzaminacyjng, wyniki poszczegolnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza si¢ plan



stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowaw 8 6 ust. 8i 9, liste pytan i
zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protok6t podpisuja wszyscy cztonkowie Komigi Egzaminacyjng i
pracownik. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4.

4. Komiga oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu i ustala procentowa wartosé
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymang liczby punktow
mozliwg do uzyskaniaza kazda czes¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskat co ngimnig 60% punktow za kazda cze$¢ egzaminu,
zdiczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zdiczyt egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu suzby przygotowawcze i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi a
drugi wiacza do dokumentacji przebiegu suzby przygotowawczej. Kopie zaswiadczenia
zatacza sie teczki osobowe pracownika. Wzoér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 5.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu suzby przygotowawczeg i egzaminu przechowuje Se¢ w
Wydziae Organizacyjnym i Spraw Obywatel skich.

§10.
1 Wszystkie czynnosci zastrzezone w ninigiszym regulaminie dla Sekretarza moze
przegja¢ do wykonywania Kierownik Urzedu.
2. Kierownik Urzedu moze uchylat i zmienia¢ decyzje Sekretarza.
3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki  organizecyjng kompetencje kierownika komorki
organizacyjng okreslonew regulaminie wykonuje bezposredni przetozony.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ Nr ......

A. Dane osobowe pracownika odbywaj acego suzbe przygotowawcza

1. NazwisKO I imMig PraCOWNIKEL ... . ...ttt e e e e e e e e e

2. Datai MIEISCE UIOUZENIA ... ..ttt e e e e e et et e e ee e

w

© o N o g &

Nazwa uczelni lub szkoty, ktéra pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji

[UD ZBWOU ... e e e e e e e e e e e
Data zatrudnienia pracownika w Starostwie POWISEOWYM ..........ocoviiiiinininecneaenn,
Ogolny staz pracy

Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesiacach)

Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej

Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowWawcze) ............ocovveveieiinnnennn.
Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej

10. Planowany termin @JZAMINU ... ... .......ceue it e et e e e e n e e e e

Ea S N

©oo NG

10.
11.

B. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

Statut Powiatu Nowomiejskiego.

Ustawa 0 samorzadzie powiatowym.

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjngj dla
organow powiatu.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

Kodeks etyczny pracownikow samorzadowych.

Ustawa o finansach publicznych (wyciag).

Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (wyciag).
Zarzadzenie nr 30/2008 Starosty Nowomigjskiego z dnia 1 sierpnia 2008r. w sprawie
zasad polityki rachunkowosci przyjetych w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie
Lubawskim — I nstrukcja gospodarki kasowej — sporzadzania, obiegu i srodkow kontroli
dowodbéw ksiggowych.

Ustawa prawo zamowien publicznych (wyciag).

Uchwata Nr 40/217/2007 Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 13
listopada 2007 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr 23/151/2007 Zarzadu Powiatu w
Nowym Miescie Lubawskim z dnia 19 czerwca 2007 r. w sprawie realizacji wydatkéw o



12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 tys.
Euro.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku
do Euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

Ustawa o dostepie do informacji publicznej.

Zarzadzenie nr 42/2008 Starosty Nowomiejskiego z dnia 30 grudnia 2008r. w sprawie
udostgpniania informacji publiczney w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie
Lubawskim.

Ustawa o ochronie danych osobowych.

Polityka bezpieczenstwa informacji Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Starostwie Powiatowym w NML.
Zasady przygotowywania materiatéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu.

Ustawa o ochronie informacji niejawnych (wyciag).

Ustawa 0 zarzadzaniu kryzysowym (wyciag).

(przepisy prawne dot. spraw zatatwianych na stanowisku pracy)

np. Kodeks postepowania administracyjnego.

C.

Szczeg6towy plan odbywania stuzby przygotowawczej w jednostce organizacyjnej
urzedu, w ktore pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawiera¢ zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢

podczas stuzby przygotowawczej)

) s
B) ettt e,
8) ettt e,
) ettt e,

10) e e,



L) el

1.

2.

D. Wykaz pytan egzaminacyjnych

Obejmuje akty prawne i przepisy wewnetrzne urzedu, ktérych znajomosé¢ jest dla
pracownika obowiazkowa.

Pytania z czesci pisemne] opracowuje Si¢ na zasadzie testu - pytanie i trzy odpowiedzi z
ktorych jedna jest prawidtowa, kazda komérka opracowuje minimum 3 pytania; kazda
komorka opracowuje jedno pytanie do czgsci ustnej z wyczerpujaca odpowiedzia.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik, opracowuje
pytania z czgs$ci pisemnej na zasadzie testu - pytanie i trzy odpowiedzi z ktérych jedna
jest prawidtowa, nalezy opracowac minimum 15 pytan; zadania do czgsci praktycznej
nalezy opracowac w formie wzorcowego dokumentu)



E. Szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyki

Nazwa komorki Termin Rodzaj powierzonych czynnosci Potwierdzenie
organizacyjnej | odbywania odbycia
urzedu praktyki - praktyki
rozktad
godzinowy
Wydziat 6 dni Np. 1. Zapozanie z przepisami
Organizacyjny i powszechnie obowigzujgcymi 1 aktami
Spraw wewnetrznymi okreslonymi w punkcie B
Obywatelskich Zalqcznika nr 1.
2.  Praktyczne zapoznanie Se z
przebiegiem posiedzenia zarzgdu powiatu,
obs/uga programu LEX, przygotowaniem
materiaflOw na posiedzenia zarzgdu,
praktycznymi aspektami instrukgji
kancelaryjng, dostepem do informagji
publicznej.
3. Poznanie zasad profesonalne i
kulturalnej obstugi interesantow,
Biuro 8godz/2 |Np. 1. Zapoznanie z przepisami
Rady Powiatu razy powszechnie obowigzujgcymi 1 aktami
wewnetrznymi okreslonymi w punkcie B
Zalqcmika nr 1.
2.  Praktyczne zapoznanie Se¢ z
przygotowaniem i przebiegiem Sesi,
posiedzer komigi, sporzgdzeniem
protoko/ul/.
Wydziat 2 dni Np. 1. Zapozanie z przepisami
Budzetu i powszechnie obowigzujgcymi i aktami
Finansow wewnetrznymi okreslonymi w punkcie B
Zalqcmika nr 1.
2. Praktyczne zapoznanie Si¢ z tworzeniem
budzetu, wydatkowanie sr.  publ.,
sporzgdzanie, obieg i kontrola dowoddw
ks egowych.
Wydziat 4 godz. Np. Praktyczne zapoznanie Si¢ z obiegiem
Administracyjny dokumentbw w  Urzedze /m. in.
I Gospodarki roznoszenie poczty wewngtrz i na
Mieniem zewngtrz Urzedu/.
Wydziat 1 dzien Np. 1. Zapozanie z przepisami
Zarzadzania powszechnie obowigzujgcymi i aktami
Kryzysowego wewnetrznymi okreslonymi w punkcie B
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Zafqcmika nr 1.
2. Zapoznanie z funkcjonowaniem PCZK.

Stanowisku ds. 2 dni Np. 1. Zapozanie z przepisami
Zamowien powszechnie obowigzujgcymi i aktami
Publicznych i wewnetrznymi okreslonymi w punkcie B
Inwestycji Zalqcznika nr 1.
2. Praktyczne zapoznanie Si¢ z procedurg
postepowania przy realizacji wydatkéw o
wart. szacunkowej nieprzekraczajace)
wyrazonej w zfotych rownowartosci 14
tys. Euro.
Petnomocniku 4 godz. Np. Zapoznanie z przepisami powszechnie
ds. Ochrony obowigzujgcymi i aktami wewnetr znymi
Informacji okreslonymi w punkcie B za/gcznika nr 1.
Nigjawnych
Administrator 2 dni Np. 1. Zapozanie z przepisami
Bezpieczenstwa powszechnie obowigzujgcymi i aktami
Informacji wewnetrznymi okreslonymi w punkcie B

Zalqcmika nr 1.

2.  Praktyczne zapoznanie Se¢ z
zabezpieczeniem antywirusowym
komputerow i ochrong danych osobowych
przetwarzanych w formie elekironiczng.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Informacja o przebiegu praktyki w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej
(sporzadzana przez kierownika komorki organizacyjnej urzedu)

Informacja winna zawiera¢c m.in. sposdb wywiazania si¢ z przydzielonych zadan,
predyspozycje pracownika do wykonywania tych zadan, przepisach z jakimi si¢ zapoznat.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej
(sporzadzana przez kierownika komorki organizacyjnej urzedu)
Opiniawinna zawierat m.in. sposdb wywiazania sie z przydzielonych zadan, predyspozycje
pracownika do wykonywania tych zadan, wykonywanie obowiazkéw okreslonych w par. 17

Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, przepisach z
jakimi si¢ zapoznat.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu

PROTOK OL
z przeprowadzenia egzaminu sprawdzaj acego

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

przewodniczacy Komisji -

CZIONEK KOMIS|T = oottt e e e e e et e e e e

cztonek Komisji -
cztonek/sekretarz Komisji -

A WD P

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla

imie i nazwisko pracownika

zatrudnionego(j) w

na stanowisku

(nazwa organizacyjna zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)

Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu przedstawiaj a si¢ nastepuj aco:

Czgs¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych ..........

liczba punktéw uzyskanych

liczba punktéw wymaganych
liczba punktéw uzyskanych

Cze$¢ ustna:

Czesé¢ praktyczna:  liczba punktéw wymaganych

liczba punktéw uzyskanych

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz

w/w pracownik zaliczyt(a) egzamin sprawdzajacy

z wynikiem pozytywnym' / nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego”.

Podpis egzaminowanego pracownika

Integralna czgs$¢ niniejszego protokotu stanowia:

- plan stuzby przygotowawczej,
- informacje, o ktérych mowaw par. 6 ust. 8i 9,
- test pytan i zadan.

! niewtasciwe skregli¢

Podpisy cztonkow Komisji Egzaminacyjnej
1

2
3.
4
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu

Nowe Miasto Lubawskie, dnia................

ZASWIADCZENIE
ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zaswiadcza sie, ze Pan/i
(imig i nazwisko pracownika)
zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim w
 (nazwa komorki organizacyjnej urzedl)
= TS =001 U
odbyt(a) w okresieod ..o JO o
stuzbe przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzglednigjace)
wyniki egzamindw sprawdzajacych oraz wystawionej opinii 0 przebiegu pracy w trakcie
odbywania stuzby przygotowawczej ukonczyl(a) ja z wynikiem pozytywnym
spetnigjac tym samym wymogi okreslonew art. 6 ust. 1 pkt 3 i art. 19 ust. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453).

(podp|33tarosty)
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