Zarzadzenie nr 126/2018
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 14 lutego 2018r.

w sprawie ,Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych”
Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U.z2016r., poz. 902 ze zm.) oraz § 14 ust. 2 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Miescie Lubawskim stanowigcego zatacznik do uchwaty Zarzagdu Powiatu w Nowym Miescie
Lubawskim nr 52/239/2016 z dnia 18 lutego 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim zmienionego uchwatg nr 128/669/2017
Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 21 grudnia 2017r. Starosta Nowomiejski
zarzadza, co nastepuje:

81.
Ustala sie ,Regulamin szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych” stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 35/2009 Starosty Nowomiejskiego z dnia 1 paZzdziernika 2009r. w sprawie
,Regulaminu szczegbétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego te stuzbe dla kierownikédw powiatowych jednostek organizacyjnych”

8§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia nr 126/2018

Starosty Nowomiejskiego z dnia 14 lutego 2018r. w sprawie
»Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe dla kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych”

»Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych”

81.

Regulamin reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w powiatowe]j jednostce organizacyjnej.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1.
2.

Ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
Jednostce — oznacza to jednostke organizacyjng Powiatu Nowomiejskiego, za ktérg czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Starosta,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu,

Staroscie — nalezy rozumiec przez to Staroste Nowomiejskiego lub dziatajgcego z jego
upowaznienia Wicestaroste,

Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki podejmujgcego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktory zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej,
Regulaminie — oznacza to ,,Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych”.

8§3.
Kazdy kierownik jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem,
z wyjatkiem kierownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Wzor decyzji o zwolnieniu z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1.
Stuzba przygotowawcza ma na celu praktyczne i teoretyczne przygotowanie kierownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
sprawuje Sekretarz.

§4.

Kierownika kieruje Starosta do odbywania stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.
Wz6r decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
kierownika, jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.
O terminie skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Starosta.
Okres stuzby przygotowawczej moze zostac przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy
tacznie.



6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci Kierownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do stuzby przygotowawczej.
§5.
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek w drodze

samoksztatcenia:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng jednostki, rodzajem spraw i zadan, ktore
dotycza funkcjonowania jednostki,

2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w jednostce zasadami ochrony danych osobowych,
trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia sie z budzetem jednostki oraz zasadami rachunkowosci przyjetymi w
jednostce,

4) zapoznania sie z odpowiednimi przepisami prawa, ktérych znajomos¢ i umiejetnosc
praktycznego stosowania jest niezbedna, w szczegdlnosci:

a) ustawg o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) ustawg Kodeks pracy,

d) podstawowymi zagadnieniamiz ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymizagadnieniami z prawa zamdwien publicznych,

f) ustawg o ochronie danych osobowych,

g) ustawg Kodeks Postepowania Administracyjnego,

h) dokumentacjg opisujgcg sposob obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce,

i) Statutem Powiatu Nowomiejskiego i jednostki, regulaminami wewnetrznymi jednostki.

§6.

1. Starosta decyduje o skierowaniu Kierownika do stuzby przygotowaweczej i ustala dla niego
plan stuzby przygotowawczej. Wzér planu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 3.

2. Plan stuzy przygotowawczej przygotowany przez Sekretarza okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktéw prawnych i innych dokumentéw, ktorych znajomosé jest dla pracownika
obowigzkowa,

3) termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg, ktéry powinien przypadac w okresie
od 7 do 10 dni od zakoriczenia stuzby przygotowawcze;.

3. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Starosta podejmuje decyzje o dopuszczeniu
Kierownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia Kierownika do egzaminu. Wzér decyzji o dopuszczeniu Kierownika do
egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
Kierownika do egzaminu stanowi zatacznik nr 4.

4. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie,
gdy z przyczyn losowych Kierownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

§7.
Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Staroste.
W przypadku Kierownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej egzamin
odbywa sie w terminie podanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Staroste, w sktadzie co najmniej
trzyosobowym.



Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzyga kolegialnie, w przypadku réwnosci gtosow
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji.

§8.
Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustne;j.
Komisja opracowuje pytania obejmujgce swym zakresem przepisy prawa, z ktérymi Kierownik
zapoznat sie podczas odbywania stuzby przygotowawcze;j.
Cze$é pisemna ma forme testu sktadajgcego sie z 20 pytan dotyczacych ustroju samorzgdu
powiatowego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w §5 Regulaminu oraz planie stuzby
przygotowawczej.
Czesc pisemna trwa 45 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz punktowana jest 1 punktem.
Czesc ustna egzaminu obejmuje od 3 do 5 pytan, dotyczacych funkcjonowania oraz zakresu
merytorycznego zadan realizowanych przez jednostke. Kierownik otrzymuje pytania na kartce
papieru i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana
od 0 do 5 punktdw.
Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktdrym mogg przebywaé wytacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany Kierownik.
Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegdlnymi cze$ciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowa przerwe. Poza przerwa
Kierownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktdrym przeprowadzany jest egzamin.

§9.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz jednego
Kierownika.
Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej dwdch cztonkdw Komisji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§10.
Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protokodt zawiera: imie i nazwisko
Kierownika, nazwe stanowiska pracy i jednostki w ktdrej kierownik jest zatrudniony, date odbycia
egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czesci egzaminu. Do protokotu
zatgcza sie: pisemne informacje, o ktérych mowa w § 6, rozwigzany przez Kierownika test, liste
pytan do czesci ustnej. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5.
Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i Kierownik.
Komisja oblicza punkty za kazdg czes¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktéw uzyskanych
przez Kierownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢
egzaminu.
Kierownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktow za kazdg czes$é egzaminu, zaliczyt egzamin z
wynikiem pozytywnym.
Kierownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Kierownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie



Kierownikowi, drugi wtacza sie do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci do
akt osobowych Kierownika. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6.
Kierownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego
przystgpienia do egzaminu.
Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
§11.
1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym regulaminie dla Sekretarza moze przejac do
wykonania inna wyznaczona przez Staroste osoba.
2. Starosta moze uchylac i zmienia¢ decyzje Sekretarza.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu.

Decyzja
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz
§3 ust. 1 oraz ,Regulaminu szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych”, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z

zwalniam

PaNa/PaNnig .cceeeeveeierieeete ettt ettt s et s enes

z obowigzku odbycia stuzby pPrzygotOWAWCZE] W ......cceceieeeceeeeeet ettt st st r s e b s
(nazwa jednostki)

z uwagi na posiadanie wiedzy i umiejetnosci umozliwiajgcych nalezyte wykonywanie obowigzkéw
STUZDOWYCR W ZWIGZKU Z .ttt st sttt et et et e ae st st st e e s s es et sebersaneaneese st s

(uzasadnienie)

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia

(podpis Starosty)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu.

Decyzja
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz
§4 , Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawecze] i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych”,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z dnia ......

kieruje
PaANA/PaNig .cucveeeereeieriecte ettt ettt et st nes
do odbycia StUZDY PrzyZOtOWAWECZE] W ...cueceeceieeieieeeceecie ettt e e et srestesaeeasaeraersaens

W okresie od ................. o [ TR .

Okres stuzby przygotowawczej, zakres stuzby przygotowawczej (wykaz aktow prawnych i innych
dokumentdw, ktorych znajomosc jest dla kierownika obowigzkowa), termin egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg okresli plan stuzby przygotowawczej.

(podpis Starosty)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu.
Plan stuzby przygotowawczej

Na podstawie §6 , Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe dla kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych” stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z

dnia ...... ustalam plan stuzby przygotowawcze;.

1. Dane osobowe Kierownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg
1) Nazwisko i imi€ KIErOWNIKA ....ccccceeiieceieit ettt st et sttt st ea s ae st sss b st snn s ene s
2) Data i MiI€JSCE UrOUZENIA c.eciiie ettt sttt sttt et et es e eaestesteste e e seasasaessesensersaneese st saenen
3) Nazwa uczelni lub szkoty, ktérg Kierownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji lub

ZAWOUU. et eiietceete sttt see st e et eae st es st et st ses et eseseesesseeaae st anbesase seeenteseas sbesentesereetenenseseneete sersesareesenensans
4) Data zatrudnienia Kierownika w powiatowej jednostce organizacyjnej
5)  OZOINY STAZ PrACY cueeeeeierectesiesteieeetietest et et steetesteste e ses e seseseesesssassaeate st stenssssasessasseserssrsenssrsatestessnnanen
6) Planowany okres stuzZby PrzygOtOWAWCZE] ........ccceecueveveeeceeietieete sttt ere e r et s aeses et snaeas
7) Data rozpoczecia stuzby przySOTOWAWCZE] ......ccveceeeeeereriesieeeiet ettt se e sttt s s s e s s e ens
8) Planowany termin zakonczenia stuzby przygotOWaWCZE] .......cccceeeeeeueieierinriereceece et
9) Faktyczny dzien zakoriczenia stuzby przygotOWaAWCZE] ......ccoeevereveeveeeietee et
10) Planowany tErmMiN @ZZAMINU ......ccccueeieiriireieeeeeteeteste e etesaeses s essetestestesse s ssssesessssserssrsensasesteseennen
2. Wykaz aktéw prawnych i innych dokumentéw, ktdrych znajomos¢ jest dla Kierownika

obowigzkowa.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek w drodze
samoksztatcenia:

1)

3.

zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw i zadan, ktére dotycza
funkcjonowania jednostki,
zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w urzedzie zasadami ochrony danych osobowych,
trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
zaznajomienia sie z budzetem jednostki oraz zasadami rachunkowosci przyjetymi w
jednostce,
zapoznania sie z odpowiednimi przepisami prawa, ktdrych znajomos¢ i umiejetnosc
praktycznego stosowania jest niezbedna, w szczegdlnosci:

a) ustawg o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawg Kodeks pracy,

d) podstawowymi zagadnieniamiz ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

f) ustawg o ochronie danych osobowych,

g) ustawg Kodeks Postepowania Administracyjnego,

h) dokumentacja opisujacy sposdb obiegu i rejestracji dokumentéow w jednostce,

i) Statutem Powiatu Nowomiejskiego i jednostki, regulaminami wewnetrznymi

jednostki.

Po odbyciu stuzby przygotowawczej kierownik nabedzie .......ccveveveeveie e

(podpis Starosty)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

Decyzja o dopuszczeniu Kierownika do egzaminu/ o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej/
o odmowie dopuszczenia Kierownika do egzaminu.

Na podstawie § 6 ust. 3 ,Regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych” stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z
dnia ...... ustalam plan stuzby przygotowawcze;.

W zwigzku z zakonczeniem stuzby przygotowawczej okreslonej w planie stuzby przygotowawczej
dopuszczam Panig/Pana do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg/ przedtuzam Pani/Panu
okres stuzby przygotowawczej/ odmawiam Panu/Pani dopuszczenia do egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawczg.!

Uzasadnienie

(podpis Starosty)

niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 5
do Regulaminu.

PROTOKOL
z przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
W dNiU e e Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
1. PrzewodniCZgCy KOMUSHi = cveciicieiereierciriiietieiins et crteeste st st s s s et ese s e ase s st st sa e sasbenaessebensanean ans
D 2 (o] o 1Y (o] o Y1 [OOSR
3. CZEONEK KOMIS]i = cureteiteiieieeeetie sttt et st ste ettt et s e eaeete st ste e sassentebaesaesersanesbestesee stenssensasenses

przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza dla
IMIE I NAZWISKO KIEFOWNIKA ..euvieeiieiie sttt ettt ste st st st es et et es et et stestestesasesessessesseserseneaneese st stenennn
ZAFUANIONEEO(J) W oveeeteeeiee ettt ettt st e et ste st st sae et e st sae et ses b eae st sessesesesbsssasseasatesss st ere st sesbesaneseen
(nazwa powiatowe] jednostki organizacyjnej w ktérej pracownik jest zatrudniony)
N STANOWISKU vttt it ete st ste st e e ettt et steste st ste e sessas esseseaseseseaseaseste s sessessessassesesansarease st stesessenn
Wynik egzaminu przedstawia sie nastepujgco:

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w Kierownik zaliczyt egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg z
wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyt egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.!

Podpis egzaminowanego Kierownika Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j:

..................................................................... L e e s et er e enan)
2 e e et e et st ,
TR ,

I niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 6
do Regulaminu.
Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawcza

Niniejszym zasWiadcza SI€, Z€ PaAN/PaNi ....c.ccceucueieieceeetieeee et ettt et ee et st et beb s sttt es e snnaseseneenen
KIEIOWINIK 1.ttt sttt st st st e bt se e et e s et see st e bes b es e et e se et eneabe et st ses sesesbantesaebere et ereaneer ane

odbyta/odbyt W OKresie 0d ........cccceeeeeeeveeriee e (o Lo TR
stuzbe przygotowawcza/decyzjg Starosty Nowomiejskiego byta/byt zwolniona/zwolniony z odbycia
stuzby przygotowawczej!

i uzyskata/uzyskat W dniu .....cccoeeeeeeereriee e, pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg, zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

(podpis Starosty)

I niewtasciwe skresli¢



