Zatacznik do zarzadzenia nr 208/2022 Starosty Nowomiejskiego z dnia 16 lutego 2022 r. w
sprawie ,Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie
Lubawskim”

»Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

§1.
Regulamin szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim reguluje
szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego
te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim.
§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

2) Starostwie —oznacza to Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim,

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

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu,

5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy,
ktdra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) Komdrce organizacyjnej — rozumie sie przez to wydziat, biuro, referat utworzony w strukturze
wydziatu, samodzielne stanowisko, pion ochrony informacji niejawnych,

7) Kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to naczelnika, kierownika biura,
kierownika referatu utworzonego w strukturze wydziatu, samodzielne stanowisko,

8) Regulaminie — oznacza to niniejszy ,Regulamin szczegdétowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”.

§3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem. Obowigzek, o ktérym mowa w zdaniu 1 nie dotyczy pracownikdw,
ktdrzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.
5 ustawy.

2. Starosta na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik
jest zatrudniony moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Wz6r wniosku o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

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

4. Bezposredni nadzdr nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu
sprawuje Sekretarz.



Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych sg
zobowigzani do wspodtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe.

§4.

Pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej kieruje Starosta nie wczesniej niz po

uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

Wzér decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do

Regulaminu.

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

Decyzja w sprawie skierowania do stuzby przygotowaweczej i jej zakresu, terminu rozpoczecia

i okresu odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniona jest od poziomu przygotowania

pracownika do wykonywania obowigzkdéw na stanowisku, w szczegdlnosci wiedzy i kwalifikacji

pracownika, jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia oraz na podstawie opinii
kierownika komdrki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

O terminie skierowania pracownika 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.

§5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Starostwa, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2) zapoznania sie z przepisami dotyczagcymi administracji publicznej, w tym ustroju
samorzgdu powiatowego, zasadami gospodarki finansowej, przepisami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim,

3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

4) szczegdtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
petnit zastepstwo,

5) szczegétowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

6) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych oraz prowadzenia
korespondencji urzedowe;j.

§6.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez co najmniej % tygodniowego

czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy/stanowiskach pracy oraz w

komérce organizacyjnej/komorkach organizacyjnych, w ktérej/ktérych jest zatrudniony.

Szczegbtowy czas odbywania i przebieg stuiby przygotowawczej w innych komdrkach

organizacyjnych Starostwa Powiatowego zostaje szczegdétowo okreslony w planie stuzby

przygotowawczej odrebnie dla kazdego pracownika.

W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi Starostwa

Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim wykonywanie przez czas oznaczony, pracy

okreslonej w umowie o prace, poza miejscem statego wykonywania pracy (praca zdalna). Moze

to dotyczyé zarowno pracownika odbywajgcego stuzibe przygotowawczg, jak i pozostatych
pracownikéw. Wéwczas stuzba przygotowawcza réwniez odbywad sie bedzie zdalnie.



W uzasadnionych przypadkach w celu przeciwdziatania COVID-19 stuzba przygotowawcza w
innych komérkach organizacyjnych moze odbywac sie w sposéb zdalny- za posrednictwem
Srodkdw porozumiewania sie na odlegtos¢, nawet gdy pracownicy wykonujg swoje obowigzki
zawodowe w siedzibie Starostwa Powiatowego.
Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktdérej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajomieniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych w danej
komérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.
Podczas odbywania stuzby przygotowawczej w innych komérkach organizacyjnych pracownik
zaznajamia sie z podstawowymi czynnosciami tych komodrek, w szczegdlnosci pod katem
wspotpracy z komérka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komérek
organizacyjnych wytyczne odnosnie odbywania przez pracownika stuzby przygotowawcze;.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwigzanych ze wspodtpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu, pracownik
moze zostac skierowany, w ramach odbycia czesci stuzby przygotowawczej, do wtasciwych
jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania tej czesci stuzby przygotowawczej ustala
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej powiatu.
§7.
Starosta decyduje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i ustala dla niego plan
stuzby przygotowawczej, po przygotowaniu go przez Sekretarza w porozumieniu z
kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika. Wzoér planu stuzby przygotowawczej
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktdrych pracownik
ma odbywac stuzbe przygotowawcza.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby,
2) szczegbétowy plan i rozktad godzinowy odbywania stuzby przygotowawczej w innych
komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
3) wykaz aktow prawnych i innych dokumentéw, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika
obowigzkowa,
4) zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé podczas stuzby
przygotowawczej,
5) zakres pytan egzaminacyjnych,
6) termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg, ktéry powinien przypadac w okresie
od 7 do 10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej.
Po zakoniczeniu stuzby przygotowawczej Starosta podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu. Wzdr decyzji o dopuszczeniu pracownika do egzaminu,
o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do
egzaminu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wyltacznie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawcze;j.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza, a w
ktérej nie jest zatrudniony, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej stuzby,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania sie pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komadrki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.



8. Informacje, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje te sg jawne
dla pracownika. Wzory informacji stanowia zataczniki nr 6 i 7 do Regulaminu.

9. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej stosuje sie odpowiednio przepisy
§6i§7.

10. Plan stuzby przygotowawczej moze podlega¢ modyfikacjom w uzasadnionych przypadkach,
w szczegblnosci z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

§8.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie
wyznaczonym przez Staroste.
W przypadku pracownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej egzamin
konczacy stuzbe przygotowawcza odbywa sie w terminie podanym w decyzji o zwolnieniu z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez
Staroste, sktadajgca sie co najmniej z trzech oséb, w tym przewodniczgcego i pozostatych cztonkow
komisji. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze zmieni¢ sktad Komisji Egzaminacyjnej.
Czynnosci dokonane przez Komisje Egzaminacyjng w poprzednim sktadzie pozostajg w mocy.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzyga kolegialnie, w przypadku rownosci gtoséw
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji Egzaminacyjne;.

§09.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg sktada sie z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci
praktyczne;j.
Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez
pracownika. Komisja Egzaminacyjna ustala wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.
Czesc pisemna egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg ma forme testu sktadajgcego sie z 30
pytan dotyczacych ustroju samorzgdu powiatowego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych
w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komodrce organizacyjnej
pracownika i kwestii dotyczgcej podstawowych czynnosci w pozostatych komadrkach, w ktérych
pracownik odbywat stuzbe przygotowawczy. Czes¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa
odpowiedz punktowana jest 1 punktem.
Czes$¢ ustna egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg obejmuje 6 pytan zadanych przez
cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych struktury organizacyjnej Starostwa i kwestii
dotyczacych pracy w innych komadrkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki.
Pracownik otrzymuje pytania na kartce papieru i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi.
Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow.
Czes¢ praktyczna egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg polega na opracowaniu 1 lub 2
zadan z zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu
decyzji administracyjnej, uchwaty, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik
po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego/ich wykonanie.
Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej mogg zadawac pytania uzupetniajgce zwigzane z zadaniami
praktycznymi. Czes¢ praktyczna jest punktowana 0-15 punktéw. W czesci praktycznej pracownik
korzysta z komputera z oprogramowaniem takim, jak na jego stanowisku pracy oraz tekstéw
niezbednych aktéw prawnych.
Wszystkie czesci egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg odbywajg sie w ciggu tego samego
dnia roboczego. Pomiedzy poszczegbélnymi czeSciami egzaminu konhczgcego stuzbe



1.

przygotowawczg zarzadza sie przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé
pomieszczenia, w ktdrym przeprowadzany jest egzamin.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w
ktédrym mogg przebywac wytacznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik
oraz Starosta lub Wicestarosta.

§ 10.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg dla wiecej niz jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
W pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej
dwéch cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej i czeSci praktycznej egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

§11.
Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg, tego samego dnia przystepuje do jego sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty za kazdg czes¢ egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg i ustala
procentowg wartos¢ punktéw uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby
punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg czes¢ egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawczg, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.
Z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg sporzadza sie protokot.
Protokot zawiera: imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu,
sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza sie:
plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktédrych mowa w § 7 ust. 6 i 7, rozwigzany
przez pracownika test, liste pytan do czesci ustnej oraz liste zadan do czesci praktycznej wraz z
opracowanymi przez pracownika zadaniami z czesci praktycznej oraz inne istotne dokumenty
odzwierciedlajgce przebieg stuzby przygotowawczej. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Protokdt zatwierdza Starosta. Wzdr protokotu stanowi
zatacznik nr 8 do Regulaminu.
Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg niezwtocznie po
ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg 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 pracownikowi, drugi wtgcza sie do dokumentacji z przebiegu stuzby
przygotowawczej, a trzeci do akt osobowych pracownika. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 9 do Regulaminu.
Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu konczgcego stuibe przygotowawczg z wynikiem
pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego przystgpienia do egzaminu.
Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg przechowuje sie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa.

§12.
Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym regulaminie dla Sekretarza moze przejgé do
wykonania inna wyznaczona przez Staroste osoba.



2. Starosta moze uchyla¢ i zmienia¢ czynnosci zastrzezone w Regulaminie do kompetencji
Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej zadania kierownika komdrki organizacyjnej okreslone w
regulaminie wykonuje bezposredni przetozony lub inna wyznaczona osoba.



Zatacznik nr 1 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....

Starosta Nowomiejski

Whniosek o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz §3
ust. 2 ,,Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z dnia ......

whnioskuje o zwolnienie

PaANA/PANI cvieeereieeeiecteeetee ettt ettt re e ere e
zatrudnNioNEE0 NA SEANOWISKU ....cveiiicece ettt st e e e et ettt sae et sbe st e e s e s beb et et e e enes

(nazwa komarki organizacyjnej )
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Nowym MiesScie
Lubawskim.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych pracownik bedzie zobowigzany do ztozenia wymaganego egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawczg w terminie wskazanym przez Staroste Nowomiejskiego.

(podpis )



Zatacznik nr 2 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....

Decyzja
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz §3
ust. 2 ,,Regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”,

stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z dnia ......
zwalniam
PaNa/Panig ..cccceveriee ettt er e ere et s en s
ZatrudnNioNEgOo NA SEANOWISKU ...c.eviiiiee ettt e e e e bttt st st e s et b et s e e enas
W ettt etete e tetes et e et et eaeeueebe st e s asbeatebeeseetesaaeaae et st steasabentettetees et erseaeehe ete et aeeAeabentestet et et eteehe et ebe e nsnbenbenteteesentane s

(nazwa komarki organizacyjnej )
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim
z uwagi na posiadanie wiedzy i umiejetnosci umozliwiajgcych nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych w zwigzku

(uzasadnienie)

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

(podpis Starosty)



Zatacznik nr 3 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....

Decyzja
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz §4
,Regulaminu szczegbétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z dnia ......

kieruje
PaNa/Panig ..cccceverireseeireeeeree et er et r et s en s
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim

w okresie od .......co..... [0 [o TR .

(podpis Starosty)



Zatacznik nr 4 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

A. Dane osobowe pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza

Nazwisko i imie pracownika - .cccececcesssssesssssesseessessssesesssssseessnssnnes

Data zatrudnienia pracownika w Starostwie Powiatowym- ..cceeceeveeveecerneenes
Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesigcach)- .u.ceveeecrerseeeeennns

Data rozpoczecia stuzby przygotOWaWCZE] - ..cceeeecrrreerrrersseensseesanesaneesanens
Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowWawcCzej- ..eeceeeneecerrcenessensens

Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej - ...evccecseecneecenenennnnn.

N v kA w N PE

Planowany termin @8ZamiNU - ....eeeceeereeesseecseeesseesssessseessensssnsssssssasessesssnes

B. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa (przyktadowy
wykaz aktéw prawnych)

Ustawa o samorzadzie powiatowym.

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Ustawa o finansach publicznych (podstawowe zagadnienia),

Ustawa prawo zamoéwien publicznych (podstawowe zagadnienia),

Ustawa o ochronie informacji niejawnych (podstawowe zagadnienia),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych i dokumenty wewnetrzne,

7. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) i dokumenty wewnetrzne,

8. Statut Powiatu Nowomiejskiego,

9. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim.

L0, ittt e e e b e st e et b st ek et e ke s ek et e b sheaes e ea et shses et en st aes b et en nes

ok wnE

(przepisy prawne dot. spraw zatatwianych na stanowisku pracy)
11. Kodeks postepowania administracyjnego,
12e s

C. Zestawienie umiejetnosci ktére pracownik zobowigzany jest nabyc¢ podczas stuzby
przygotowawczej:

(przyktadowy wykaz umiejetnosci)
1) Praktyczna umiejetnosé zastosowania przepiséw o ktérych mowa w punkcie B,
2) Praktyczna znajomos¢ struktur administracji publicznej.

3) Praktyczna znajomos¢ struktur powiatowej administracji zespolone;.



4) UmiejetnoSC 0bStUZI PrOZramuU: ....cciccvcieeeere ettt e s st ses s sns s enasn s

5) Umiejetno$¢ przygotowywania dokumentéw urzedowych

zaswiadczen, uchwat rady powiatu, zarzagdu powiatu i zarzadzen starosty.

6) Umiejetnosc realizacji zadan na stanowisku pracy.

w tym: decyzji, postanowien,

D. Zakres pytan egzaminacyjnych
Obejmuje akty prawne i przepisy wewnetrzne urzedu, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika
obowigzkowa. Zakres pytan pisemnych dotyczy ustroju samorzgdu powiatowego oraz znajomosci
aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w
komorce organizacyjnej pracownika i kwestii dotyczgcej podstawowych czynnosci w pozostatych
komorkach, w ktérych pracownik odbywat stuzbe przygotowawczg. Zakres pytan ustnych dotyczy
struktury organizacyjnej Starostwa i kwestii dotyczgcych  pracy w innych komdrkach
organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Zakres zadan praktycznych obejmuje
zadania z zakresu obowigzkdw stuzbowych pracownika.
Pytania z czesci pisemnej opracowuje sie na zasadzie testu - pytanie i trzy odpowiedzi z ktérych
jedna jest prawidtowa, kazda komdrka organizacyjna opracowuje minimum 3 pytania. Kazda
komoérka opracowuje jedno pytanie do czesci ustnej z wyczerpujacg odpowiedzia.
Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik, opracowuje pytania z
czesci pisemnej na zasadzie testu - pytanie i trzy odpowiedzi, z ktérych jedna jest prawidtowa,
nalezy opracowaé minimum 15 pytan. Zadania do czesci praktycznej nalezy opracowac w formie
wzorcowego dokumentu lub biorgc pod uwage specyfike zajmowanego stanowiska w innej formie
umozliwiajgcej weryfikacje umiejetnosci pracownika. W przypadku zatrudnienia pracownika na
kliku stanowiskach/w kilku komdrkach organizacyjnych kierownicy komdrek organizacyjnych
przygotowujqg wspdlnie pytania i zadania o ktérych mowa w niniejszym punkcie. W uzasadnionych
przypadkach Starosta moze wskazac inne osoby, biorgce udziat w przygotowaniu pytan i zadan.
Pytania egzaminacyjne przekazujg kierownicy komarek organizacyjnych Sekretarzowi.

E. Szczegotowy plan i rozkiad godzinowy odbywania praktyki

Nazwa komorki Termin Rodzaj powierzonych czynnosci Potwierdzenie
organizacyjnej odbywania odbycia
urzedu praktyki - praktyki
rozktad
godzinowy
Biuro Audytu Data Np. Zapoznanie z realizacjg zadan z kontroli
i Kontroli Liczba zarzadczej w jednostkach organizacyjnych i
godzin

wydziatach Starostwa Powiatowego,
stosowaniem metody identyfikacji i analizy
ryzyka w wydziatach.

Dat L L .
Licil:a Np. Wyznaczenie celdw i zadan jednostki
godzin oraz monitorowanie ich realizacji.
Wydziat Data Np. Zapoznanie z przepisami powszechnie
Organizacyjny i Liczba obowigzujgcymi i aktami wewnetrznymi
Spraw godzin okreslonymi w punkcie B niniejszego

Obywatelskich

Data

zatacznika.




Liczba Zapoznanie sie z przygotowaniem i
godzin przebiegiem posiedzenia zarzadu powiatu.
Data
Liczba Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej
godzin obstugi interesantéw — kodeks etyki.
Data
Liczba Obstuga programu LEX
godzin
Data
Liczba Zapoznanie teoretyczne i praktyczne
godzin z instrukcja kancelaryjna.
Data
Liczba Zapoznanie z archiwizacjg dokumentéw i
godzin archiwum zaktadowym.
Biuro Data Praktyczne zapoznanie z przygotowaniem i
Rady Powiatu Liczba przebiegiem posiedzenia komisji,
godzin przygotowaniem i przebiegiem sesji.
Data Zasady przygotowywania materiatéw do
Liczba publikacji ~w  Dzienniku  Urzedowym
godzin oraz zapoznanie sie z zasadami sporzadzania
protokotu.
Wydziat Budzetu Data Zapoznanie z ustawq o finansach publicznych
i Finansow Liczba w czesci dotyczacej jednostek samorzadu
godzin terytorialnego.
Data Zapoznanie sie z politykg rachunkowosci
Liczba Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
godzin Lubawskim (zatacznikami od ..do..)
Jednostka Data Zapoznanie sie z strukturg i zadaniami
organizacyjna Liczba realizowanymi w jednostce
powiatu . godzin

(podpis Starosty)



Zatacznik nr 5 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....

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

Na podstawie § 7 wust. 4 ,Regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w
Nowym Miescie Lubawskim” stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z

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

Uzasadnienie

(podpis Starosty)

niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 6 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....
Informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej

(sporzgdzana przez kierownika komérki organizacyjnej Starostwa, w ktérej pracownik
odbywat stuzbe przygotowawczg, a w ktérej nie jest zatrudniony )

Na podstawie § 7 ust. 6 ,Regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Nowym Miescie Lubawskim” stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr /  Starosty
Nowomiejskiego z dnia ......

Informacja winna zawiera¢ m.in. sposéb wywigzania sie z przydzielonych zadan,
predyspozycje pracownika do wykonywania tych zadan, przepisach z jakimi sie zapoznat.



Zatacznik nr 7 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....
Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej
(sporzadzana przez kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony)

Na podstawie § 7 wust. 7 ,Regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w
Nowym Miescie Lubawskim” stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr/ Starosty Nowomiejskiego z

Opinia winna zawieraé¢ m.in. sposéb wywigzania sie z przydzielonych zadan, predyspozycje
pracownika do wykonywania tych zadan, wykonywanie obowigzkéw okreslonych w § 17
Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, przepisach z jakimi
sie zapoznat.



Zatacznik nr 8 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....

PROTOKOL
z przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

W dNiU e Komisja Egzaminacyjna w skfadzie:
1. Przewodniczgcy KOmisji — ...cceeeeeeceieneecerenenns ,
2. Cztonek Komisji = oeceeceeeieieriseeeee e ,
3. Cztonek Komisji = ooeceeceeeeiesereee e ,

przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza dla

imie i nazwisko pracownika:

ZatrudNIONEEO(]) W cueeueeiicrie et sttt et ss et et et ee st s et sassbe s et arsetenasens
(nazwa komorki organizacyjnej Starostwa, w ktdrej pracownik jest

zatrudniony)

NA SLANOWISKU s ssassssassssss s s sss s s assasne
(nazwa organizacyjna zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)

Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu przedstawiaja sie nastepujaco:

Czesc¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych
liczba punktéw uzyskanych

Czesc ustna: liczba punktéw wymaganych
liczba punktéw uzyskanych

Czesc¢ praktyczna: liczba punktéw wymaganych
liczba punktéw uzyskanych
Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyt(a) egzamin korczacy stuzbe
przygotowawczg z wynikiem pozytywnym? / nie zaliczyt egzaminu koniczacego stuzbe
przygotowawcza®.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkdw Komisji Egzaminacyjnej

Zatwierdzit:

(podpis Starosty)
niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr9 do ,,Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza

Niniejszym zaswiadcza SI€, Z€ PaAN/PaNi ......cccceucueeeece ettt ettt ettt st teee et st et aes et s et aes et e e ss e et eee
zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim w

NA SEANOWISKU .ottt sttt st ettt st et be st sae et et st s eabesatesassesbes saesaseesseestesnseesaesaesesseneetenns

odbyta/odbyt W OKresie 0d .........cccceeeveeineceerie e ere e O e
stuzbe przygotowawczg/decyzjg Starosty Nowomiejskiego byta/byt zwolniona/zwolniony z odbycia
stuzby przygotowawczej!

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

(podpis Starosty)

niewtasciwe skresli¢






