Zarzadzenie Nr 40/2021
Starosty Skarzyskiego

z dnia 7 wrzesnia 2021 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038)

zarzadzam, co nastepuje

§1.
Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu Skarzyskiego, podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostkach organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego w rozumieniu art. 16 ust. 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:
lustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
2Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Skarzyskiego,
3Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego,
4Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Skarzyskiego,
5jednostce nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne Powiatu Skarzyskiego, za ktore
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Starosta,
6Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, dyrektora jednostki podejmujacego po raz
pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktory zostat

skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 3.

1Do stuzby przygotowawczej kieruje si¢ Kierownika podejmujacego po raz pierwszy prace na



kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktory nie byt wczesniej zatrudniony w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas nicokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6
miesiecy, i nie odbyt stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
2Decyzj¢ o skierowaniu Kierownika jednostki organizacyjnej do odbycia stuzby przygotowawczej,
jej zakresie oraz terminie i czasie trwania podejmuje Starosta na podstawie wniosku cztonka
Zarzadu Powiatu sprawujacego bezposredni nadzor nad dziatalnoscig danej jednostki
organizacyjnej, biorac pod uwage poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska.
3Wzoér decyzji w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej okresla zalacznik nr 1 do
zarzadzenia. Do decyzji zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, ktory okresla:
a) okres obywania stuzby przygotowawczej,
b) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest obowigzkowa,
C) zadania i umiejetnosci, ktore Kierownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej,
d) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ w okresie od 7 do 10 dni od daty zakonczenia
stuzby przygotowawczej.
1Plan stuzby przygotowawczej ustala Sekretarz w porozumieniu z cztonkiem Zarzadu Powiatu
sprawujacym bezposredni nadzor nad dziatalnoscia jednostki organizacyjnej, ktorej Kierownik
zostat skierowany do stuzby przygotowawczej.
2Starosta moze zwolni¢ Kierownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
Wzor decyzji w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej okresla
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
3Kierownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.
4Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i odbywana jest bez przerwy.
S5Nadzér nad przebiegiem siuzby 1 organizowaniem egzamindéw dla kierownikow prowadzi
Sekretarz.
6Pracownik ds. kadr zobowigzany jest do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej
1 egzaminow.
70kres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu na czas nieobecnosci Kierownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 4.



W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek w drodze samoksztatcenia:
1zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna, rodzajem zadan i spraw, ktore dotycza
funkcjonowania jednostki,

2zapoznania si¢ z odpowiednimi przepisami prawa, ktorych znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego
stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w tym w
szczegblnosci z:

—ustawg 0 samorzadzie powiatowym,

—ustawg 0 pracownikach samorzadowych,

—ustawg Kodeks pracy,

—ustawa o finansach publicznych,

—ustawg Prawo zaméwien publicznych,

—ustawa 0 ochronie danych osobowych,

—ustawg 0 ochronie informacji niejawnych,

—ustawa o dostepie do informacji publicznej,

—ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,

—dokumentacja opisujaca sposob obiegu i rejestracji dokumentow w jednostce,

—Statutem Powiatu Skarzyskiego

—Statutem jednostki, regulaminami wewngtrznymi jednostki.

§5.

1Po zakonczeniu stuzby Starosta podejmuje decyzje¢ 0 dopuszczeniu Kierownika

do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
Kierownika do egzaminu i rozwigzaniu z nim stosunku pracy.

2Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia stuzby

przygotowawczej.

§ 6.

1Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej, a
w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Starosteg.

2W przypadku Kierownika zwolnionego z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej egzamin
odbywa sie w terminie podanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.

3Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Staroste, w sktadzie co najmniej
3-0sobowym.

4Funkcje przewodniczacego Komisji petni Starosta, w razie jego nieobecnosci Wicestarosta.



5Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnosci
glosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

6Egzamin sktada sie z czesci ustnej.

7Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, na ktore sktada si¢ 6 zagadnien, w tym

3 zwigzanych z ustrojem powiatu oraz 3 z zakresu zadan i kompetencji wykonywanych przez
jednostke.

8Za kazda odpowiedz kierownik moze otrzymac punkty w skali od 0 do 5.

9Komisja ocenia kierownika wystawiajac ocene pozytywna lub negatywna.

10Warunkiem wystawienia oceny pozytywnej jest uzyskanie co najmniej 60% punktéw

z maksymalnej liczby punktow mozliwych do zdobycia, co oznacza zaliczenie egzaminu.

11Po ustaleniu wyniku egzaminu, Komisja niezwtocznie informuje Kierownika o jego wyniku.

§7.

1Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktory winie zawierac:

- imie 1 nazwisko Kierownika,

- nazwe stanowiska pracy;,

- date odbycia egzaminu,

- sktad Komisji Egzaminacyjnej,

- liste pytan,

- wynik egzaminu.
1Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i Kierownik. Wzor protokotu
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2Kierownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu konczacego te stuzbe. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie Kierownikowi, drugi wigcza sie do dokumentacji z przebiegu
stuzby przygotowawczej a trzeci do akt osobowych Kierownika. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
3Kierownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtornego
przystapienia do egzaminu z zastrzezeniem § 8 ust. 4.
4Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie¢ w Zespole ds.

obstugi Zarzadu Powiatu i Kadr.

§ 8.

10d decyzji Komisji Egzaminacyjnej przystuguje Kierownikowi prawo wniesienia odwotania do



Starosty w terminie 7 dni od dnia powiadomienia Kierownika o decyzji Komisji Egzaminacyjnej.
2Starosta rozpoznaje odwotanie w terminie 7 dni od dnia wniesienia.

3Starosta moze odwotanie uwzgledni¢ lub odrzucié.

4W razie uwzglednienia odwotania, Starosta nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.
50dpis decyzji Starosty, o ktérej mowa w ust. 3 otrzymuje Komisja Egzaminacyjna

i Kierownik.
§09.

1Przed zawarciem nastepnej umowy o pracg Kierownik, ktory uzyskat pozytywny wynik

z egzaminu sktada $lubowanie o nastepujacej tresci: ,, Slubuje uroczyscie,

ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspolnocie samorzgdowej,
przestrzegac porzgdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania.”

Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopoméz Bog”.

20dmowa ztozenia slubowania powoduje wygasni¢cie stosunku pracy.
§ 10.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Skarzyski

Artur Berus



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /2021
Starosty Skarzyskiego
z dnia 2021r.

Skarzysko - Kamienna, dnia ...............

DECYZJA
w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1282) oraz § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr ............... Starosty Skarzyskiego
zdnia...cooeeeiene w sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla dyrektorow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego

kieruje
PaNIA/PANA «..eieuieuieieeniiiiiei e

do odbycia stuzby przygotowawczej na OKIes ........ccccevieiivieniieieseeieeeeeeenn
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkow
SIUZDOWYCh N StANOWISKU .. ..eiiiiiiiiiiiiiiie ettt et ettt e e e et eesbeeseeebeesreas

zgodnie z ponizej ustalonym programem tej stuzby.



Ustalam
dla Pani/Pana .........cccoeeeiiiiiiii et
program stuzby przygotowawczej

1okres odbywania StUZby PrzygotOWaAWCZE]: .....cceceevrieereirieerieieeteecreeee et eae e ere e enas
2wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla Pani/Pana obowigzkowa:
- ustawg 0 samorzadzie powiatowym,
- ustawg o pracownikach samorzadowych,
- ustawg Kodeks pracy;,
- ustawg o finansach publicznych,
- ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
- ustawg o ochronie danych osobowych,
- ustawg o ochronie informacji niejawnych,
- ustawg o dostepie do informacji publicznej, ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,
- dokumentacja opisujaca sposob obiegu i rejestracji dokumentow w jednostce,
- Statutem Powiatu Skarzyskiego i jednostki, regulaminami wewnetrznymi jednostki.

3zadania i umiejetnosci, ktore Pani/Pan zobowigzana/zobowigzana jest naby¢ podczas stuzby
PIZYZOTOWAWCZE]: . eeuveeuteeutiesueeeteenteeeteesttesateesteeaate e steeateeseeeaseanseesaseenseeenseanseesnseenseesnsaensneaneeannens

3termin egzaminu (powinien on przypada¢ do 10 dni od dnia zakonczenia stuzby
PIZYZOTOWAWCZE]): . .eveeuteeueeetieaiteeteestteesteesateeteesateenseessseenseesaseanseessseeaseesaseanseassseenseessseansreanseensneas



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr /2021
Starosty Skarzyskiego
z dnia 2021,

Miejscowos¢, data

Pani/Pan

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 . poz. 1282) oraz § 3 ust. 3 Zarzadzenia Nr ............... Starosty Skarzyskiego
zdnia....cooeeeiieinee w sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ dla dyrektorow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Skarzyskiego

zwalniam
PANIA/PANG ..ottt ne et
z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz Pani/Pana wiedza i umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana .................... do ztozenia egzaminu konczacego stuzbe
nie pozniej niz do dnia ................... :

(Podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr /2021
Starosty Skarzyskiego

z dnia 2021r.
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
Wodniu ..o zostal przeprowadzony egzamin konczacy stuzbe

(imie i nazwisko Kierownika, stanowisko stuzbowe, jednostka organizacyjna)

Lista pytan:

Wynik egzaminu przedstawia si¢ nastgpujaco:
—czes¢ ustna (liczba punktow) - ...ooovvveiiieeieeee e,

Koncowy Wynik (0CENA) - .......cceeveeeeeeieieeieeieeeeeeeeeee e

Skfad i podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej:






Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr /2021
Starosty Skarzyskiego
z dnia 2021r.

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ZLOZENIU EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE

Niniejszym zaswiadcza sieg, ze

Pani/Pan
zatrudniona/y od dnia ........ccccceriieninnen. Na StANOWISKU ... oooiiiiiiiicie e
OUDYIR/OADYE W ..ottt ettt et e st et e e b e e aeebeesaeetaeaeesseesaeaeenreas
(siedziba jednostki zatrudniajacej)
W OKIeSie 0d ....ccovveeiiieeiiieeiee e O ot
stuzbe przygotowawczg i ZHzyta/Zt0Zyt W dniUl ......ooveeeviiiiiiiciceeeee e

z wynikiem pozytywnym

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)

Skarzysko-Kamienna, dn.



