ZARZADZENIE NR 25/2021
Starosty Stalowowolskiego

z dnia 21 kwietnia 2021 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego

Na podstawie art. 19 ust. 8 w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 920) zarzadza sie,

co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu Kkonczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu

Stalowowolskiego", ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stalowowolski
Janusz Zarzeczny

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatacznik do Zarzadzenia nr 25/2021
Starosty Stalowowolskiego

z dnia 21 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego

Rozdzial I

POSTANOWENIA OGOLNE

§1.

Regulamin reguluje szczegbtowy sposodb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Stalowowolskiego podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1282),

2. Regulaminie Stuzby Przygotowawczej - nalezy przez to rozumieé Regulamin przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego,

3. Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Stalowowolskiego,

4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Stalowowolskiego,

5. Jednostce - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Powiatu Stalowowolskiego,
za ktore czynnoSci z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Starosta.

6. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki podejmujacego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu

ustawy, ktory zostal skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.



Rozdziatl I1
SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§3.
1. Kazdy Kierownik jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem,
za wyjatkiem osob, ktore zostaly zwolnione z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie Kierownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3. Bezposredni nadzo6r nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminu dla Kierownika

sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 4.

1. W przypadku uznania za konieczne skierowania Kierownika do odbycia stuzby
przygotowawczej, Starosta wydaje decyzje, przygotowana przez Sekretarza Powiatuy,
w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej zawierajaca program tej stuzby,
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Starosta moze zwolni¢ Kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej, ze wzgledu na
wiedze, doSwiadczenie zawodowe, posiadane wyksztatcenie lub umiejetno$ci umozliwiajace
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Decyzje w sprawie zwolnienia z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej sporzadza sie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Kierownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6Zniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i odbywana jest bez przerwy.

5. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
Kierownika, jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. 0 terminie skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Starosta.

7. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy
Iacznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci Kierownika w pracy.

Czasu takiej nieobecno$ci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.



§5.
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek, w drodze
samoksztatcenia:
1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng, rodzajem zadan i spraw, ktore dotycza
funkcjonowania jednostki,
2) zapoznania sie z odpowiednimi przepisami prawa, ktérych znajomo$¢ i umiejetnosc
praktycznego stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w tym w szczegdlnosci z:
- ustawa o samorzadzie powiatowym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawa Kodeks pracy,
- ustawg o finansach publicznych,
- ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- 0g0lnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO)
- ustawg o ochronie informacji niejawnych,
- ustawa o dostepie do informacji publicznej,
- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
- dokumentacjg opisujaca sposéb obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce,

- Statutem Powiatu Stalowowolskiego i jednostki, innymi regulaminami wewnetrznymi jednostki.

§6.
1. Po zakonczeniu stuzby Starosta podejmuje decyzje o dopuszczeniu Kierownika do egzaminu,
o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia Kierownika
do egzaminu i rozwigzaniu z nim stosunku pracy.
2. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie,
gdy z przyczyn losowych Kierownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.
3. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 5 stosuje sie odpowiednio.
4. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przediluzenia
stuzby przygotowawcze;j.
5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje te sg jawne

dla Kierownika.



Rozdziat 111
EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

§7.
1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w decyzji o skierowaniu do stuzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym
przez Staroste.
2. W przypadku Kierownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej egzamin
odbywa sie w terminie podanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.
3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Staroste, ktorej przewodniczy
Sekretarz Powiatu.
4. Sktad Komisji jest co najmniej 3-osobowy.
5. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnosci

gloséw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

§8.
1. Egzamin sktada sie z cze$ci ustne;j.
2. Komisja opracowuje od 5 do 10 pytan obejmujgcych swym zakresem przepisy prawa, z ktérymi
Kierownik zapoznat sie podczas odbywania stuzby przygotowawczej, zasady funkcjonowania
oraz zadania realizowane przez jednostke.

3. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktéw.

§09.
1. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktdrym moga przebywaé
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany Kierownik.

2. Podczas przeprowadzania egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 10.
1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sporzadzenia oceny.
2. Obrady Komisji sg niejawne.
3.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét, ktéry winien zawierac:
- imie i nazwisko Kierownika,
- nazwe stanowiska pracy,

- date odbycia egzaminu,



- sktad Komisji Egzaminacyjnej,
- liste pytan
- wynik egzaminu.

4. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i Kierownik. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Komisja oblicza punkty i ustala procentowg wartos¢ punktéw uzyskanych przez Kierownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.

6. Kierownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktoéw, zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.

7. Kierownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

8. Kierownikowi, ktéry =zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zloZeniu egzaminu
konczacego te stuzbe. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie Kierownikowi, drugi
wiacza sie do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej a trzeci do akt osobowych
Kierownika. Wzér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

9. Kierownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtoérnego przystapienia do egzaminu z zastrzezeniem § 11 ust. 4.

10. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego (stanowisko ds. kadr) Starostwa Powiatowego

w Stalowej Woli.

§11.
1. 0d decyzji Komisji Egzaminacyjnej przystuguje Kierownikowi prawo wniesienia odwotania do
Starosty w terminie 7 dni od dnia powiadomienia Kierownika o decyzji Komisji Egzaminacyjne;j.
2. Starosta rozpoznaje odwotanie w terminie 7 dni od dnia wniesienia.
3. Starosta moze odwotanie uwzglednic¢ lub odrzucic.
4. W razie uwzglednienia odwotania, Starosta nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.

5. Odpis decyzji Starosty, o ktorej mowa w ust. 3 otrzymuje Komisja Egzaminacyjna i Kierownik.

§12.
1. Przed zawarciem nastepnej umowy o prace Kierownik, ktéry uzyskat pozytywny wynik
z egzaminu sktada $lubowanie o nastepujacej treéci: ,Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku
prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania." Do tre$ci §lubowania moga by¢
dodane stowa , Tak mi dopom6z Bég."

2. 0dmowa ztozenia Slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.



Zataczniki do Regulaminu:

1. Decyzja w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej - Zatagcznik Nr 1

2. Decyzja w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej - Zatacznik Nr 2
4. Wzér protokotu egzaminu - Zatgcznik Nr 3

5. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i ztoZeniu egzaminu konczacego te stuzbe -

Zatacznik Nr 4



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

Stuzby Przygotowawczej

Stalowa Wola, dnia ....c.coovevevvevreeeen

DECYZJA

w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 4 ust. 1 ,Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Stalowowolskiego" kieruje
Panig/Pamna ....cuei ittt e e e e e e Ee e E e an e e aennre e e e s e s nrs
do odbycia stuzby przygotowawczej na okres 1/ 2 / 3 miesiecy (*).

(*) nalezy zakresli¢ wtasciwy okres

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkéw
StUZbOWYCh Na STANOWISKU ..o e e e e e e

zgodnie z ponizej ustalonym programem tej stuzby.

USTALAM
dla Pani/Pana

program stuzby przygotowawczej

1) okres odbywania stuZby przygotowawCzej: .......cooeeeiiireireercr e e e
2) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla Pani/Pana obowigzkowa:

- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa Prawo zamo6wien publicznych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- 0g6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (RODO),



- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

- dokumentacja obiegu i rejestracji dokumentéw w jednostce,

- Statut Powiatu Stalowowolskiego i jednostki,

- regulaminy wewnetrzne jednostki.

3) zadania i umiejetnosci, ktdre jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana naby¢ podczas stuzby

J O /A4 LR U o4 ) TP

4) termin egzaminu (powinien on przypada¢ do 10 dni od dnia zakoriczenia stuzby

DIYZYGOEOWAWCZE]): ..o e ettt et st seeeae et ese s e nees et see sheeaeee e eseesea e se se eheeee et e s e eneen e st s an seeeneenens .

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Stuzby Przygotowawczej

Stalowa Wola, dnia .....oeeevevevveevieeierieeiereeeeens

DECYZJA

w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 4 ust. 2 ,Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Stalowowolskiego"

zwalniam

Panig/Pamna ...ccuei ittt e e e r e e e e re e E e e e e gennre e e e e er e s nrs

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz Pani/Pana do$wiadczenie zawodowe
oraz posiadane wyksztatcenie jak réwniez wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zloZenia wymaganego egzaminu, nie pdZniej niz do dnia

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Stuzby Przygotowawczej

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGOSLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

stuzbe przygotowawczg Pani/Pana ...t e e e e

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

Wynik egzaminu przedstawia sie nastepujaco:
CzesS¢ ustna (liczba PUNKEOW) - e e e e e e e e e
KoNcowy WyniK (0CENA) - ettt e e e e e n e e e e e

Sktad i podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j:

(podpis Kierownika)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu

Stuzby Przygotowawczej
Stalowa Wola, dnia ......coceevevveeveveieeeeee
ZASWIADCZENIE
0 ODBYCIU SLUZYPRZYGOTOWAWCZE]J I ZLOZENIU EGZAMINU

KONCZACEGO TE SLUZBE

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pani/Pan

(oTs o) 72 &= WAoo Lo} 72 PO
(siedziba jednostki zatrudniajacej)

W OKTIesie 0d ....occvivveiniin e O et ———————

stuzbe przygotowawcza i ztozyta/ZYoZyl W dniu ..o

z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa wart. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna powotana przez Staroste Stalowowolskiego.

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



