ZARZADZENIE NR..3.4../2020
STAROSTY KONECKIEGO
z dnia .,/{Q..‘wrzes’nia 2020 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowaweczej i organizowania egzaminu
konczacego te sluzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Koneckiego

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

§1

Wprowadzam "Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
Koneckiego", ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCAPR
e T .\

PREWI
< L’t}f)

mgr wena bogariz Tivhg:



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3// /2020
Starosty Koneckiego
z dnia . 4. .wrzesnia 2020 1.

REGULAMIN

przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te

stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Koneckiego
Rozdzial I

POSTANOWENIA OGOLNE

§1

Regulamin reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Koneckiego 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 samorzgdowych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

1

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

Regulaminie Stuzby Przygotowawczej — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Koneckiego,

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Koneckiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Koneckiego,

jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Powiatu Koneckiego, za
ktore czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Starosta,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki podejmujacego po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéry zostal skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Rozdzial 11
SEUZBA PRZYGOTOWAWCZA
§3

Kazdy Kierownik jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong
egzaminem, za wyjatkiem osob, ktore zostaty 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 obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminu dla Kierownika sprawuje Sekretarz.

§4

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w § 1,
powierza si¢ Wydziatowi Organizacji i Informatyzacji Powiatu (stanowisku ds. kadr).

2. W przypadku gdy osoba zatrudniona nie jest osobg, o ktérej mowa w § 1, Wydziat
Organizacji i1 Informatyzacji Powiatu (stanowisko ds. kadr) przedkiada do
zatwierdzenia Staroscie lub osobie upowaznionej, informacje wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku uznania za konieczne skierowania Kierownika do odbycia stuzby
przygotowawczej, Starosta podpisuje decyzj¢, przygotowang przez Sekretarza
Powiatu, w sprawie skierowania do odbycia shuzby przygotowawczej zawierajaca
program tej sluzby, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Starosta moze zwolni¢ Kierownika z odbywania stuzby przygotowawczej, ze wzgledu
na wiedzg, doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztalcenie lub umiejgtnosci
umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Decyzje w sprawie
zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej sporzadza si¢ wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Kierownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uplywem 2 miesigca od
zatrudnienia.

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

7. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji Kierownika, jego zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbgdnych na
zajmowanym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

8. O terminie skierowania Kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Starosta.

9. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy tgcznie.

10. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci Kierownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§5

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej Kierownik ma obowigzek, w drodze
samoksztalcenia:

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



2) zapoznania si¢ z odpowiednimi przepisami prawa, ktérych znajomos$¢ i umiejetnosé
praktycznego stosowania jest niezbedna do pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w tym w szczegdlnosci z:

- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- ustawg o pracownikach samorzadowych,

- ustawg Kodeks pracy,

- ustawg o finansach publicznych,

- ustawa Prawo zamdwien publicznych,

- ustawg o ochronie danych osobowych,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

- ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,

- dokumentacjg opisujacg sposob obiegu i rejestracji dokumentow w jednostce,

- Statutem Powiatu Koneckiego 1 jednostki, regulaminami wewnetrznymi jednostki.
§6

1. Po zakonczeniu stuzby Starosta podejmuje decyzje o dopuszczeniu Kierownika do
egzaminu, o przedtuzeniu okresu shuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia Kierownika do egzaminu i rozwigzaniu z nim stosunku pracy.

2. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie,
gdy z przyczyn losowych Kierownik nie moégl odbyé catosci lub czesci shuzby
przygotowawcze;j.

3. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 5 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przedtuzenia stuzby przygotowawcze;.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sg
jawne dla Kierownika.

Rozdzial 111
EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

§7

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w decyzji o skierowaniu do stuzby
przygotowawczej, a w razie przedluzenia stuzby przygotowawczej - w terminie
wyznaczonym przez Staroste.



. W przypadku Kierownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
egzamin odbywa si¢ w terminie podanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawcze;j.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Starost¢, w skiadzie
co najmniej 3-osobowym.

. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie,
w przypadku rownosci gtoséw rozstrzyga gltos Przewodniczacego Komisji.

§8

. Egzamin sklada si¢ z czgs$ci ustne;.

Komisja opracowuje pytania obejmujgce swym zakresem przepisy prawa, z ktorymi
Kierownik zapoznal si¢ podczas odbywania stuzby przygotowawczej, zasady
funkcjonowania oraz zadania realizowane przez jednostke.

. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktéw.

§9

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany Kierownik.
. Podczas przeprowadzania egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 10

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystgpuje
do sporzadzenia oceny.

. Obrady Komisji sg niejawne.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdét, ktéry winien zawieraé:

- imi¢ 1 nazwisko Kierownika,

- nazwe stanowiska pracy,

- dat¢ odbycia egzaminu,

- sktad Komisji Egzaminacyjnej,
- liste pytan

- wynik egzaminu.

Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i Kierownik. Wzér
protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

. Komisja oblicza punkty i ustala procentowg warto§¢ punktow uzyskanych przez
Kierownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.
. Kierownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw, zaliczyl egzamin z wynikiem

pozytywnym.
Kierownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.



7. Kierownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Starosta wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu
konczacego te stuzbe. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wregcza si¢ Kierownikowi,
drugi wiacza si¢ do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej a trzeci do akt
osobowych Kierownika. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

8. Kierownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu z zastrzezeniem § 11 ust. 4.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Wydziale Organizacji i Informatyzacji Powiatu (stanowisko ds. kadr) Starostwa
Powiatowego w Konskich.

§11

1. Od 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 uwzglednié lub odrzucic.

4. W razie uwzglednienia odwotania, Starosta nakazuje ponowne przeprowadzenie
egzaminu.

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

§12

1. Przed zawarciem nastgpnej umowy o prace Kierownik, ktéry uzyskat pozytywny
wynik z egzaminu sktada slubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym Stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzqdowej,
przestrzega¢ porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania.'
Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopomoz Bég."

2. Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

!

Zataczniki do Regulaminu:
1. Informacja, ze Kierownik nie jest osobg po raz pierwszy podejmujgca prace na

stanowisku urzedniczym - Zalgcznik Nr 1

2. Decyzja w sprawie skierowania do odbycia shuzby przygotowawczej - Zatgcznik Nr 2

3. Decyzja w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
- Zalacznik Nr 3

4. Wzor protokotu egzaminu - Zatgcznik Nr 4

5. Zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu konczacego te
stuzbe - Zalacznik Nr 5
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu
Shuzby Przygotowawczej

Konskie, dnia..........ccceceeneen.

5| (————

Starosta Konecki

INFORMACJA

Na podstawie § 4 ust. 2 ,Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Koneckiego™ informuje, ze
Pani/Pan...........ocovuivieeieeeeciie et ,

z ktorg/ktorym zawarta bedzie umowa o prace, byta/byl zatrudniona/y

w zwigzku z czym nie jest osobg po raz pierwszy podejmujacg 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.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

Konskie, dnia ......ccccovvevvevennn.

DECYZJA
w sprawie skierowania do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 4 ust. 3 ,Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Koneckiego”

Panig/Pana.........cccccoeveviniiiiinenie e

do odbycia stuzby przygotowawczej na okres 1/ 2/ 3 miesiecy ®,

* rysr r .
) zakresli¢ wlasciwy okres

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania obowigzkow
STuZbowych Na StANOWISKU .....eeiuiiiieieeiiiciiecciieee ettt e e eae e eas e eseesenensenneas
zgodnie z ponizej ustalonym programem tej stuzby.

Ustalam
dla Pani/Pana...........ccccceviriiieniniennineiicnie e
program shuzby przygotowawczej
1) okres odbywania stuzby przygotoWawCzZe]: ........c.ceeeueerrieieririeneeieee 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 zamowien publicznych,



- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

- dokumentacja obiegu i rejestracji dokumentow w jednostce,
- Statut Powiatu Koneckiego i jednostki,

- regulaminy wewngtrzne jednostki.

3) zadania i umiej¢tnosci, ktore jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana naby¢ podczas
SHUZDY PIZYZOTOWAWCZE]: ..eouvirirerrieriieiieseeiteeteeeestesaeesaesseereesssesasessaeeeensessseesseesesaesssaeaeneesnnensanes

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

4) termin egzaminu (powinien on przypadaé do 10 dni od dnia zakonczenia stuzby
DT CTIRERELL .m0 5 o 55555 G R AU S XS B A SRR S kR 588

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu
Shuzby Przygotowawczej

Konskie, dnia ..........cccevveeververennnen.

DECYZJA
w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

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

zwalniam

5= a A g S,

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz Pani/Pana wiedza i umiej¢tnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej
THZ A0 I o scssmmins smmnsnimssniniunsens

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

PROTOKOL .
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
W I sppesammmmasmmssi zostal przeprowadzony egzamin konczacy stuzbe

Wynik egzaminu przedstawia si¢ nast¢pujgco:

»  cze$¢ ustna (liczba punktdw) - ................

Koncowy wynik (ocena) -.........cccceevieiiinicniennnnn.

Sktad i podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j:

(podpis Kierownika)



Zatagcznik nr 5
do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE

O ODBYCIU SLUZY PRZYGOTOWAWCZEJ 1 ZLOZENIU EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE

Niniejszym zaswiadcza sie, Ze

Pani/ Pan
zatrudniona/y od dBiE ..o ssesmmsmanvsses I RO . crcmsisnch s sinative v St smn s oz e ,
0dbyIa/odbYl W ..
(siedziba jednostki zatrudniajacej)
wokresie od ........oiiiiiiiiii DR oy oupoyne s v BT 02 B8 o BT TS
stuzbe przygotowawczg i ztozyla/ztozyt w dniu ...

z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, przed Komisjg Egzaminacyjng powotang przez Starost¢ Koneckiego.

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)

Konfskie dn. ...oovvvermeiiiiie i,






