ZARZADZENIE NR OR.1.120.1.69.2024
STAROSTY OSTROWIECKIEGO

7 dnia 26 lipca 2024 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu ostrowieckiego

Na podstawie art. 35ust. 2ustawy zdnia 5Sczerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 722024 r. poz. 107) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych powiatu ostrowieckiego
podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym, z wyjatkiem kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu ostrowieckiego, ktorych status prawny okreslaja odrgbne przepisy.

§ 2. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzani sg kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu
ostrowieckiego podejmujacy po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
art. 16 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach  samorzadowych, =z wyjatkiem kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu ostrowieckiego, ktorych status prawny okreslaja odrebne przepisy.

2. Stuzba przygotowawcza polega na zaznajomieniu kierownika jednostki organizacyjnej powiatu
ostrowieckiego  z przepisami  prawa, regulujacymi  funkcjonowanie  jednostki  organizacyjne;j,
w ktorej kierownik jest zatrudniony oraz innymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania powiatu
ostrowieckiego i jego jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) Kodeksem pracy,

d) ustawa o finansach publicznych,

e) ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
f) Kodeksem postepowania administracyjnego,

g) ustawg prawo zaméwien publicznych,

h) ustawa o ochronie danych osobowych,

i) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

J) statutem powiatu,

k) statutem, regulaminem organizacyjnym iregulaminem pracy jednostki organizacyjnej powiatu
ostrowieckiego, w ktorej kierownik jest zatrudniony.

3. Stuzba przygotowawcza trwa 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

§ 3. 1. Ustalenie, czy kierownik jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego zobowigzany jest
do odbycia stuzby przygotowawczej nalezy do obowigzkow Sekretarza Powiatu.

2. Ustalenia, o ktorym mowa w ust. 1, Sekretarz Powiatu dokonuje niezwlocznie po powolaniu osoby na
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego.

3. Ustalenie, oktorym mowa wust. 1 nastegpuje na podstawie dokumentow  zalgczonych
do postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy kierownika jednostki organizacyjnej powiatu
ostrowieckiego oraz dokumentéw stanowigcych podstawg do nawigzania stosunku pracy z kierownikiem
jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego.

4. Wzor formularza dotyczacy ustalenia, o ktorym w ust. 1 stanowi zalgcznik nr I do zarzadzenia.
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§ 4. 1. Sekretarz Powiatu w terminie miesigca od dnia zatrudnienia kierownika jednostki organizacyjnej
powiatu ostrowieckiego sporzadza opini¢ dotyczacg poziomu przygotowania kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu ostrowieckiego do wykonywania obowigzkow i wnioskuje
do Starosty o:

a) odbycie stuzby przygotowawczej przez kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego,

b) zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej przez kierownika jednostki organizacyjnej powiatu
ostrowieckiego.

2. Wzor opinii, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Decyzje o skierowaniu kierownika jednostki organizacyjnej powiatu do odbycia stuzby
przygotowawczej badz o zwolnieniu zobowigzku jej odbywania podejmuje Starosta, uwzgledniajac
odpowiednio opini¢ o ktérej mowa w § 4.

2. W przypadku skierowania kierownika jednostki organizacyjnej powiatu do odbycia shuzby
przygotowawczej Sekretarz Powiatu niezwlocznie okre$la ramowy program odbycia shuzby przygotowawczej
1 zaznajamia z nim kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego.

3. Wzor decyzji Starosty stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Przebieg shuzby przygotowawczej dokumentuje si¢ w karcie przebiegu shuzby przygotowawczej,
ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Niezwtlocznie po zakonczeniu shuzby przygotowawczej Sekretarz Powiatu sporzadza opini¢ o jej wyniku.

3. Opini¢ Sekretarza Powiatu o wynikach przebiegu shuzby przygotowawczej przedstawia si¢ komisji
egzaminacyjne;j.

§ 7. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza si¢ nie pézniej niz wciggu 14 dni
po uptywie wyznaczonego okresu trwania tej stuzby, a dla kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
zwolnionych z obowigzku jej odbywania przed uptywem 6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia.

2. Egzamin przeprowadza komisja powolana przez Staroste, w sktad ktérej wchodza: dwaj czlonkowie
Zarzadu Powiatu, sposrdd ktorych powotuje si¢ Przewodniczacego komisji konkursowej oraz Skarbnik
Powiatu.

3. W egzaminie uczestniczy rowniez Sekretarz Powiatu, ktory przedstawia komisji opini¢
o kierowniku jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego.

4. Przewodniczacy komisji egzaminacyjnej wyznacza termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu oraz
sporzadza na piSmie zestawy pytan egzaminacyjnych, ktoérych zakres powinien obejmowaé odpowiednio
tematyke przewidziang w programie stuzby przygotowawczej.

§ 8. 1. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnych odpowiedzi egzaminowanego na wybrany losowo zestaw
pytan i w razie potrzeby na dodatkowo zadawane przez cztonkéw komisji pytania pomocnicze.

2. Komisja, na podstawie udzielanych przez egzaminowanego odpowiedzi ustala ,,pozytywny” lub
»hegatywny” wynik egzaminu.

3. Obstuge administracyjng przebiegu stuzby przygotowawczej i komisji konkursowej zapewnia Wydziat
Organizacyjno-Prawny Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§9. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, podpisany przez wszystkich czlonkow
komisji. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia.

2. Wynik egzaminu przewodniczacy komisji podaje do wiadomosci kierownika jednostki organizacyjnej
powiatu po zakonczeniu egzaminu.

3. Na podstawie protokotu z przeprowadzonego egzaminu potwierdza si¢ w formie zaswiadczenia odbycie
przez kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego shuzby przygotowawczej, ktorego jeden
egzemplarz dorecza si¢ zainteresowanemu.

4. Wzor zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

5.Na podstawie protokotu z przeprowadzonego egzaminu potwierdza si¢ w formie za$wiadczenia
zwolnienie kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego z odbycia stuzby przygotowawczej,
ktorego jeden egzemplarz dorgcza si¢ zainteresowanemu.
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6. Wzor zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5 stanowi zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia.

§ 10. Na podstawie sporzadzonej dokumentacji z odbytej stuzby przygotowawczej iw zaleznosci od
wyniku egzaminu konczacego t¢ stuzbe Zarzad Powiatu podejmuje decyzje co do dalszego zatrudnienia
zainteresowanego na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego.

§ 11. 1. Po uzyskaniu pozytywnego egzaminu, przed zawarciem kolejnej umowy o prace, kierownik
jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego sktada slubowanie przez Starosta.

2. Ztozenie §lubowania potwierdza podpisem.

3. Wz6r Slubowania stanowi zalgcznik nr 8 do Zarzadzenia.

4. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 13. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Ostrowiecki

Agnieszka Rogalinska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.1.120.1.69.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 26 lipca 2024 r.

FORMULARZ
przeprowadzenia czynnoS$ci ustalenia czy kierownik jednostki organizacyjnej powiatu jest osobg po raz
pierwszy podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym

Imie 1 nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego

1. Czy byl zatrudniony w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych w :

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;
2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

3)urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowych zaktadach budzetowych;

4) biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zakladéw budzetowych
utworzonych przez te zwiazki;

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.
TAK / NIE (¥)

Jesli TAK, to czy (*)

a) na podstawie umowy o prac¢ na czas niecokreslony,

b) na podstawie umowy o prace na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy

¢) na zastepstwo przez czas dluzszy niz 6 miesiecy

2. Czy kiedykolwiek zdawat egzamin konczacy shuzbe przygotowawczg i z jakim wynikiem(*)
a) NIE
b) TAK z wynikiem pozytywnym
¢) TAK z wynikiem negatywnym

data i podpis Sekretarza Powiatu
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OR.1.120.1.69.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 26 lipca 2024 r.

Opinia Sekretarza Powiatu
w sprawie celowosci odbycia i zakresu sluzby przygotowawczej przez kierownika jednostki

organizacyjnej powiatu po raz pierwszy podejmujacego prace

miejscowos¢, data

Znak.......coooiiiiii
Pan/Pani
Starosta Ostrowiecki
Wykonujac obowigzek wynikajacy z § 3 ust. 1 Zarzadzenia Starosty Ostrowieckiego Nr.../.......... .
z dnia ... r. wsprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania

egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu ostrowieckiego,
informuje ze:

Pan/Pani ...
posiada: o dostateczny, o dobry, o bardzo dobry*
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku ...,
Z uwagi na powyzsze wnioskuje o:*

1. o Odbycie stuzby przygotowawczej.

2. oZwolnienie z odbycia sluzby przygotowawcze;j.

Uzasadnienie:

( podpis i pieczg¢ Sekretarza Powiatu)

* wybra¢ wlasciwe
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr OR.1.120.1.69.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 26 lipca 2024 r.

Decyzja
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej/ zwolnieniu z obowiazku jej odbycia

miejscowos¢, data

Na podstawie art.19 ust.2 (ust.5)" ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
i zgodnie z § 5 ust. 1 Zarzadzenia Nr ........ zdnia .......... 2024r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbeg dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych
powiatu  ostrowieckiego,  uwzgledniajac  odpowiednio  opini¢/  Sekretarza  Powiatu = z dnia

1. o Kieruje Pana/Panig do odbycia stuzby przygotowawczej.
2. 0 Zwalniam Pana/Panig z odbycia stuzby przygotowawczej”.
Zobowiazuj¢ Pana/nia do zlozenia wymaganego egzaminu, nie po6zniej nizdo dnia .......................... .

( Podpis Starosty)
Otrzymuja:

1. Sekretarz Powiatu

* wybra¢ wlasciwe

Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr OR.1.120.1.69.2024

Starosty Ostrowieckiego

z dnia 26 lipca 2024 r.

Karta przebiegu sluzby przygotowawczej

kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego

Imig i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego.

Materiaty/akty z ktérymi si¢ zapoznat kierownik jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego:

Szkolenia, w ktorych brat udzial kierownik jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego,

rozdaj i zakres szkolenia oraz data

Wydziaty/inne jednostki, w ktorych kierownik jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego odbywat

praktyki:

Nazwa wydziatu/jednostki

data

Podpis naczelnika
wydziatu/kierownika
jednostki

Opinia opiekuna Sekretarza Powiatu o stuzby przygotowawczej:

Data i podpis Sekretarza Powiatu:

Podpisany
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr OR.1.120.1.69.2024
Starosty Ostrowieckiego
z dnia 26 lipca 2024 r.

Protokdt z egzaminu stuzby przygotowawczej
kierownika jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego

konczacego stuzbe przygotowawcza / zwolnionego ze shuzby przygotowawczej*
Przeprowadzonego W dniU .......ouvieeiniitt it
1. Komisja egzaminacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy komisji - Cztonek Zarzadu Powiatu - ...l
2. Cztonek komisji - Cztonek Zarzadu Powiatu - .............cooooiiiiin..
3. Cztonek komisji — Skarbnik Powiatu - ..................ccoooenai
w obecnosci Sekretarza Powiatu ............ooooiiiiiiiii

przeprowadzita ustny egzamin konczacego stuzbe przygotowawcza / zwolnionego z obowiagzku jej
odbywania *:

(Imig i nazwisko, nazwa jednostki organizacyjnej powiatu ostrowieckiego, w ktorej zatrudniony jest
kierownik)

2. Zakres egzaminu : (zakres tematyczny pytan)

3. Wynik egzaminu: pozytywny / negatywny”

4. Podpisy cztonkow komisji:

(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)

*niewlasciwe skreslié
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr OR.1.120.1.69.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 26 lipca 2024 r.

Ostrowiec Swigtokrzyski, data .......................
Znak: ..o

Z.aswiadczenie

0 odbyciu stuzby przygotowawczej przez pracownika samorzadowego

Zaswiadeza Si€, 7€ Pan/Mi ... ..o

Zatrudniona/y na stanowisku:

wokresieod .........oiiiiii do o odbyt/ta shuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, zdanym z wynikiem pozytywnym, spetniajac tym
samym wymogi okreslone w art. 6 ust.1 pkt 3 i art.19 ust.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008.

o pracownikach samorzadowych.

(podpis Starosty lub upowaznionego pracownika)
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr OR.1.120.1.69.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 26 lipca 2024 r.Ostrowiec Swictokrzyski, data ...................

Ostrowiec Swigtokrzyski, data ...................

ZNakK: oo

Zaswiadczenie

o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej przez pracownika samorzadowego

Zaswiadcza Sig, Z€ Pan/Mi ........oiiiii i

Zatrudniona/y na stanowisku:

zostal/a zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej oraz zdal/a egzamin z wynikiem pozytywnym,
spetniajac tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust.1 pkt 3 i art.19 ust.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

(podpis Starosty lub upowaznionego pracownika)
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr OR.1.120.1.69.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 26 lipca 2024 r.

AKT SLUBOWANIA

Slubowanie sktada sic w obecnosci Starosty Ostrowieckiego

Ostrowiec Sw., dnia .......cccoeevvvvennnnne..

Imig i nazwisko

SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych przystepujac
do wykonywania obowigzkow stuzbowych na stanowisku urzedniczym:

»dlubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku begde stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego i wykonywaé¢ sumiennie powierzone mi zadania”.

(do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa” Tak mi dopomoéz Bog™).

(podpis przyjmujacego o$wiadczenie) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej powiatu)
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