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Zarzgdzenie Nr10/09
Starosty Hajnowskiego
z dnia 6 maja 2009 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konezgcego te sluzbe.

Na podstawie art.19 ust.8 vstawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
shuzbowych.

2. Sluzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo odbywajacego ¢ stuzbe
pracownika, w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz zajgciach praktycznych.

§2

1. W twoku sluzby przygolowawecze] pracownik powinien poznaé strukiurg
organizacyjng i funkcjonowanie podstawowych komdrek organizacyjnych
Starostwa, jak rowniez szczegolowy tryb zalatwiania spraw na swoim
stanowisku urzedniczym.

. Zakres sluzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w Starostwie
na stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie si¢ z :

1) Ustawg o samorzadzie powiatowym,

2) Ustawg o pracownikach samorzgdowych,

3) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

4) Ustawg o ochronie informacji niejawnych,

5) Ustawg o ochronie danych osobowych,

6) Instrukecja kancelaryjng dla organow powiatu,

7) Statutem Powiatu Hajnowskiego,

&) Statutem Starostwa Powiatowego,

9) Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego,
10} Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego,
11) Polityka bezpieczenstwa,

12) Polityka jakosci,

13) Kodeksem etyki pracownikow samorzadowych,
14) Dokumentami z zakresu szkolenia BHP,

(]

15) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwiazanymi z powierzonym
zakresem obowiazkow.

3. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sig rowniez z

podstawowymi zadaniami wydziatow, z ktérymi wspolpracuje jego komorka

organizacyjna. Przepis ten stosuje si¢ analogicznie w przypadku wspoipracy



Z jednostkami Organizacyjnymi powiatu.

4. Cze$é teoretyczna stuzby przygotowawczej moze by¢ prowadzona w formie

szkolen przez firmy zewngtrzne,

§3

Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesigey.

§4

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu badz
zwolnienia z obowiazku jej odbywania podejmuje Starosta na wniosek
naczelnika wydzialu, Wzor skierowania i zwolnienia stanowi zalgcznik nr 1do

zarzadzenia.

§5

. Pracownik odbywa sluzbg przygotowawcza pod nadzorem opickuna

wyznaczanego przez Starostg. Funkcje opiekuna moze réwniez pelnié
naczelnik wydzialtu.

. Program obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne, o kidrych mowa w § 2.

§6

1. Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomocy karty
sluzby przygotowawczej. Wzor karty stanowi zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

2. Opiekun sporzadza pisemna opinig o wynikach stuzby przygotowawczej,
odnoszacy sig w szczegolnodci do:

1) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejetnosei stosowania jej
w praktyce,
2) obowiazkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania w
pracy,
3) zdolnosci zawodowych,
4) stosunku pracownika do wspélpracownikow i interesantow.
3. Opiekun pracownika przedstawia swojg opini¢ komisji egzaminacyjnej.

§7

. Koficzacy sluzbe przygotowaweza egzamin przeprowadza komisja

egzaminacyjna powotana kazdorazowo przez Starostg. Wzor pisma stanowi
zatacznik nr 3 do zarzagdzenia.

Komisja sklada si¢ z przewodniczacego i dwoch czlonkdéw w tym
pracownika wydzialu w ktorym zatrudniony jest pracownik i pracownika
wydziatu OA.

§8
Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym

przez przewodniczacego komisji, w obecnosci opiekuna pracownika. W
szczegdlnych przypadkach mozna przeprowadzic¢ egzamin pisemny.

. Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres

programu shuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w § 2.

. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,pozytywny” lub Lnegatywny” .
. Ustalajac- zwykla wigkszoscia gloséw- wynik egzaminu, komisja bierze pod

uwage opinig opiekuna pracownika.

. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokol, podpisany przez wszystkich

czlonkéw komisji. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci pracownikowi po
zakonczeniu egzaminu,

Pracownik moze w ciagu 3 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku zlozy¢
do Starosty odwolanie od wyniku egzaminu. Starosta moze podjac decyzj¢ o
powtdrzeniu egzaminu. Decyzja Starosty jesl oslaleczna.

§9



Postanowienia § 7 — 8 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zwolnionych
z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu.
§ 11

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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