ZARZADZENIE NR 48/2010
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
z dnia 14 wrzesnia 2010 r.

w  sprawie  szczegOlowego  sposobu przeprowadzania  shuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroclawskiego

Na podstawie art. 19 ust. 8§ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pozn.

zm.)' zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie szczegolowy sposob przeprowadzania stluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzbg dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego w Regulaminie, ktory stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie Inowroctawskiemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111 t Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146

i Nr 106, poz. 675.



Zalacznik do zarzadzenia nr 48/2010

Starosty Inowroctawskiego

z dnia 14 wrzesnia 2010 r. do Regulaminu
szczegdlowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbg dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWACZEJ
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SEUZBE

DL.A KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
POWIATU INOWROCLAWSKIEGO



§ 1. Regulamin szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbg dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego, zwany dalej .,Regulaminem”, dotyczy osdb zatrudnionych
na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Inowroclawskiego,
podeimujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

§ 2. Regulamin okres$la w szczegdInosci:

1) kwalifikowanic kicrownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroclawskiegu
dla ktorych organizuje sie shuzbe,

2) zasady 1 tryb kierowania oraz zwalniania kierownika z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawcze],

3) program stuzby przygotowawczej,

4) sklad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,

5) przeprowadzame egzaminu,

6) wydawanie i przechowywanie zaswiadczen o ukonczeniu shlzby

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu,

3) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Inowroctawskiego,

4) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Inowroclawskiego,

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego,

6) jednostce organizacyjnej powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjna
Powiatu Inowroclawskiego,

7) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej Powiatu Inowrectawskiego, ktora po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
ktora nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dhuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

8) programie — nalezy rozumie¢ program stuzby przygotowawcze).

§ 4. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze] dla kierownikow
jest Wicestarosta.

§ 5.1. Stuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
2. Ramowy program stuzby przygotowawcze] okre§la zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6. 1. Do odbycia shuzby kwalifikuje si¢ kierownika, w czasie trwania zawartej z nim
umowy o pracg na czas okreslony.

2. Stuzba trwa nie dhizej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

3. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia kierownika.



§ 7. 1. Wicestarosta, naczelnik wydziatu Starostwa, ktéremu merytorycznie podlega
kierownik jednostki organizacyjnej powiatu lub inna osoba wyznaczona przez Starostg,
nie pdzniej niz w ciagu trzech miesi¢cy od podjecia pracy przez kierownika:

1) sporzadza opini¢ dotyczaca poziomu przygotowania kierownika do wykonywania

obowiazkow
lub

2) wnioskuje o zwolnienie kierownika z obowiazku odbywania stuzby, w trybie

art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Opini¢ lub wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zostaje przekazany Staroscie.

3. Wzory opinii 1 wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowia odpowiednio zataczniki
213 do Regulaminu.

§ 8. 1. Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu,
Starosta podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu kierownika do shuzby, jej zakresie, czasie trwania oraz terminie
egzaminu (zalacznik nr 4 do Regulaminu)}
lub
2) zwolnieniu kierownika z obowigzku odbywania sluzby oraz terminie egzaminu
( zatacznik nr 5 do Regulaminu).
2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Starostwie przekazuje decyzje, o ktorej
mowa w ust. 1 kierownikowi jednostki organizacyjnej powiatu, w ktdrej jest zatrudniony.
3. Wicestarosta, naczelnik wydzialu Starostwa, ktéremu merytorycznie podlega
jednostka organizacyjna powiatu, w ktore] kierownik jest zatrudniony lub inna osoba
wyznaczona przez Starostg, czuwa nad prawidiowym przebiegiem stuzby.

§ 9. 1. Stuzba konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja Egzaminacyjng
powolang przez Staroste.

2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione z obowigzku odbywania stuzby.

3. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, a w uzasadnionych przypadkach dopuszcza
si¢ przeprowadzenie pisemne.

4. Do zadan Komisji Egzaminacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie pytan egzaminacyjnych,

2) ustalenie maksymalnej liczby punktéw z egzaminu,

3) ocenianie odpowiedzi,

4) ustalenie wyniku egzaminu.,

5. Zakres egzaminu obgjmuje zagadnienia wchodzace w program stuzby
przygotowawczej, znajomos¢ aktow prawnych obowigzujacych w jednostce organizacyjnej
powiatu oraz zagadnienia zwiazane ze specyfika funkcjonowania danej jednostki.

6. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sa niejawne.

7. Komisja Egzaminacyjna oblicza punkty z egzaminu i ustala procentowa wartos¢
punktéw uzyskanych przez osobg zdajaca, w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60% punktéow z egzaminu oznacza
zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

8. Kierownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera:

1) imie 1 nazwisko kierownika,

2) nazwe stanowiska pracy,



3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

5) wyniki egzaminu.

2. Do protokolu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemng opinie
lub wniosek, o ktérych mowa w § 7, list¢ pytaft zadawanych wraz z odpowiedziami.

3. Protoké! podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzdr protokotu
stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

§ 11. Pozytywny wynik egzaminu potwierdza si¢ w sporzadzonym w 2 egzemplarzach
zaswiadczeniu o ukonczeniu stuzby przygotowawcze; 1 zaliczemiu egzaminu. Jeden
egzemplarz otrzymuje kierownik, drugi wiacza si¢ do akt osobowych kierownika, Wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 12.1. W przypadku nie zaliczenia egzaminu, kierownik moze odwolaé
si¢ do Starosty w terminie do 3 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku egzaminu.

2. Starosta moze uwzgledni¢ odwolanie pracownika, zarzadzajac powtdrne
przeprowadzenie egzaminu. Decyzja Starosty jest ostateczna.

3. Powtdrny egzamin przeprowadza sie¢ w terminie do 7 dni od zarzadzenia,
o ktérym mowa w ust. 2.

§ 13. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
si¢ w komorce organizacyjnej prowadzacej sprawy kadrowe Starostwa.

§ 14. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Wicestarosty

moze przejac do wykonama Sekretarz.
2. Starosta moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Wicestarosty.



Zatacznik nr 1

do  Regulaminu  szczegélowego  sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroclawskiego

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE 1 PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

. Konstytucyjne podstawy ustroju Rzeczypospolitej Polskiej. System Zrédel prawa:

1) organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadowniczej,
2) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:

1) pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,
2) samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania publiczne 1 wiasne,
kompetencje oraz zrédla dochoddw.

. Procedury w administracji:

1) postgpowanie administracyjne - rodzaj, zasady 1 podstawy prawne,

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,

3) $rodki odwolawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu:

1) ustawa o samorzadzie powiatowym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) inne akty prawne obowiazujace w jednostce organizacyjnej powiatu.

. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych:

1) zasady udzielania informacji publicznej,
2) Biuletyn Informacji Publicznej,

3) ochrona danych osobowych,

4) informacje niejawne — rodzaje i ochrona.



II.

ORGANIZACJA I  FUNKCJONOWANIE DANEJ  JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

1. Cele i zadania jednostki.

2. Podstawy prawne funkcjonowania jednostki:

1) statut,
2) zarzadzenia wewnetrzne,
3) regulaminy,

. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urz¢dnika samorzgdowego:

1) uprawnicnia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow
(zawieraniec umow o pracg, oceny pracownikow, system wynagrodzenia pracownikow,
swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienia),

2) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

1. Kierownik po odbyciu sluzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze

i umiejetnosci co najmniej w nastgpujacym zakresie:

1) zadania organéw wladzy ustawodawczej, sadowniczej 1 wykonawcezej,
2) zrédla prawa i ich hierarchia,

3) samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania,

4) zroédta dochoddw samorzadu terytorialnego,

5) postepowanie administracyjne,

6) decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania,

7) terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem post¢gpowania administracyjnego),
8) organizacja jednostki,

9} stosunek pracy w jednostce,

10)odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzg¢dnika,

11)prawa i obowigzki urzednikow,

12)dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej,
13)elementy ochrony danych osobowych,

14) sposoby komunikacji ze spoteczenstwem,

15)etyka zawodowa urzednika.

. Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyé

w trakcie sluzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.

. Uzyskanie co najmniej 60% punktéw z egzaminu oznacza pozytywne ukonczenie

sluzby przygotowawczej i zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.



Zalacznik nr 2

do  Regulaminu  szczegolowego  sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuibe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego

OPINIA

Na podstawie § 7 ust. 1, pkt 1 Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow

jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroclawskiego informuje,
zePani/Pan ..., posiada:
1) wiedze (tj. wiedz¢ z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom

2)

3)

4)

3)

merytoryczny realizowania zadan przez dang je*dnostkq organizacyjna powiatu)
na poziomie — dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym ',

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami i personelem (tj. odpowiedniego do potrzeb
rozmieszczania 1 wykorzystania zasot*méw finansowych lub innych) na poziomie
— dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym ,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji (tj. podejmowanie decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
rozwazenie skutkéw podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji w zlozonych
lub  obarczonych pewnym  ryzykiem sprawach, itp.) na  poziomie
— dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym

inicjatywe (tj. umiejetno$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian,
inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnoci za nie, mowienie otwarcie
o problemach, badanie Zrédel ich powstania, itp.} na poziomie
— dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym”,

umiej¢tno§¢é myslenia strategicznego (fj. tworzenie planéw lub koncepcji
realizowania celow w oparciu o *posiadane informacje, itp.) na poziomie
— dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym .

podpis Wicestarosty/
inngj uprawnionej osoby

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do  Regulaminu  szczegélowego  sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroclawskiego

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie § 7 ust. 1, pkt 2 Regulaminu szczegdtowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana
........................................................................... w trybie art. 19 ust. 5 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;j.

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

podpis Wicestarosty/
innej uprawnionej osoby



Zalacznik nr 4

do  Regulaminu  szczegOlowego  sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego

DECYZJA O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawic art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 8 ust. 1, pkt 1 Regulaminu szczegbtowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu koiiczacego
te stuzbg dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroclawskiego

Kieruje¢
g T o T
do odbycia s{u2b¥ PIZYZOtOWAWECZE] W oottt ittt e eeteateietar e eeas s e rnrereeasenneaseneans
naokres1/2/3 miesigcy, wterminieod ..............oeievnninn... do i

Zakres shizby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuZbOWyYCh W ..o

wedtug programu shuZzby przygotowawczej, stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu
szczegdtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego t¢ stluzbe dla kierownikdw jednostek  organizacyjnych Powiatu
Inowroctawskiego.

Szczegbtowy zakres stuzby okresli osoba, o ktore) mowa w § 8 ust. 3 Regulaminu .

Wyznaczam termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
*
S PO (egzamin ustny/ pisemny) .
........ s

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5

do  Regulaminu  szczegdtowego  sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shizbe
dla kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego

DECYZJA
O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 8 ust. 1 pkt 2 Regulaminu szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
tg stuzbg dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego
oraz W Zwigzku Z WRIOSKIEM ... ..o e

72 1L R PPN
(imig 1 nazwisko, stanowisko }

zwalniam
Pania/Pana .....viiiiiiiiiiiiiiiiiiii et e e e s e s s s rs s aaeas
7 obowiagzku odbywania shuzby przygotowawcze] W ........covviiiiiriiiiiie e
Wyznaczam  termin  egZamMinU N8 ..c.o.oeinerineniomieiianiniirenenie e

podpis Staresty

* niepotrzebne skresli¢



odbyl(a)

Zalacznik nr 6

do  Regulaminu  szczegblowego  sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te shizbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego

WZOR PROTOKOLU PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU

Inowroctaw,

PROTOKOL

przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza

na stanowisku................

w dniu

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

przygotowawcza

(nazwa stanowiska)

egzamin ustny/pisemny* kohczacy stuzbg

przed Komisja Egzaminacyjng w nastgpujacym skladzie:

Lo - Przewodniczacy Komisji
2 s - Czlonek Komisji
K S - Czlonek Komisji

1 otrzymat(a) nastepujaca liczbe punktow:

T OOUPPOUR pkt.na ........... pkt., co Stanowl ............... %.
Na  podstawie wynikow egzaminu, Komisja Egzaminacyjna stwierdza,
ze Pan(i}......oooveiiiii uzyskal(a) pozytywny wynik egzaminu /

nie zaliczyt(a) egzaminu.



Podpisy cztonkow komisji:

Lo s
2 S
3 e e
Zapoznalem/lam si¢ z wynikiem egzaminu ...

(data i podpis osoby zdajacej egzamin)

podpis Starosty

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7

do  Regulaminu  szczegolowego  sposobu
przeprowadzania stuzby przygetowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego te shizbe
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego

Inowroclaw, ......oooveviii i,

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

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

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

stuzbe przygotowawcza 1 ukonczyl(a) ja .........oovvviviennnn z wynikiem pozytywnym,*

(data zdania egzamine)

2) zostal(a) zwolniony(a) ze sluzby przygotowawczej i zdal/a egzamin, o ktérym mowa
w art.19.ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.Nr223,poz. 1458) ..o z wynikiem pozytywnym.*

(data zdania egzaminu)

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

podpis Starosty

* niepotrzebne skreflic



