ZARZADZENIE NR @%/ 2014

Starosty Poznanskiego

z dniaS.MB.Qﬂc... 2014r.

w sprawie: szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
Nr 223, poz.1458 ze zm.) i § 68 pkt 2 lit. a uchwaty Nr XXXVI11/364/IV/2014 Rady Powiatu w Poznaniu
z dnia 18 marca 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, zarzgdzam, co nastepuje:

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

2. Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo odbywajgcej te stuibe osoby, zwanej dalej
aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zajeciach
praktycznych.

§ 2. 1. W toku stuzby przygotowawczej aplikant powinien poznac:
1)  strukture administracji publicznej, szczegdélnie samorzadu terytorialnego,
2) zasady finansowania samorzadu,
3) strukture organizacyjng i funkcjonowanie Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
4) podstawy prowadzenia postepowania administracyjnego,
5) zasady tworzenia, obiegu i archiwizacji dokumentacji na stanowisku pracy, w tym,
elektronicznego obiegu dokumentéw,
6) szczegotowy tryb zatatwiania spraw na zajmowanym przez siebie stanowisku urzedniczym.
2. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikdw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w
Poznaniu na stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie sie z:
1) ustawg o samorzadzie powiatowym,
2) ustawg o pracownikach samorzgdowych,
3) kodeksem postepowania administracyjnego,
4) ustawa o ochronie danych osobowych,
5) ustawg o dostepie do informacji publicznej,
6) rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
7) statutem powiatu poznanskiego,
8) regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
9) regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
10) politykg bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
11) polityka jakosci Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
12) kodeksem etyki pracownikdw samorzadowych,
13) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowigzkow.
3. W ramach stuzby przygotowawczej aplikant zapoznaje sie réwniez z podstawowymi zadaniami
wydziatéw, z ktérymi wspotpracuje jego komdrka organizacyjna. Przepis ten stosuje sie analogicznie
w przypadku wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu.
4. Czes¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej moze byé prowadzona w formie szkolen przez firmy
zewnetrzne.




§ 3. Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesiecy i koriczy sie egzaminem.

§ 4. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu badz zwolnienia z
obowigzku jej odbywania podejmuje Starosta. Wzor skierowania i zwolnienia stanowi zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

§ 5. 1. Aplikant odbywa stuzbe przygotowawczg pod nadzorem opiekuna wyznaczanego przez
Staroste. Funkcje opiekuna moze réwniez petni¢ dyrektor komarki organizacyjnej.

2. Program obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne z zakresu, o ktérym mowa w § 2.

3. W ramach zaje¢, o ktérych mowa w ust. 2 aplikant odbywa szkolenie:

1) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 1-w Wydziale Organizacyjnym,

2) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 2-w Wydziale Finansow,

3) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 3-w Wydziale Kadr i Ptac,

4) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 4-w Wydziale Radcoéw Prawnych,

5) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 5-w Referacie Kancelaria Ogolna, Referacie
Archiwum Zaktadowe (Wydziat Organizacyjny) i w Wydziale Informatyki;

6) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 6 - w wydziale, w ktérym zatrudniony jest aplikant
oraz innych wydziatach (jednostkach organizacyjnych) w przypadkach
wskazanych w § 2 ust. 3.

4. 1. Osobom szkolgcym aplikantéw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-5 przystuguje dodatek specjalny
w wysokosci 100,00 zt miesiecznie.

4.2. Opiekunom, o ktérych mowa w § 5. 1. przystuguje dodatek specjalny w wysokosci 100,00 zt za
kazdy rozpoczety miesigc trwania stuzby.

§ 6. 1. Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomocy karty stuzby
przygotowawczej. Wzér karty stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Opiekun sporzadza pisemng opinie o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszacy sie w
szczegdlnosci do:

1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,

3) stosunku aplikanta do wspétpracownikow i klientow.

3. Opiekun aplikanta przedstawia swojg opinie komisji egzaminacyjnej.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza zakoriczona jest egzaminem, ktory przeprowadza komisja
egzaminacyjna powotfana przez Staroste lub Sekretarza.

2. Komisja sktada sie z przewodniczgcego i dwdch cztonkéw — w tym pracownika wydziatu, w ktérym
zatrudniony jest pracownik i pracownika Wydziatu Kadr i Ptac.

§ 8. 1. Egzamin odbywa sie w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczgcego komisji, w obecnosci opiekuna aplikanta.

2. Przedmiotem egzaminu jest catos¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktérym mowa w § 2 i wymienionych w skierowaniu, o ktérym mowa w § 4.

3. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,pozytywny” lub ,negatywny”.

4. Ustalajgc — zwykig wiekszoscig gtosow — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage opinie
opiekuna aplikanta.

5. Z przebiegu egzaminu sporzadza sie protokét podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

6. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi po zakorczeniu egzaminu.

7. Aplikant moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu ztozy¢ do Starosty
odwotanie od wyniku egzaminu. Starosta moze podjg¢ decyzje o powtdrzeniu egzaminu. Decyzja
Starosty jest ostateczna.




8. Odbycie stuzby przygotowawczej zakonczonej ztozeniem egzaminu z wynikiem pozytywnym
potwierdzone jest zaswiadczeniem. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.

§ 9. Postanowienia § 7 — 8 stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zwolnionych z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia o ztozeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym stanowi zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 10 Uchyla sie Zarzadzenie Nr 17/09 Starosty Poznarskiego z dnia 11 lutego 2009 r. w sprawie:
szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu

konczacego te stuzbe.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 7 lipca 2014 r.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr &Q./2014

Starosty Poznanskiego

z dnia QU 2014 .

Uaktualnienie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe jest konieczne ze wzgledu na dostosowanie tych regulacji do aktualnej
struktury organizacyjnej. Ponadto dokonano przeglagdu wymagan pod katem zmian aktéw prawnych
oraz dotychczasowego funkcjonowania procesu adaptacji nowo zatrudnionych pracownikéw

i wprowadzono rozwigzania udoskonalajgce ten proces.




Zatgcznik nr 1 do

Starosty Poznanskiego

z dnia 5MP£0’ 2014r.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej* z dnia ......ceeeeeeeeeeenenennnennnnnnnnnns

Pan/Pani

1. Kieruje Pana/Panig do stuzby przygotowawczej w nastepujgcym zakresie:
1) Zapoznanie sie z podstawowymi zadaniami na stanowisku.
2) Zapoznanie sie z aktami prawnymi wymienionymi w § 2. 2 Zarzadzenia nr ..../2014

Starosty Poznanskiego z dnia ..............2014 r. w sprawie szczegbétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korczacego te
stuzbe.

3) Zapoznanie sie z dodatkowymi dokUumentami: .......cccccueeieericeneirese s e
4) Odbycie przeszkolenia w nastepujacych komérkach/jednostkach organizacyjnych:
Wydziat Organizacyjny, w tym: Referat Archiwum Zaktadowe i Referat Kancelaria Ogdlna,
Wydziat Finanséw, Wydziat Kadr i Ptac, Wydziat Radcéw Prawnych, Wydziat Informatyki
5) Wyznaczam na opiekuna podczas stuzby przygotowawczej

2. Zwalniam Pana/Panig z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.*

Uzasadnienie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Proponuje
podpis dyrektora Zatwierdzam

podpis Starosty

Potwierdzam odbior

(data i podpis pracownika)
*Niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr ..4.’.3./2014
Starosty Poznanskiego

z dnia ul/pCa' 2014 r.

Karta przebiegu stuzby przygotowawcze;j

Pracownik: Imie, Nazwisko

Stanowisko:

Komorka organizacyjna:

Dodatkowe materiaty, z ktérymi pracownik sie zapoznat:

Szkolenia zewnetrzne, w ktérych brat udziat pracownik:

Nazwa szkolenia Data
Komarki organizacyjne/jednostki, w ktérych pracownik odbyt praktyki:
Nazwa komaérki organizacyjnej/jednostki Data Podpis osoby szkolgcej

Wydziat Organizacyjny
Referat Kancelaria Ogélina
Referat Archiwum Zaktadowe
Wydziat Finansow

Wydziat Kadr i Ptac

Wydziat Radcéw Prawnych
Wydziat Informatyki

Inne:

Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej:

Data i podpis opiekuna:

Data i podpis dyrektora:




Protokot nr .......ueueee.

Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr .(?.q/2014
Starosty Poznanskiego

z dnia (M"Pw’ 2014 r.

z przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

Imie i nazwisko pracownika:

Sktad komisji egzaminacyjne;j:

1. eeeeviseeeeeee. — Przewodniczacy komis;ji;
2. e — CZtOnek komisji;
3. e — CZtOnek komisji.

Data egzaminu:

Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpisy cztonkéw komis;ji:

L1 e S s AR e
(imie i nazwisko) (podpis)
(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

*Niewtasciwe skresli¢




Zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia nr @9 no14
Starosty Poznanskiego

z dnia DALPU..... 2014 .

WK.2401. Poznan, dnia ....ccceeeveeceecececeenne r.

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)J

Zaswiadcza sie, ze Pani/Pan

w okresie od ......cccceeeeeee. 1. dO e T

odbywat(a) stuzbe przygotowawczg w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr

223, poz. 1458 ze zm.),

ktérg ukonczyt(a) egzaminem ztozonym z wynikiem pozytywnym w dniu ..................T.

Program stuzby przygotowawczej obejmowat zapoznanie z nastepujgcymi zagadnieniami:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

struktura administracji publicznej, szczegdlnie samorzadu terytorialnego,

zasady finansowania samorzadu,

struktura organizacyjngi  funkcjonowanie podstawowych komodrek organizacyjnych
starostwa,

podstawy postepowania administracyjnego,

zasady tworzenia, obiegu i archiwizacji dokumentacji na stanowisku pracy, w tym,
elektronicznego obiegu dokumentow,

szczegobtowy tryb zatatwiania spraw na zajmowanym przez siebie stanowisku urzedniczym,

(podpis Starosty lub Sekretarza)



Zalacznik nr 5 do
Zarzadzenia nr 99. 2014
Starosty Poznanskiego

z dnia QIP&..... 2014 r.

WK.2401. Poznan, dnia .....cccceeeeeveevecveevennenns I

ZASWIADCZENIE
O ZDANIU EGZAMINU

Zaswiadcza sig, 2€ Pani/Pan ....cceessnsssnensn na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), zostat(a)
zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej oraz w dniu
.................................................................................... r. z wynikiem pozytywnym ztozyt(a) egzamin, ktéry

jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

(podpis Starosty lub Sekretarza)



