ZARZADZENIE NR bg
Starosty Olsztynskiego
zdniad W STOPADE 2021 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie okreslenia sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczgcego stuzbe w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.) w zwiazku z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca

1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22020 ., poz. 920 ze zm.)—zar z 3 d za m, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 26 Starosty Olsztyfiskiego z dnia 4 kwietnia 2018 roku w sprawie okreslenia

sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe w

Starostwie Powiatowym w Olsztynie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 2 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych”

2) w§3ust. 115 otrzymujg brzmienie:
»1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw,
ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej przez Staroste, na
umotywowany wniosek Sekretarza Powiatu lub dyrektora wydzialu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony.
5. Stanowisko pracy do spraw kadrowych przekazuje powyzsza informacje, ktorej wzor stanowi
zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Sekretarzowi Powiatu - jezeli pracownik podlega bezposrednio
Staroscie lub dyrektorowi wydziatu, do ktérego prowadzony byt nabér, w celu:
I) uznania za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do odbycia shuzby
przygotowawczej i sporzadzenia wniosku, w ktorym okresli:
a) poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska,
b) okres odbywania stuzby,
¢) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,
d) termin egzaminu, ktéry powinien zosta¢ przeprowadzony po zakonczeniu shuzby jednakze
przed terminem zakonczenia umowy o prace na czas okreslony,
e) szkolenia e-lerningowych, w ktorych pracownik ma uczestniczy¢ i bedzie zdawal z nich
egzamin, albo

2) sporzadzenia umotywowanego wniosku o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbycia



3)

3)

6)

7)

stuzby przygotowawczej ze wskazaniem terminu przystapienia do egzaminu.

Wzo6r wniosku, o ktérym mowa w punktach 1 i 2 stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.
w § 5 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
.»4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Starosta.”
skresla sie § 6,
w § 7w ust. 1 pkt 2) i ust. 2 otrzymuja brzmienie:
»1.2) z obowigzujaca w Starostwie ,,Polityka Ochrony Danych Osobowych Starostwa Powiatowego
w Olsztynie” oraz innymi aktami prawnymi regulujacymi zagadnienia ochrony inform acji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia, dostepu do

informacji publicznej,

2. Stuzba przygotowawcza polega na samoksztatceniu pracownika pod nadzorem Sekretarza
Powiatu, dyrektora lub wyznaczonego opiekuna oraz na udziale w szkoleniach e-learningowych
udostgpnionych na Portalu Stuzby Przygotowawczej z zagadnien wskazanych we wniosku o ktorym
mowa w § 3 ust. 5 pkt 1 stuzby przygotowawczej sposrod:

1) Podstawy Prawa Finanséw Publicznych,

2) Podstawy techniki prawodawcze;j,

3) Etyka pracownikéw samorzadowych,

4) Status prawny pracownikow samorzadowych,

5) Podstawy ustroju administracji publiczne;j,

6) Instrukcja Kancelaryjna,

7) Dostep do informacji publicznej,

8) e-Urzad,

9) KPA (Kodeks Postgpowania Administracyjnego) po nowelizacji,

10) Kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dzialalnosci jst.”

§ 8 otrzymuje brzmienie:

-3 8.1 .Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej dyrektor wydziatu, w ktérym zatrudniony jest
pracownik, badZ wyznaczony opiekun sporzadza informacje o przebiegu shuzby przygotowawczej
i przedkiada jg Sekretarzowi Powiatu. W stosunku do pracownikéw podlegajacych bezposrednio

Staroscie powyzsza informacj¢ sporzadza Sekretarz Powiatu i przedkiada ja Staroécie. Wzor

informacji stanowi zalacznik Nr 5 do zarzadzenia.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 jest jawna dla pracownika.

§ 10 otrzymuje brzmienie:
»8 10.1. Pracownik, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoficzeniu

stuzby przygotowawczej (wzér za$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 7 do zarzadzenia) i certyfikat



z egzaminu generowany z Portalu Stuzby Przygotowawcze;.

2. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza jest warunkiem koniecznym do
dalszego zatrudnienia pracownika w Starostwie.

3. Pracownik zwolniony z odbycia shuzby przygotowawczej, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie
otrzymuje certyfikat z egzaminu generowany z Portalu Stuzby Przygotowawczej.

4. Pracownik, ktéry nie przystapit do egzaminu badz nie zaliczyl egzaminu otrzymuje tylko
zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej wedhug wzoru stanowiacego zalacznik nr 7
do zarzadzenia.

5. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu nie ma mozliwosci powtérnego przystapienia do niego.
6. Od wynikéw egzaminu nie przystuguje odwolanie, ani prawo zadania ponownego jego
przeprowadzenia celem poprawy. W przypadku wniesienia odwotania lub zadania przeprowadzenia

egzaminu poprawkowego, pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia.

8) Dotychczasowe zataczniki nr 2, 3, 7 do zarzadzenia Nr 26 Starosty Olsztynskiego z dnia 4 kwietnia

2018 roku otrzymuja brzmienie zgodnie z zatacznikami Nr 1, 2, 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

g god wzgledem

aldo prawnym

SEKRETARZAOWIAT
! 11
awandowski
Maridali

/



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ég
Starosty Olsztynskiego

z dniad M5TOPADA 2021 roku

WNIOSEK

Starosta Olsztynski

Na podstawie § 3 ust. 5 pkt 1 lub 2 zarzadzenia Nr 26 Starosty Olsztynskiego z dnia
4 kwietnia 2018 roku w sprawie okreslenia sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie informuje, ze Pani/Pan , posiada
dostateczny/ dobry/ bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania obowiazkéw na

stanowisku

*Wobec powyzszego wnoszg o zwolnienie z obowiazku odbycia sluzby
przygotowawczej.

*W zwiazku z powyzszym proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres
1 miesigca/2 miesigcy/3 miesiecy*

Uzasadnienie

1. Odbycie shuzby w terminie od do

2. Pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z nastepujacymi aktami prawnymi:

3. Proponuje skierowanie na szkolenie e-lerningowe z:
Podstawy Prawa Finanséw Publicznych

Podstawy techniki prawodawcze;j

Etyka pracownikéw samorzadowych

Status prawny pracownikéw samorzadowych

Dot

Podstawy ustroju administracji publicznej



Instrukcja Kancelaryjna
Dostep do informacji publicznej
e-Urzad

KPA (Kodeks Postepowania Administracyjnego) po nowelizacji

OOOOoO

Kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnosci jst

4. Proponuje przeprowadzenie egzaminu w termin od do

(podpis dyrektora)

*niewtasciwe skregli¢



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 59

Starosty Olsztynskiego
z dnia 2 'STOPHRDS- 2021 roku

Decyzja
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz § 5 ust. 1 zarzadzenia Nr 26 Starosty Olsztynskiego z dnia 4 kwietnia
2018 roku w sprawie okreslenia sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego stuzbe w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

kieruje
Pania/Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie na okres

| miesiaca/ 2 miesigcy/ 3 miesiecy* w terminie od do

W ramach shuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowiazana/y zapoznaé sie z

nastepujacymi aktami prawnymi:

oraz informacjami okreslonymi w §7 w/w zarzadzenia, a takze uczestniczenia w nastgpujacych

szkoleniach e-lerningowych:

L

(S ]

(podpis Starosty)

*niewtasciwe skreslié



Starostwo Powiatowe Zalacznik Nr 3
Pl. Bema 5 do Zarzadzenia Nr 5Y

10-516 Olsztyn Starosty Olsztynskiego
z dnia 2 11 5PADA 2021 roku

Zaswiadczenie

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Pani/ Pan

urodzona/y w dniu

w okresie od dnia do dnia

odbyta/odbyt w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

stuzbe przygotowawcza

przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

Pieczg¢ urzedowa Starosta Olsztynski

Miejscowosc, data



