ZARZADZENIE NR 53.2025
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 26 listopada 2025 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Na podstawie art.34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22024 r. poz. 107 ipoz. 1907) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
koczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Opatowie” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad przestrzeganiem zapiséw ,Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Opatowie” powierza sie
Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Starosty Opatowskiego Nr 26.2022 z dnia 5 maja 2022 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek
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Zatacznik do zarzadzenia nr 53.2025
Starosty Opatowskiego
z dnia 26 listopada 2025 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ORGANIZOWANIA EGZAMINU
KONCZACEGO TE StUZBE W STAROSTWIE POWIATOWYM W OPATOWIE

§ 1. Dla pracownikdw Starostwa Powiatowego w Opatowie zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach
urzedniczych organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135), zwana dalej "u.p.s.";

2) urzedzie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Opatowie;
3) kierowniku urzedu - oznacza to Staroste Opatowskiego;

4) pracowniku - oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej;

5) opiekunie szkolenia - nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. kadrowych odpowiedzialnego za
zorganizowanie i przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;

6) komodrce organizacyjnej - rozumie sie przez to wydziat, zespdt, jak réwniez samodzielne stanowisko pracy
w urzedzie;

7) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé: w stosunku do pracownikéw wydziatéw,
samodzielnych stanowisk - Kierownik Wydziatu, Sekretarz Powiatu, w stosunku do Kierownikéw — cztonka
Zarzadu/Sekretarza Powiatu sprawujgcych bezposredni nadzoér nad przyporzadkowang komorka
organizacyjng;

8) RODO - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1,z 2018 r. Nr 127, str. 2 oraz z 2021 .
Nr 74, str. 35);

9) zarzadzeniu - nalezy rozumiec zarzadzenie w sprawie szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym Opatowie;

10) szkoleniu e-learningowym — nalezy przez to rozumie¢ nauczanie na odlegtos¢ z wykorzystaniem technik
komputerowych i internetu, pozwalajgce na ukoriczenie szkolenia bez koniecznosci bez koniecznosci fizycznej
obecnosci pracownika na szkoleniu prowadzonym metodg tradycyjna;

11) platformie szkoleniowej — nalezy przez to rozumiec platforme szkoleniowg stuzgcg do przeprowadzenia
szkolenia za pomocg internetu, z zakresu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw jednostek samorzadu
terytorialnego, udostepniong przez Narodowy Instytutu Samorzadu Terytorialnego,

12) certyfikacie — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajgcy zdanie stuzby przygotowawczej.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg z wyjgtkiem
pracownikdw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Starosta moze zwolnié z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza,
doswiadczenie zawodowe, posiadane wyksztatcenie lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
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obowigzkdéw stuzbowych. Umotywowany wniosek o zwolnienie pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej
sktada bezposredni przetozony pracownika do Starosty. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Decyzje w sprawie zwolnienia pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje
Starosta. Wzor decyzji stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystgpienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

5. Obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej nie obejmuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace na czas okreslony zawartej na czas zastepstwa w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika.

§ 4. 1. Ustalenie czy nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej,
dokonuje pracownik ds. kadrowych na podstawie ztozonych przez pracownika dokumentéw zwigzanych
z nawigzaniem stosunku pracy.

2. Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje bezposredni przetozony pracownika
odbywajgcego stuzbe przygotowawczg lub wyznaczony przez niego pracownik.

3. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz przed uptywem drugiego
miesigca od dnia podjecia pracy przez pracownika. Wzér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Stuzba przygotowawcza trwa w urzedzie nie dtuzej niz 3 miesigce i nie krdcej niz 1 miesigc.

5. W przypadku, gdy pracownik odbywajgcy stuzbe przygotowawcza, wykaze sie w jej trakcie szczegdlng
wiedzg i wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby moze zostac skrécony.

§ 5. 1. W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien poznac strukture organizacyjng
i funkcjonowanie podstawowych komérek organizacyjnych urzedu, jak rowniez szczegétowy tryb zatatwiania
spraw na swoim stanowisku pracy.

2. Stuzbe przygotowawczg pracownik odbywa w komdérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

3. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym obejmuje
zapoznanie sie w szczegdlnosci z:

1) strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych;

2) obowigzujgcymi w urzedzie procedurami i regulaminami wewnetrznymi oraz innym aktami prawnymi
niezbednymi do wykonywania zadan na stanowisku pracy;

3) instrukcjg kancelaryjng oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

4) statusem prawnym pracownikéw samorzgdowych i zasadami etyki pracownikéw samorzadowych;
5) podstawami ustroju administracji publicznej;

6) zasadami dostepu do informacji publicznej;

7) podstawami techniki prawodawczej;

8) wybranymi zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych;

9) wybranymi zagadnieniami z Kodeksu postepowania administracyjnego;

10) podstawowymi regulacjami i zasadami zamodwien publicznych;

11) zasadami ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

12) elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacja.

4. Okres stuzby przygotowawcze]j ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.
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§ 6. 1. Po otrzymaniu skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej pracownik samodzielnie dokonuje
rejestracji na platformie szkoleniowej Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego oraz zapisuje sie na
od 3 do 5 kurséw wskazanych przez bezposredniego przetozonego.

2. Bezposredni przetozony oraz opiekun szkolenia ma prawo nadzorowac przebieg szkolenia na platformie
szkoleniowej.

3. Po zaliczeniu testéw z 3 do 5 wyznaczonych obszaréw tematycznych odbywanej stuzby przygotowawczej,
pracownik informuje za posrednictwem maila lub telefonicznie opiekuna szkolenia o checi przystgpienia do
egzaminu.

4. W celu uzyskania dostepu do egzaminu na platformie szkoleniowej opiekun szkolenia przesyta
Administratorowi platformy szkoleniowej za posrednictwem wiadomosci e-mail wniosek o udostepnienie
egzaminu podajgc imie i nazwisko osoby, ktéra ma przystapi¢ do egzaminu oraz nazwe jednostki
organizacyjnej.

5. W ciggu dwéch dni roboczych Administrator platformy szkoleniowej powiadamia opiekuna szkolenia
o udostepnieniu egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg dla wskazanego pracownika.

6. O terminie i miejscu przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg opiekun szkolenia
informuje za posrednictwem wiadomosci e-mail lub telefonicznie pracownika oraz jego bezposredniego
przetozonego, co najmniej 2 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu.

7. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej przystepuje bezposrednio do
egzaminu na platformie szkoleniowej, z pominieciem czesci szkoleniowej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest on informowany przez pracownika ds.
kadrowych w sposdb

okreslony w ust. 6, najpdzniej na 2 tygodnie przed uptywem terminu obowigzywania zawartej umowy
0 prace.

8. Egzamin pracownika przeprowadzany jest w formie elektronicznego testu na platformie szkoleniowej,
w sali konferencyjnej Starostwa, w obecnosci co najmniej jednego pracownika, tj. Sekretarza Powiatu lub
pracownika ds. kadrowych. Przy egzaminie moze uczestniczyé bezposredni przetozony pracownika
przystepujacego do egzaminu.

9. W przypadkach zdarzen losowych istnieje mozliwosé przesuniecia terminu odbywania egzaminu
kocowego przez pracownika.

10. Egzamin skfada sie z od 30 do 50 pytan tj. po 10 pytan z kazdego z zagadnien tematycznych, z ktérych
pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza. Czas odpowiedzi na kazde z zagadniert wynosi 10 minut. Pytania
egzaminacyjne sg generowane losowo przez system komputerowy. Za kazdg prawidtowa odpowiedz na dane
pytanie przyznaje sie 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowg 0 punktdow.

11. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu i otrzymania certyfikatu ukornczenia szkolenia
stuzby przygotowaweczej jest ukoriczenie egzaminu z wynikiem minimum 70% maksymalnej liczby punktéw dla
kazdego z wybranych zagadnien egzaminacyjnych.

12. W przypadku nieuzyskania pozytywnego wyniku egzaminu pracownik moze przystgpi¢ do egzaminu
poprawkowego jeden raz.

13. W celu przeprowadzenia egzaminu poprawkowego nalezy wyznaczy¢ nowy termin egzaminu. Egzamin
poprawkowy przeprowadzany jest w formie i na zasadach okreslonych w ust. 5-11.

14. Nieprzystgpienie do egzaminu poprawkowego lub negatywny wynik egzaminu poprawkowego
powoduje rozwigzanie umowy o prace z uptywem czasu na jaki byta zawarta.

15. Potwierdzeniem udziatu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu ze stuzby przygotowawczej,
jest certyfikat wygenerowany ze strony szkoleniowej Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego.

16. Opiekun szkolenia po zdanym egzaminie generuje certyfikat w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
dotgcza do akt osobowych pracownika, a drugi otrzymuje pracownik.
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17. Egzamin moze by¢ przeprowadzany w tym samym czasie dla maksymalnie 3 oséb odbywajgcych stuzbe
przygotowawcza.

§ 7. 1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

2. Po pozytywnym zakonczeniu stuzby przygotowawczej, przed zawarciem nowej umowy o prace,
pracownik sktada slubowanie.

§ 8. 1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza
nie skutkuje powstaniem po stronie pracownika roszczenia o zawarcie z nim przez Starostwo Powiatowe
w Opatowie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony, a stanowi wytgcznie jedng
z przestanek uwzglednianych przy podejmowaniu stosownej decyzji w sprawie zatrudnienia pracownika
w urzedzie.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy, ktére stosuje sie
odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samorzadowych, a w szczegdlnosci ustawa o pracownikach
samorzgdowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Opatow, dnia......ccceeeereeeeeeeeenenn.
(nazwa komarki organizacyjnej)
STAROSTA OPATOWSKI

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
whnioskuje o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

PANI/PANA wutiiiiiiieeieeeeeee ettt ettt ettt e e e e —————tt et eeeetaaa————————ttteaeestaaaa —————tttateeeeseiaannans

Zatrudnion@j/80 Na STANOWISKU ......eccviiirieitiecteceieecee et eete e et e e e e ebeesteesbeeeteeebeebeesaseenbeesaneenreens

(nazwa komdrki organizacyjnej)
Uzasadnienie wniosku:

(powinno zawiera¢ miedzy innymi informacje o posiadanym doswiadczeniu zawodowym, wiedzy
i umiejetnosciach umozliwiajgcych nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych)

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie zart. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych pracownik bedzie zobowigzany do przystgpienia do egzaminu stuzby przygotowawczej.

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Pani/Pan

(stanowisko)

Decyzja o zwolnieniu/odmowie zwolnienia* pracownika
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz §
3 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu korfczgcego stuzbe przygotowawcza
w Starostwie Powiatowym w Opatowie stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr ..... Starosty Opatowskiego
zdnia .......... , W zwigzku z wnioskiem z dnia .......cccceeevieieciecinceenn, zwalniam/nie zwalniam* Panig/Pana
....................................... z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, ze zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie wytacza
koniecznosci odbycia egzaminu konczacego stuzbe**.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia egzaminu koriczgcego stuzbe
przygotowawczg. O terminie egzaminu zostanie Pan/Pani poinformowany przez pracownika ds. kadrowych.

W zatgczeniu wykaz zagadnien tematycznych wskazanych przez bezposredniego przetozonego do egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

(podpis i pieczec Starosty lub osoby upowaznionej)

Otrzymuje do wiadomosci:

Bezposredni przetozony pracownika
* niepotrzebne skresli¢

** dotyczy tylko decyzji pozytywnej
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Pani/Pan

(stanowisko)

Stosownie do art. 19 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz §
4 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza
w Starostwie Powiatowym w Opatowie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr ..... Starosty Opatowskiego
zdnia .......... , kieruje Panig/Pana na szkolenie z zakresu stuzby przygotowawczej. Szkolenie prowadzone jest
w formie on-line na platformie szkoleniowej Narodowego Instytutu Samorzgdu Terytorialnego pod adresem:
http://e-sluzba.nist.gov.pl

Na w/w platformie szkoleniowej dostepnych jest 10 kurséw, sposrdd ktérych bezposredni przetozony
wskaze zagadnienia tematyczne w celu odbycia stuzby przygotowawczej w liczbie od 3 do 5 kurséw.

W celu rozpoczecia szkolenia nalezy samodzielnie dokonac rejestracji na platformie szkoleniowej
i zarejestrowaé sie na wskazane kursy. Po ukoriczeniu szkolenia kolejnym etapem bedzie uzgodnienie
z pracownikiem ds. kadrowych terminu odbycia egzaminu stuzby przygotowawczej przeprowadzanego
w obecnosci Sekretarza Powiatu lub pracownika ds. kadrowych. Opiekun kursu powiadomi Panig/Pana
0 wyznaczonym terminie imiejscu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg. Dopuszczalna jest
1 poprawka w przypadku nieuzyskania minimum 70% poprawnych odpowiedzi z kazdego zagadnienia, ktére
sg warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu.

Wszelkie pytania i watpliwosci zwigzane z przebiegiem stuzby przygotowawczej zakoriczonej egzaminem,
prosze kierowac do Pani/Pana ..., — opiekuna przedmiotowego szkolenia. W zatgczeniu wykaz
zagadnien tematycznych wskazanych przez bezposredniego przetozonego wcelu odbycia stuzby
przygotowawczej.

(podpis i pieczec Starosty lub osoby upowaznionej)
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Uzasadnienie

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2024 r. poz. 107 i 1907), kierownikiem starostwa powiatowego wykonujgcym obowigzki pracodawcy
wobec pracownikdw jest starosta.

Jednym z zdan kierownika urzedu jest zgodnie z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych okreslenie, w drodze zarzadzenia, szczegdétowy sposdb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

Poprzednie obowigzujace zarzadzenie ze wzgledu na znaczny uptyw czasu utracito swojg aktualnos¢, zatem
postanowiono je uchyli¢ i wprowadzi¢ nowe, ktdre reguluje sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w drodze e-learningu.

Majac powyzsze na uwadze podpisano niniejsze zarzadzenie.
Opracowat: stanowisko ds. kadrowych (DK)

Uzgodnienia prawne: r. pr. A. Pigtkowska

Id: 87D762C7-791B-4593-A69A-6207D5AF639A. Podpisany Strona 1



Dane podpisywanego dokumentu

& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Typ dokumentu

Zarzadzenie

Numer dokumentu

53.2025

Data dokumentu

2025-11-26

Organ wydajgcy

Starosta Opatowski

Przedmiot regulacji

w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Opatowie

Identyfikator dokumentu

87D762C7-791B-4593-A69A-6207D5AF639A

Informacje o ztozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-446778591
Numer seryjny 691107E6061B54EF
Osoba podpisujaca Tomasz Rafat Staniek
Kraj PL

Data ztozenia podpisu

26.11.2025 14:01:52

Zakres podpisu

Podpis catego dokumentu

Wystawca certyfikatu

VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwdrnia Papieréw
Wartosciowych S.A. PL
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