Zarzadzenie Nr 7/2022
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku
Z dnia 28 lutego 2022 r.

w  sprawie:  szczegolowego  sposobu  przeprowadzania  shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu Kkonczacego te sluzbe
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Shlupsku.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) oraz § 2 ust. 2 Statutu
Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku, stanowigcego zalgcznik do Uchwaly
Nr XXXXI1/214/2006 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam szczegoélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Zarzadzie Drog Powiatowych w Shupsku.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) ustawie — nalezy rozumiec przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) ZDP w Shupsku — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej,

4) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ sekcje oraz samodzielne
stanowisko pracy w ZDP w Shupsku.

§ 3.1. Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym bedacy pracownikiem podejmujgcym prace po raz
pierwszy w jednostce, o ktérej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, chyba ze zostanie
zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Ustalenie, czy osoba podejmujaca zatrudnienie w ZDP w Stupsku podlega obowiazkowi,
o ktéorym mowa w ust. 1, nalezy do stanowiska ds. kadr.

3. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Dyrektor ZDP w Stupsku. Wzor wniosku
w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej (lub zwolnienia) oraz wzér
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowig odpowiednio zalaczniki nr 11 2.



4. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawcze] przez Dyrektora ZDP w Shupsku nie
zwalnia pracownika z obowigzku przystapienia do egzaminu korczacego stuzbe
przygotowawcza. Wzor zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik
nr 3.

5. Stuzba przygotowawcza trwa przez okres od 1 do 3 miesiecy.

6. Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

7. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace,
pracownik sktada slubowanie. ;

§ 3.1. Nadzér nad przebiegiem shizby przygotowawczej i przystapieniem do egzaminu
sprawuje pracownik na stanowisku ds. kadr.

2. Opiekunem pracownika w okresie shuzby przygotowawczej jest pracownik, o ktérym mowa
w ust. 1.

§ 41. W okresie odbywania shizby przygotowawczej pracownik ma obowiazek
zaznajomienia si¢, w szczegdlnosci, z:
1) strukturg organizacyjna ZDP w Shupsku, rodzajem spraw w poszczegblnych
komérkach organizacyjnych oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,
2) obowigzujagcymi w ZDP w Shupsku regulaminami, politykami, w tym dot. ochrony
danych osobowych
3) instrukcjg kancelaryjng ZDP w Shupsku,
4) podstawowymi zagadnieniami:
a) zamoéwien publicznych,
b) postepowania administracyjnego,
¢) ochrony informacji niejawnych,
d) ustawy o finansach publicznych,
€) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
f) ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
2. Pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza (zaznajamia si¢ z zagadnieniami) na platformie
szkoleniowej z zakresu shizby przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzadu
terytorialnego Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego e-sluzba@anist.gov.pl. oraz
poprzez bezposrednie udostepnienie przepisow wewngtrznych ZDP w Stupsku.

§ 5.1. Egzamin korniczacy stuzbe przygotowawcza odbywa si¢ za pomoca platformy, o ktérej
mowa w § 4 ust. 2.

2. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie 70% punktéw dla kazdego z wybranych
zagadnien egzaminacyjnych .

3. Zdanie egzaminu potwierdzane jest certyfikatem generowanym na stronie platformy,
o ktorej mowa w § 4 ust. 2.

4. Pracownik, ktéry uzyskal negatywna ocene¢ z egzaminu koncowego moze go powtorzyé
wylacznie jeden raz.



§ 6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje sie na stanowisku ds.
kadr.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr..

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 21/2018 Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku
z dnia 15.06.2018 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korczgcego te stuzbe
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Shupsk.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr ...... /2022
Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku
zdnia ....... marca 2022 r,
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Dyrektor
Zarzadu Drég Powiatowych w Slupsku

Whiosek
w sprawie odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 3 ust. 3 Zarzadzenie Nr ..../2022 Dyrektora Zarzadu Drog
Powiatowych w Shlupsku z dnia ...... marca 2022 r. w sprawie: szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego t¢ shuzbe
w Zarzgdzie Drog Powiatowych w Stupsku

wnioskuje o skierowanie do odbycia / zwolnienie z odbycia*
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Opinia bezposredniego przelozonego (wymagana w sytuacji zwolnienia ze shuzby
przygotowawczej):

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

data i podpis bezpos$redniego przetozonego

data i podpis pracownika ds. kadr

*skregli¢ niepotrzebne



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr ...... /2022
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku
z dnia ....... marca 2022 r.
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Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawcze;j

Na podstawie § 3 ust. 3 Zarzadzenie Nr ..../2022 Dyrektora Zarzgdu Drog
Powiatowych w Shlupsku z dnia ...... marca 2022 r. w sprawie: szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te shuzbe
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Shupsku kieruje¢ o odbycia shuzby przygotowawczej
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w Zarzadzie Drog Powiatowych w Shupsku
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Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza powinien odby¢ si¢ nie pozniej niz przed
uplywem okresu, na ktory zostala zawarta umowa o prace, tjdodnia .............coevenennnn...

podpis Dyrektora



