ZARZADZENIE NR 9/2025
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 14 kwietnia 2025 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stluzbowych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie;.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Starosta (zatacznik nr 1).

3. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zobowigzani sg do odbycia stuzby przygotowawczej z wyjatkiem pracownikoéw
zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce z zastrzezeniem § 4 ust.415. Rozpoczyna sie
nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia, a jej zakonczenie powinno przypada¢ nie pdzniej niz
w okresie 1 miesigca przed uplywem terminu, na ktoéry umowa zostala zawarta.

5. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

7. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o pracg, pracownik sklada
$lubowanie o tresci: "Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ pafstwu polskiemu
1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania'.
Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopomoéz Bog". Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

8. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzamindéw dla
pracownikow Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej sprawuje Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego.

§ 2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym, rodzajem spraw w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych i sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej zasadami, w tym ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej;
4) zapoznania si¢ z zasadami profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi administracji publicznej, w tym regulujagcymi ustrdj samorzadu
powiatowego oraz przepisami wewngtrznymi obowigzujagcymi  w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej.

§ 3. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy wykonuje
czynnosci na swoim stanowisku pracy w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie
odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych.

2. Zasady odbywania takich praktyk ustala Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego w porozumieniu ze Starosta.

§ 4. 1. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ zgodnie z planem stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 2), ktory
ustala Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego w porozumieniu z kierownikami poszczegolnych komorek
organizacyjnych.
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2. Plan stuzby przygotowawczej okre$la w szczegodlnosci:
1) okres odbywania stuzbys;
2) okreslenie terminu odbywania praktyk w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych;
3) wykaz aktow prawnych, z ktorymi pracownik ma obowigzek si¢ zapoznac;
4) zakres zagadnien, z ktorymi pracownik zobowigzany jest si¢ zapoznac;
5) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej.

3. Bezposredni przelozony pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza w danej komorce
organizacyjnej, potwierdza zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw realizowanych przez te
komorke (zatgcznik nr 3).

4. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu sluzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

5. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czgsci stuzby przygotowawcze;j.

6. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu
przesunigciu.

§ 5. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej, a w razie przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego.
3. Kazdorazowo sktad Komisji Egzaminacyjnej wyznacza Starosta w drodze zarzadzenia.

4. Komisja organizuje egzamin i ustala jego wynik. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu,
w ktérym mogg przebywacé wylacznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.

5. Egzamin sktada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zagadnien samorzadu powiatowego. Egzamin trwa nie dluzej niz 60 minut. Za kazdg prawidlowa odpowiedz
przyznaje si¢ 1 punkt.

6. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokot (zatgcznik nr 4) . Protokot
zawiera: imi¢ inazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu zatacza sig:

1) plan stuzby przygotowawcze;j;
2) informacja z przebiegu stuzby przygotowawczej;
3) liste pytan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami udzielonymi przez pracownika.

7. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz pracownik przystepujacy do
egzaminu.

8. Komisja oblicza punkty oraz ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku
do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.

9. Pracownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskal co najmniej 60% punktow. Pracownika
informuje si¢ o0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

10. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Starosta wystawia zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

11. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika (zalgcznik nr 5).

12. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wiacza si¢ do akt osobowych pracownika
i przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku ds. kadr.
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§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2009 Starosty Rawskiego zdnia 30 czerwca 2009r. w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuze
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie;j.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Starosta

Adrian Galach
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 9/2025
Starosty Rawskiego
z dnia 14 kwietnia 2025 r.

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

(nazwa komorki organizacyjnej)
Skierowanie do odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzadowych

z 2024 1. poz. 1135), kieruje Pana/Pania ............c.ccoivriiniiriiiiiiee e

odbycia shuzby przygotowawczej od dnia ................cocoiiinl, do dnia ...l
Zgodnie z planem stuzby przygotowawcze;.

Termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg ustalam na dzief .................ooeiiiiiin...

Rawa Mazowiecka, ANia .........cococeeeeeees

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 9/2025

Starosty Rawskiego

z dnia 14 kwietnia 2025 r.

Plan shuzby przygotowawczej

dla Pana/Pani e
zatrudnionego/zatrudnionej na StANOWISKU o s
Y ettt e e e e

Nazwa komérki Okres Hosé Obowiazkowe akty prawne Podpis osoby
organizacyjnej, w ktorej odbywania godzin odpowiedzialnej za
pracownik odbywa shuzby pracownika
shluzbe¢ przygotowawcza | przygotowawcze odbywajacego stuzbe
j przygotowawczg
1. Stuzba przygotowawcza trwa od dnia do dnia
2. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik winien nabyc¢:
P
)
)
)
) P P
3. Wykaz zagadnien egzaminacyjnych:
P
) PP
) S
)
) P
4. TEIMIN ©EZAMINIUL +..euutntttt ettt ettt ettt et et et et et et et ete e e eteeneeneaaeaaenes
(data i podpis Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego)
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 9/2025
Starosty Rawskiego
z dnia 14 kwietnia 2025 r.

Informacja z przebiegu odbycia stuzby przygotowawczej

Pana/Pant s
zatrudnionego/zatrudnionej na StANOWISKU o s

(zwiezly opis zadan realizowanych w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej)
Rawa Mazowiecka, ANIa .. .....ooiiiiit ot

(podpis kierownika komorki organizacyjne;j)
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Zakacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 9/2025
Starosty Rawskiego
z dnia 14 kwietnia 2025 r.

Protokot
z przeprowadzonego egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza
SPISANY W dNIU tvviieniieiineiinieinionniorarsnecsnecsnsssnsonnsoes
Informacja o pracowniku:
IMiE 1 NAZWISKO: ..t
N T T (O I o) 1o
Nazwa KomOrki OrganizZaCyjne]: .....uouiieiiri ittt ettt et et e e e e e eeeeeereannens
Data przeprowadzenia egzaminu: ...t
Sklad komisji egzaminacyjnej:
e — Przewodniczacy komisji,
e — cztonek komisji,
T — cztonek komisji,
A — cztonek komisji.
Wynik egzaminu: ...................... pkt, co stanowi ............... %
Zgodnie z§ Sust. 9 Zarzadzenia Nr ........ /2025 Starosty Rawskiego zdnia .............. 2025 1.

w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej, pracownik zaliczyl egzamin
z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60% punktow.

W wyniku przeprowadzonego egzaminu komisja stwierdza, co nastepuje:

Na tym posiedzenie zakonczono.

Protokol sporzadzit/Aa: ...
Podpisy czlonkow komisji egzaminacyjnej:
L — Przewodniczacy komisji
2 e — cztonek komisji,
K — cztonek komisji,
A — czlonek komisji.
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Zakacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 9/2025
Starosty Rawskiego
z dnia 14 kwietnia 2025 r.

Rawa Mazowiecka, dnia

Zaswiadcza si¢, ze Pan/Pani

zatrudniona na stanowisku ... W ettt
odbyl/odbyta stuzbe przygotowawcza  w Starostwie =~ Powiatowym  w Rawie = Mazowieckiej
oddnia ........................ dodnia ..................... 1 zdal/zdata egzamin konczacy z wynikiem pozytywnym
wdniu ... .

(podpis pracodawcy)

Id: 6026087D-0658-441F-B1A9-663A523DA370. Podpisany Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR 9/2025 STAROSTY RAWSKIEGO z dnia 14 kwietnia 2025 r.
	§ 1
	ust. 2 w § 1
	ust. 3 w § 1
	ust. 4 w § 1
	ust. 5 w § 1
	ust. 6 w § 1
	ust. 7 w § 1
	ust. 8 w § 1

	§ 2
	pkt 1 w § 2
	pkt 2 w § 2
	pkt 3 w § 2
	pkt 4 w § 2
	pkt 5 w § 2

	§ 3
	ust. 2 w § 3

	§ 4
	ust. 2 w § 4
	pkt 1 w § 4 ust. 2
	pkt 2 w § 4 ust. 2
	pkt 3 w § 4 ust. 2
	pkt 4 w § 4 ust. 2
	pkt 5 w § 4 ust. 2

	ust. 3 w § 4
	ust. 4 w § 4
	ust. 5 w § 4
	ust. 6 w § 4

	§ 5
	ust. 2 w § 5
	ust. 3 w § 5
	ust. 4 w § 5
	ust. 5 w § 5
	ust. 6 w § 5
	pkt 1 w § 5 ust. 6
	pkt 2 w § 5 ust. 6
	pkt 3 w § 5 ust. 6

	ust. 7 w § 5
	ust. 8 w § 5
	ust. 9 w § 5
	ust. 10 w § 5
	ust. 11 w § 5
	ust. 12 w § 5

	§ 6
	§ 7
	§ 8
	Załącznik 1 - Skierowanie do odbycia służby przygotowawczej
	Załącznik 2 - Plan służby przygotowawczej
	ust. 1 w zał.2
	ust. 2 w zał.2
	pkt 1 w zał.2 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 ust. 2
	pkt 4 w zał.2 ust. 2
	pkt 5 w zał.2 ust. 2

	ust. 3 w zał.2
	pkt 1 w zał.2 ust. 3
	pkt 2 w zał.2 ust. 3
	pkt 3 w zał.2 ust. 3
	pkt 4 w zał.2 ust. 3
	pkt 5 w zał.2 ust. 3

	ust. 4 w zał.2

	Załącznik 3 - Informacja z przebiegu odbycia służby przygotowawczej
	Załącznik 4 - Protokółz przeprowadzonego egzaminu kończącego służbę przygotowawcząspisany w dniu ………………………………………………
	ust. 1 w zał.4
	ust. 2 w zał.4
	ust. 3 w zał.4
	ust. 4 w zał.4

	Załącznik 5


