Zarzadzenie Nr 18/2009
Starosty Rawskiego
z dnia 30 czerwca 2009 r.

W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzaniasdy przygotowawczej
I organizowania egzaminu kéczacego ¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Rawie Mazowieckie;.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerd®88 r. o samoszizie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592;002 r. Nr 23, poz.220;Nr 62, poz. 558;
Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 200, p&88; Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; z 2007 m.1N¥3, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111; Nr 223 poz. 1458) oraz art. 19 ust. tawag z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458arzadzam, co nasipuje:

8§ 1. Zarmdzenie reguluje szczeg6lowy sposOb przeprowadzastazby
przygotowawczej i organizowania egzaminunémcego ¢ stwbe dla pracownikow
podejmugcych po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowiegkie

8§ 2.llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bizego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumaych
(DzU Nr 223, poz. 1458),

2) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w RBdgieowieckiej,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Rawskieg

4) Stargcie Rawskim - oznacza tak Wicestarostdziatapcego z upowanienia Starosty ,

5) pracowniku — oznacza to osplpodejmujca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbyciaddy przygotowawczej,

6) komodrce organizacyjnej — rozumiegsprzez to odpowiednio réwniesamodzielne
stanowisko pracy w Starostwie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumieg¢sprzez to odpowiednio rownie
pracownika zajmucego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.1. Kazdy pracownik podejmapy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym jest zobowazany odby stuzbe
przygotowawcza zakaczomm egzaminem, za wyjkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowdzku odbycia staby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. Svugta

2. Shwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakegcgrzygotowanie
pracownika do nalg/tego wykonywania obowzkow stuzbowych.

3. Bezpdredni nadzér nad przebiegiem dby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikdéw Starostwa sprawuje Sakzet

4. Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczegétno kierownicy komorek
organizacyjnych s zobowhzani do wspoétpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej
i egzaminow.

8 4.1.Pracownika kieruje gido odbycia stiby przygotowawczej nie wczgeiej niz po
uptywie 1 miesica od zatrudnienia i nie poiej niz przed uplywem 2 miegia
od zatrudnieniadatgcznik nr 1).

2. Stwzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 meesgii jest odbywana bez przerwy.



3. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzataiony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolné&ci do nabywania umiejnosci niezlzdnych
na zajmowanym stanowisku gdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Starostwie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazsiu przygotowawcze] oraz
okresie trwania tej sitby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiedasciwej
komorki organizacyjne;j.

5. Okres staby przygotowawczej me zostéa przedhizony, nie dhiej jednak
niz do 3 miesjcy tacznie.

6. Okres shtaby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobemmonie zalicza & do okresu stiby
przygotowawcze;.

8 5.W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obagek:

1) zaznajomienia 8i ze struktug organizacyjn Starostwa, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stasikach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentéw,

2) zaznajomienia 8i z obowazujacymi w Starostwie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem ¢gmsivania na wypadek zagenia,

3) zaznajomienie si z zasadami gospodarki finansowej, w tym aogania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshatgiresantéw,

5) zaznajomienia si z przepisami regulagymi ustréj samorgiu powiatowego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wetmanymi Starostwa, w tym w szczego#eo
a) ustawa o samogdzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samadbwych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach putylaty,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamavpeblicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie dangohawvych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie infojimagawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu,

h) Statut Powiatu Rawskiego, Regulamin OrganizacyjigrdStwa, Regulamin Pracy
Starostwa,

6) szczegOlowego zaznajomienia ¢ siz przepisami prawnymi dotygzymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika orastaaowiskach pracy, dla ktérych
pracownik ledzie penit zasfpstwo,

7) szczegO6towego poznania rodzaju spraw zatatwiangcstanowisku pracy pracownika i w
komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzeniaidlaniezlednej dokumentacii,

8) nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentéw wdowych, w szczegolrioi
decyzji administracyjnych, postanowije zawiadczeé, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencidowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy @@nhym ze wspoOtprac z innym
jednostkami organizacyjnymi Powiatu ma #ak obowazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takednostkach.

8 6.1.W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czyném na swoim stanowisku pracy oraz w komaorce orgaypmej,
w ktérej jest zatrudniony a w pozostatym czasie yodb praktyki w innych komadrkach
organizacyjnych Starostwa.
2. Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce orgayjizeic w ktorej pracownik
jest zatrudniony w okresie gy przygotowawcze] polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajamianig g obowiazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw



zatatwianych w danej komorce organizacyjnej i prdopemia dla nich niezionej
dokumentacjiZatgcznik nr 2).

3. Podczas praktyk w innych komodrkach organizacyjnpcacownik zaznajamia
sie z podstawowymi czynriciami tych komoérek, w szczegokw pod katem wspoditpracy
z komorky organizacyja pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odfmie praktyk pracownika odbywgjego praktyki w ramach
stuzby przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komadrkaohganizacyjnych
lub na stanowiskach pracy zwanych ze wspotpraz innymi jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, pracownik mae zosta skierowany do odbycia egi praktyk w ramach shiby
przygotowawczej do wkgiwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywatakich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierowankjednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komaorkgamizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan ghy przygotowawcze,;.

6. W planie staby przygotowawcze] wskazuje ¢sikomorki organizacyjne,
w ktérych pracownik ma odbywaraktyki.

7. Plan shiby przygotowawczej okita:

a) okres odbywania shby,

b) szczegotowy plan i rozklad godzinowy odbywania pykkw innych komorkach
organizacyjnych Starostwa,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajokégest dla pracownika obowikowa,

d) termin egzaminu, ktéry powinien przyp&d&-10 dni od zakaczenia shaby
przygotowawcze;.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracoiknodbywat praktyk
w trakcie shiby przygotowawczej, spagdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynscach, sposobie wywkania st pracownika
z przydzielonych zada predyspozycjach pracownika do wykonywania tyada.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudny jest pracownik,
sporadza informagj o przebiegu pracy w trakcie sty przygotowawczefatgcznik Nr 3J).

10. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazsigeSekretarzowi. Informacje
te @ jawne dla pracownika.

11. Po zakaczeniu okresu skby przygotowawcze] uzyskaniu @@iadczenia
0 pozytywnym jej ukaczeniu Zatgcznik nr 4) Sekretarz podejmuje decyap dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przegzidmiu okresu stiby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu izefou wniosku o rozwizanie stosunku pracy.
Ponowne przedienie okresu skiby przygotowawcze] jest dopuszczalne aeyhie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie moégt odbgatasci lub czsci stwzby
przygotowawczej.

12. W razie przedizenia okresu stiby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje
si¢ odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pmziesiu w przypadku
przedhzenia okresu stby przygotowawczej.

8§ 7.1.Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sfoy przygotowawczej,
a w razie przeditenia okresu slby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktpregwodniczy Sekretarz.
Ponadto w sktad Komisji Sekretarz powotuje Dyreatadaciwego Wydziatu oraz 1-2 oséb
sparod pracownikow Starostwa, dyspomeych odpowiedni wiedz.

3. Starosta Rawski ni@ wyznaczy inny sklad Komisji Egzaminacyjnej.



4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozgmngcia kolegialnie,
w przypadku réwnei gtoséw rozstrzyga gtos Przewodnicego Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub StaReteski mae zmiené skiad
Komisji Egzaminacyjnej. Czyndoi dokonane przez Komisjw poprzednim skladzie
pozostag w mocy.

6. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnejusime;.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminagyjyis¢éala maksymainliczbe
punktéw za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i dpaggkonania zadaprzez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8. Egzaminu skfada simaksymalnie z 30 pyladotyczcych ustroju samosru
powiatowego oraz znajoréd aktow prawnych wskazanych w planie Ziy
przygotowawczej, a take spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej praka. Czs$¢
pisemna lub ustna trwa max. 60 minut.zHa prawidtowa odpowied jest punktowana
1 lub 2 punktami.

§ 8. 1.Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu egzamiegotsamego dnia

przystpuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji § niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu spoza s¢ protokét. Protokdt zawiera: irai
i nazwisko pracownika, nazwstanowiska pracy, datodbycia egzaminu, sktad Komis;ji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu aala s¢ plan stiby przygotowawczej,
pisemne informacje, o ktorych mowa w 8§ 6 ust. 8 iS¢ pytan i zad&@ wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opreanymi przez pracownika. Protokoét
podpisua wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracokv

4. Komisja oblicza punkty egzaminu i ustala procentowarta¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksyindioeby punktéw maliwej
do uzyskania.

5. Pracownik, ktory uzyskat, co najmniej 60% punktowaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnymZatgcznik Nr 5).

6. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnietaf®sta Rawski wystawia
w 2 egzemplarzach @aiadczenie o odbyciu sty przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplargwiadczenia wgcza s¢ pracownikowi a drugi
wiacza do dokumentacji przebiegu &by przygotowawczejdatqgcznik Nr 6).

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiepozytywnym, nie ma
mozliwosci powtdrnego przyspienia do egzaminwZ@tgcznik Nr 7).

9. Dokumentagj z przebiegu sitby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
sie w Wydziale Organizacyjnym.

8§ 9.1. Wszystkie czynn€ri zastrzeone w Zarzdzeniu dla Sekretarza m® przejé
do wykonywania Starosta Rawski.

2. Starosta Rawski nie uchyld i zmienia decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnymnosisku pracy
lub na stanowisku kierownika komorki organizacyjkempetencje kierownika komorki
organizacyjnej okrdone w zarzdzeniu wykonuje bezpecedni przetaony zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa.

§ 10.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podyia.
STAROSTA

(-) Jozef Matysiak



