ZARZADZENIE Nr 13/2009
Wajta Gminy Rawa Mazowiecka

z dnia 5 maja 2009 roku
w sprawie szezegdlowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 2 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz, U. Nr 223, poz.1458) w zwigzku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z2001r. Nr 142, poz.1391 z péén. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania sluzby
przygotowawezej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy pracg na slanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy Rawa
Mazowiecka.

§ 2. llekroé w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 );
2)Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Rawa Mazowiecka;
3) Sekretarzu — oznacza Sekretarza Gminy Rawa Mazowiecka;
4) Wajcie — oznacza Wojla Gminy Rawa Mazowiecka;
5) Pracowniku — oznacza to osobg podejmujgeq po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, kiora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;
6) Stanowisku pracy — rozumie sig przez to odpowiednio stanowisko pracy w Referacie
Finansowym lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;
7) Opiekunie pracownika — rozumie si¢ przez to odpowiednio Kierownika Referatu lub
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy — wyznaczonego do kontakiu z
pracownikiem.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odby¢
sluzbe przygotowawcza zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, kiorzy zostali
zwolnieni z obawigzku odbycia shuzby przygolowawezej na podstawie art.19 ust.5 ustawy.
2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3.Decyzjc w sprawie stuzby przygotowaweze], bezposredni nadzér nad jej przebiegiem i
organizowaniem egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Opieke nad pracownikiem odbywajacym stuzbg przygolowawezg sprawuje Kierownik
Referatu lub inny wyznaczony przez Sekretarza pracownik.




§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia sluzby przygotowawczej nie wezesniej niz
po uplywie | miesigea od zatrudnienia i nie poZniej niz przed uplywem 2 miesigey od
zatrudnienia.

2. Stuzba przygolowawcza trwa od 1 do 3 miesigey 1 jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres shuzby przygotowawcze) uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnoéci do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz,

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nicobecnosei pracownika w
pracy diuzszej niz 10 dni kalendarzowych. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig do
okresu sluzy przygotowawczej.

§ 5. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszezegdlnych komdérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, spesobem obiegu
i rejestracji dokumentdw,
2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzgdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem posigpowania na wypadek zagrozenia,
3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantow,
5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi usiroj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szezegdlnosci:
a) ustawg o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzqdowych,
¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,
¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
[) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcjg kancelaryjng dla organdw gmin,
h) kodeksem postgpowania administracyjnego,
i) Statutem Gminy Rawa Mazowiecka, Regulaminem Organizacyjny Urzedu, Regulaminem
Pracy Urzedu,
6) szezegolowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatalwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie peinit zastgpstwo,
7T) szezegblowego poznania rodzaju zalatwianyeh spraw na stanowisku pracy lub w komdorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji,
8) nabycia umiejetnosci przygolowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zadwiadczen, projektdw aktow prawa migjscowego
oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej,
9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania strukiury organizacyjnej



i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

10) wszyscy pracownicy Urzedu oraz Kierownicy g.j.0. majg obowigzek udostgpnic
pracownikowi niezbedne dokumenty, przepisy i informacje umozliwiajace prawidiowe
odbycie shuzby przygotowawczej.

§ 6. 1. Sekretarz w porozumieniu z opiekunem pracownika ustala dla pracownika
plan stuzby przygotowawczej, ktory okresla :
a) okres odbywania shuzby.
b) wykaz akidw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,
¢) zestawienie umiejgtnodei praktycznych, kiore pracownik zobowiagzany jest naby¢ podezas
sluzby przygotowawcze],
d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
e) termin egzaminu, kiéry powinien przypadaé 7-10 dni do zakoficzenia sluzby
przygotowawczej.
2. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz w porozumieniu z opiekunem
pracownika podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu
okresu sluzby przygotowawczej.
3. Ponowne przedluzenie okresu siuzby przygotowawczej jest dopuszezalne wylaczenie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogl odby¢ calosci lub czgsei sluzby przygotowawezej.
4.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigeiu w przypadku przedluzenia
okresu sluzby przygotowawcze).

§ 7.1. Egzamin odbywa sig w terminie ustalonym w planie stuzby przygolowawczej,
a w razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej w lerminie wyznaczonym przez
Sekrelarza.
2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, kiorej przewodniczy Sekrelarz,
Ponadto w sktad Komisji wehodzi Skarbnik Gminy i pracownik ds. zatrudnienia. Sklad
Komisji moze by¢ uzupelniony o 1-2 osoby spodrod pracownikdw Urzedu, dysponujacych
widza w zakresie odpowiadajgcym stanowisku pracy.
3. Wéjt moze dokonywac zmian w skladzie Komisji Egzaminacyjnej.
4, Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzyga kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosdw rozstrzyga glos Preewodniczacego Komisji.
5. Egzamin ma forme pisemna i sklada sig z czgsei teoretycznej i prakiycznej zgodnie z
wykazem zagadnien egzaminacyjnych.
6. Komisja opracowuje pylania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg punktow
za kazde pytanic i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposob wykonywania zadan oraz ustala
wynik egzaminu.

§ 8. | Egzamin przeprowadza si¢ w zamknielym pomieszezeniu, w ktérym moga
przebywaé wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Wajt.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigeej niz jednego
pracownika.
3. Podezas przeprowadzania egzaminu w pomieszezeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkow Komisji.



4, Egzamin trwa nie wigeej niz 90 minut.

§ 9. 1.Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, przystepuje do
sprawdzenia i oceny.
2. Obrady Komisji sq niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokal. Protokdl zawiera: imig i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu. Do protokélu zalacza sig plan
sluzby przygolowawcze] , listg pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokol podpisujq wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.
4, Komisja oblicza punkty za kazda czesé epzaminu i ustala procentows wartosé punkiow
uzvskanych przez kandvdala w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwe) do
uzyskania za kazdg czedé egzaminu.
5. Pracownik, kiory uzyskal co najmniej 70% punktdw za kaidq czgsc egzaminu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.
6. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku,
7. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Sekretarz Gminy wystawia
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozylywnym.
8. Pracownik, ktéry nie zaliczy! egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtomego przystapienia do egzaminu.
9. Dokumentacje 2 przebiegu sluzby przygotowawezej i egzaminu przechowuje stanowisko
pracy ds, organizacyjnych i zatrudnienia.

10. Postanowienia zawarte w § 7—9 dotyczgqce egzaminu pracownika zwolnionego ze
sluzby przygotowawczej stosuje sie odpowiednio. Pracownika obowigzujs wymagania
okreslone w § 5 regulaminu.

§ 10. 1.Wszysikie czynnosci zastrzezone w Zarzgdzeniu dla Sckretarza moze przyjat
do wykonania Wajt.
2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje opiekuna pracownika okreslone w
zarzadzeniu wykonuje Sekretarz, bezposredni przelozony lub inny wyznaczony pracownik.

§ 11. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



