ZARZADZENIE NR 9/2020
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALtOGARDZIE
z dnia 30 listopada 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2008 poz. 1458, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin stuzby przygotowawczej w Centrum Ustug Wspdinych
w Biatogardzie zwany , Regulaminem”, ktdry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin okresla szczegétowe zasady organizowania stuzby przygotowawczej
i przebiegu egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg w Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Gtownego Ksiegowej Centrum Ustug
Wspolnych w Biatogardzie

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 9/2020

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
z dnia 30 listopada 2020 r.

REGULAMIN StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)J
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

§1

Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.

§2

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, ktdra po raz pierwszy podejmuje prace
w administracji samorzagdowej.

§3

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
podejmujgcego po raz pierwszy prace w stuzbie samorzgdowej do nalezytego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych, w szczegdlnosci przez:

1. teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami w
Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie;

2. zapoznanie z podstawowg wiedzg na temat funkcjonowania administracji publicznej;

3. zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami w Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie;

4. zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.
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Zakres programowy stuzby przygotowawczej zatwierdzony jest przez Dyrektora Centrum Ustug

Wspdlnych w Biatogardzie i sktada sie z:

1. blokéw tematycznych, okreslonych w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu, wspdlnych dla
wszystkich uczestnikow stuzby;

2. czesci teoretycznej zaproponowanej przez bezposredniego przetozonego w opinii o kandydacie
skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej stanowigcej zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§5

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie na podstawie opinii bezposredniego

przetozonego kandydata, podejmuje decyzje o:

1. skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i okresla jej zakres i czas trwania,
co stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu;

2. zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej co stanowi zatacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§6

Czas trwania stuzby przygotowawczej nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce i koniczy sie nie pdzniej
niz z uptywem 6 miesiecy od podjecia pracy.

§7



1. Stuzba przygotowawcza koniczy sie egzaminem organizowanym w terminie nie pdzniej niz 14
dni od dnia zakonczenia stuzby, sktadanym przed komisjg egzaminacyjna.

2. Do ztozenia egzaminu zobowigzane s3 takie osoby zwolnione z odbycia stuzby
przygotowaweczej.

§8

Sktad komisji egzaminacyjnej kazdorazowo okresla Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie w drodze decyzji.

§9

1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg organizowany jest w godzinach pracy.

2. Egzamin przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru sktadajacego sie z 30
pytan, obejmujgcych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej. Za kazde pytanie
przyznawany jest 1 punkt.

3. Minimalna ilos¢ punktdw potrzebna do zaliczenia pozytywnie egzaminu wynosi 24 punktow

4. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.

§10

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentem potwierdzajgcym zdanie egzaminu ze stuzby przygotowawczej jest zaswiadczenie
okreslone w zatgczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Zaswiadczenie o ktérym mowa w ust. 2 zwigzane ze stuzbg przygotowawczg przekazuje sie do
akt osobowych pracownika



Zatacznik nr 1
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

ZAKRES StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

Podczas zajec teoretycznych pracownik zaznajamia sie z:

Ustawg o samorzadzie gminnym,

Ustawg o pracownikach samorzadowych,

Kodeksem postepowania administracyjnego,

Instrukcjg kancelaryjng Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie,
Statutem Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie,

Regulaminem Organizacyjnym Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
Regulaminem pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Ustawg o ochronie danych osobowych
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Ustawg o ochronie informacji niejawnych,
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. Ustawg o dostepie do informacji publicznej,
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. Zasadami udzielania zamoéwien publicznych w CUW i jednostkach obstugiwanych,

=
e

Zagadnieniami z zakresu finansdw publicznych,
15. Podstawowymi zagadnieniami z zakresu funduszy pomocowych

Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktdore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
odbywania stuzby przygotowawczej:

1) umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit
zastepstwo,

2) poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komdrce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

3) umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw urzedowych, pism, zaswiadczen oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej,

4) znajomosc struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w Urzedzie Miasta Biatogard
i jednostkach organizacyjnych Miasta, jezeli pracownik zatrudniony jest na stanowisku pracy
zwigzanym ze wspotpracg z takimi jednostkami.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

(miejscowos¢ i data)

OPINIA
o pracowniku podlegajacym obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej

L. PN/ P ANttt eaeaeeteteeetae ettt —————————————————atetteteeetetttatet——————————————————————os
[ oYe b2e] -1 A AT PR URRTRRRRO

Zatrudniona /y w  Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie od dnia

2. Ocena przygotowania kandydata do wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku:
(praktyczne i teoretyczne przygotowanie do wykonywanych zadan, w tym: staz pracy w danym
obszarze, posiadane kwalifikacje: wyksztatcenie, szkolenia, kursy).

3. Proponuje aby ww. pracownik, oprdocz obowigzkowych zajec¢ teoretycznych o ktérych mowa
w § 4 Regulaminu uczestniczyt w nastepujacych zajeciach:

4. Wnioskuje o zwolnienie ww. pracownika z nastepujgcych blokéw tematycznych stuzby
przygotowawczej:

5. Wnioskuje 0 ZWOINIENIE PANi/ PANa ......cccoeieiriieeieieeee ettt ees v eee s ees s s s s sassaseneereetestesne e
z odbywania stuzby przygotowawcze;j.

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

(miejscowos¢ i data)

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

Dziatajagc na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2008 poz. 1458, z pdzn. zm.)

kieruje
PG/ PANG ..ttt ettt et et b et eae b b sbe b sae et et et e et bt b e e s bbb aetbebaesses et es et aaseneenseaeeas

zatrudniong/ego na stanowisku

w Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie do odbycia stuzby przygotowawczej
W okresie 0d dnia ......ccecveinineie s dO dNia. v

W ramach stuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowigzana/y odby¢ zajecia teoretyczne z
zakresu okreslonego w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu stuzby przygotowawczej w Centrum Ustug
Wspdlnych w Biatogardzie .

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem organizowanym w terminie nie pozniej niz 14 dni
od dnia zakonczenia stuzby, sktadanym przed komisjg egzaminacyjng, ktorej sktad kazdorazowo
okresla Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie w drodze decyzji.

Egzamin przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru sktadajgcego sie z 30 pytan,
obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej. Za kazide pytanie
przyznawany jest 1 punkt. Minimalna ilos¢ punktéw potrzebna do zaliczenia pozytywnie egzaminu
wynosi 24 punktow. Zdajagcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.

(podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

(miejscowos¢ i data)

ZWOLNIENIE
Z ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)J

ZWAINIAM PANIG / PANG ceiiiiieeecece ettt ettt sttt e et s bbb et bbb b s bebe s ses et easensaaeeaeeaeebe et eaeene
zatrudniong/zatrudnioN@go NA STANOWISKU .......c.ccecvieeiiireere ittt es et aes s eraer s ses s eere e eeeannns

w Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie:

(podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 5
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

(miejscowos¢ i data)

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNE)
OCENIAJACEJ EGZAMIN ZE StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)J

Komisja egzaminacyjna powotana decyzjg dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biaftogardzie
r 0 | TT- [ przeprowadzita W dniu .cceeeeeeeeseecinnninsnnnnns. egzamin konczacy
stuzbe przygotowawczg dla PraCcoWNIKa: weiciiieeiceinnsisnninnisennssss s sassssssssnssessassssssssssssssas sssssssssses

Komisja w sktadzie (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe):

1. Przewodniczacy -
2. (074 (0] o 1=1 TP ,
3. (074 (0] o 1=1 TR ,

stwierdzita, ze pracownik z egzaminu testowego (w formie testu jednokrotnego wyboru 30 pytan)
uzyskat ........ /30 mozliwych do zdobycia punktéw t;j. ......... %

(do uzyskania oceny pozytywnej wymagane jest uzyskanie co najmniej 24/30 punktéw tj. 80 %)

w zwigzku z powyzszym *):

- zdat egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg z wynikiem pozytywnym

- nie uzyskat pozytywnego wyniku egzaminu kornczacego stuzbe przygotowawcza.

Podpisy cztonkdow Komisji

TP ,
2. e —e e e e e e st e e e e —e e e e ae e aetateaeeetaeeseeeraeeaeane ,
. TP ,
Z trescig protokotu zapoznatam/em Si€ dNia .......ceeeecececece e
czytelny POdpis PraCOWNIKA .....c.cueveieieeirtietireirt sttt ee e e e sae s s ses e ae s bes s e e sessenees

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6
do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

(miejscowos¢ i data)

SWIADECTWO
UKONCZENIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
I ZDANIA EGZAMINU W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

Na podstawie art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. 2008 poz. 1458, z pdzn. zm.) stwierdzam, ze Pani / Pan *)

w okresie od dnia .......ccceeeveveincneencnne O ANIA e e
odbyta / odbyt *) w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie stuzbe przygotowawczg dla oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy i w dniu
............................................. zdata/zdat *) egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem

pozytywnym.

(podpis Dyrektora)

*) niepotrzebne skresli¢



