Centrum Uslug Wspélnych

ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard

NIP 672-20-97-265 RECON 387416976
tel. (94) 3579 350

e-mail:cuwébialogard info Zarzadzenie nr 19/111/2022
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 23.03.2022 roku
sprawie sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczaeego te sluzbe w Centrum Uslug
Wspélnych w Bialogardzie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2022 r. poz. 559, ze zm.), art. 19 ust. 8 w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z p6Zn. zm.)

zarzadza sig, cO nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcezej
i organizowania egzaminu koriczacego te¢ stuzbe w Centrum Uslug Wsp6lnych
w Bialogardzie, zwany dalej ,Regulaminem", ktory stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie ds. kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 9/2020 Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych
w Bialogardzie z dnia 30 listopada 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby

przygotowawczej] w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie.
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Zalgcznik

do Z nr 19/111/2022
Dyrektora CUW

z dnia 23 marca 2022 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczacego te stuzbe
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Postanowienia ogélne
§1.
Regulamin okresla sposdb organizacji stuzby przygotowawczej pracownikéw
w Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie, w tym w szczegélnosci:
a) zasady i tryb kierowania do odbywania stuzby przygotowawczej, badZ zwalniania
ze stuzby,
b) ramowy zakres shuzby przygotowawczej,
c¢) sklad i uprawnienia Komisji egzaminacyjnej,
d) procedur¢ przeprowadzania i zakres tematyczny egzaminu koficzacego stuzbe
przygotowawcza,
e) zasady wydawania, przechowywania i archiwizacji zaswiadczen o ukofczeniu
shuzby przygotowawczej.
Stuzbe przygotowawczg organizuje si¢ dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, ktérych staz zatrudnienia w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych nie przekroczy! 6 miesiecy i ktérzy nie odbyli stuzby
przygotowawcze] zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym
W rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Skierowanie do shizby przygotowawczej
§2.
Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika w ciagu 1 miesigca od dnia
zatrudnienia, nie pézniej niz przed uplywem dwodch miesiecy od zatrudnienia

w Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie.
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Nadzér nad organizacja stuzby przygotowawczej w Centrum Uslug Wspdlnych
w Biatogardzie sprawuje pracownik upowazniony przez Dyrektora do wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy. Zapewnia planowanie i organizacj¢ przebiegu stuzby
przygotowawczej.

Decyzje o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i jej zakresie,
badZ zwolnieniu ze shuzby na podstawie art. 19 ust. 5 w/w ustawy (ktérych wzory
stanowig zalgezniki nr 2 i 3 do regulaminu) podejmuje Dyrektor biorac pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z
opisu stanowiska, po zasi¢gni¢ciu opinii dzialu kadr oraz dzialu, w ktérym zostat
zatrudniony pracownik stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu).

Zwolnienie ze shuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania
egzaminu konczacego te stuzbe.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Dyrektor.

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesigey i jest odbywana
be przerwy.

W przypadku nieobecno$ci pracownika, stuzba przygotowawcza ulega wydluzeniu
o czas absencji. Do okresu shuzby przygotowawczej nie zalicza si¢ czasu trwania
nieobecnosci.

Jezeli w okresie pelienia stuzby przygotowawczej pracownik narusza obowigzki
wynikajgce z Kodeksu pracy lub obowigzujgcego w CUW w Bialogardzie Regulaminu

Pracy, pracodawca podejmuje decyzje o rozwiazaniu z pracownikiem umowy o prace.

Przebieg sluzby przygotowawczej
§3.
Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ dwutorowo i sklada si¢ na nia:

I/ Shuzba przygotowawcza ogélna (samoksztalcenie) - zaznajomienie si¢

pracownika z wiedza teoretyczng obejmujaca nastepujace zagadnienia:

1) Procedury w administracji

e Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne .



Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

2) Podstawowe akty prawne dziatalnosci samorzadu

Ustawa o samorzadzie gminnym
Ustawa o pracownikach samorzadowych
Ustawa o finansach publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego

Inne wybrane akty w zakresie zajmowanego stanowiska

3) Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji

niejawnych

Zasady udzielania informacji publicznej
Biuletyn Informacji Publicznej
Ochrona danych osobowych

Informacje niejawne

4) Etyka Zawodowa pracownika samorzadowego

5) Organizacja i funkcjonowanie Centrum

Cele i misja Centrum

Podstawy prawne funkcjonowania Centrum (statut, zarzagdzenia wewnetrzne

i regulaminy, instrukcja kancelaryjna, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentow, obowigzki pracownicze wynikajace z ustawy, instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, narzedzia informatyczne oraz

bezpieczenstwo informatyczne

II/ Stuzba przygotowawcza dziatowa z zakresu zadan realizowanych na stanowisku

pracy zajmowanym przez pracownika — umiejetnosci praktyczne:

postugiwanie sie przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik

bedzie petnil zastepstwo,

® poznanie rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komérce

organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

* przygotowywanie dokumentow urzgdowych, pism, zaswiadczen przy uzyciu

specjalistycznego oprogramowania,



3)

4)

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

e prowadzenie korespondencji urzedowej,
e znajomos$é struktury organizacyjne;j i zakresu spraw zatatwianych w Urzg¢dzie
Miasta Biatogard i w jednostkach organizacyjnych Miasta, jezeli pracownik
zatrudniony jest na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z takimi
jednostkami.
W ramach shuzby przygotowawczej dziatlowej pracownik moze zosta¢ skierowany na
szkolenia dorazne z zakresu specjalistycznej wiedzy merytorycznej, niezbednej do
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy.
Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym w okresie odbywania stuzby
przygotowawczej moze zosta¢ skierowany przez pracodawce na szkolenia dorazne

z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Opiekun pracownika
§ 4.

Przebieg stuzby przygotowawczej monitoruje opiekun pracownika wyznaczony na czas
stuzby przez Dyrektora.
Opiekunem pracownika zatrudnionego na stanowisku Specjalista ds. administracji jest
Dyrektor.
Do obowigzkéw opiekuna pracownika nalezy organizacja stuzby przygotowawczej
ogolnej i dzialowe;j.
Opiekun (niezajmujacy stanowiska kierowniczego) moze otrzymaé dodatek specjalny

na czas pelnienia opieki nad pracownikiem odbywajacym shuzbg.

Komisja egzaminacyjna
§5.

Shuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed Komisja
egzaminacyjng w terminie nie pdzniej niz 14 dni od dnia zakonczenia shuzby
przygotowawczej.

W przypadku nieprzystapienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu
choroby lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, komisja wyznacza nowy termin
egzaminu. Nieuzasadniona odmowa przystapienia do egzaminu lub nieprzystgpienie do
egzaminu z powodu nieusprawiedliwione] nieobecnosci jest rOwnoznaczne z jego
niezaliczeniem.

W sktad Komisji egzaminacyjnej wehodza:
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a) Dyrektor, bgdz pracownik upowazniony przez Dyrektora do wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy — Przewodniczacy Komisji,

b) minimum 2 czionkéw Komisji — w tym opiekun pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawczg.

Dyrektor moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji egzaminacyjne;.

Przebieg egzaminu
§ 6.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza sklada sie z czeSci teoretycznej
i praktycznej i organizowany jest w godzinach pracy.
Egzamin trwa do 60 minut i przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru,
skladajacego si¢ z 20 pytan obejmujgcych zagadnienia objete programem stuzby
przygotowawczej ogdlnej i dziatowej. Kazda prawidlowa odpowiedZ jest punktowana
jednym punktem.
Minimalna ilo$¢ punktéw potrzebna do zaliczenia pozytywnie egzaminu wynosi 14
punktéw.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

Zakonczenie sluzby przygotowawczej

§7.

. Z przeprowadzenia egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest zatwierdzany przez

wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji egzaminacyjnej. Wz6r protokotu stanowi
zalgcznik nr 4 do regulaminu.

Pracownikowi, ktéry zdal egzamin z wynikiem pozytywnym wydaje stosowne
za$wiadczenie. Wzor zaswiadczenia stanowi zalaeznik nr 5 do regulaminu.
Niezdanie egzaminu konfczacego stuzbe przygotowawcza jest jednoznaczne
z nieprzedluzeniem zatrudnienia pracownikowi w Centrum Ushig Wsp6lnych
w Bialogardzie.

Pracownikowi nie przystuguje odwotanie od decyzji Komisji egzaminacyjne;j.
Zaswiadczenie o zdaniu egzaminu dolacza si¢ do teczki akt osobowych zdajacego
egzamin.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu, nie ma mozliwo$ci powtérnego przystapienia

do egzaminu.



Postanowienia koncowe
§8.
1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
przed zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik w obecnosci Dyrektora sklada
$lubowanie, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Odmowa zlozenia §lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

Zalacznik nr 1

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

(miejscowosc i data)



OPINIA

o pracowniku podlegajgcym obowigzkowi odbycia stuzby
przygotowawczej w Centrum Ustug w Wspdlnych w Biatogardzie

1. Pani/Pan

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

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

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

3. Proponuj¢ aby w/w pracownik, oprécz obowigzkowych zajeé teoretycznych o ktérych

mowa w § 3 Regulaminu uczestniczyt w nastepujacych zajeciach:

Bl e e N e s b s s Ao

4. Wnioskuje o zwolnienie w/w pracownika z nast¢pujacych blokéw tematycznych stuzby

przygotowawczej:

BY o s R R T R SR S mas

z odbywania stuzby przygotowawczej.

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

(podpis bezposredniego przeloionego)

Zalgeznik nr 2

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

(miejscowosc i data)



SKIEROWANIE

do odbycia stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie

Dzialajgc na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2022 r. poz. 530, z poin. zm.) oraz § 2 ust. | zarzadzenia
nr 19/111/2022 r. Dyrektora CUW w Bialogardzie z dnia 19 marca 2022 roku w sprawie sposobu
przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe

w Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie

PATUIGPATR 4 v v 5w 00 v koo e R 55 L S5O 508 - o i S i i e O
Zatrndniona/epo na StANOWISKI ....ciimiimosinmmisssinistuisnsmsisnsissmssaissasssassmss somss s ssnsasanssiss ons isnsesmns

w Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od dnia

W ramach shizby przygotowawczej jest Pani/Pan obowiagzana/y odby¢ zajecia teoretyczne
z zakresu okreslonego w § 3 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Centrum Ustug Wspélnych

w Bialogardzie .

Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem organizowanym w terminie nie pézniej niz 14
dni od dnia zakonczenia stuzby, skladanym przed komisja egzaminacyijng, ktérej sklad kazdorazowo

okresla Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie w drodze decyzji.

Egzamin przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru skladajacego si¢
z 20 pytan, obejmujacych zagadnienia objete programem shuzby przygotowawczej. Za kazde pytanie
przyznawany jest 1 punkt. Minimalna ilo$¢é punktéw potrzebna do zaliczenia pozytywnie egzaminu

wynosi 14 punktéw. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

Na opiekuna monitorujacego stuzbe przygotowawcza pracownika proponuje Pania/Pana

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

(podpis Dyrektora)
Zalacznik nr 3

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

{miejscowosc i data)



DECYZJA O ZWOLNIENIU

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z pézn. zm.) oraz § 2 ust. 3 zarzadzenia
nr 19/111/2022 r. Dyrektora CUW w Biatogardzie z dnia 19 marca 2022 roku w sprawie sposobu
przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

zwalniam

Panig / Pana

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

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

w  Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawcze;j.

Uzasadnienie:

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

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

Zwolnienie z obowigzku stuzby przygotowawczej nie uchyla jednak Pani/Pana
................................ od obowigzku zdania egzaminu, ktéry odbedzie sie¢ w dniu

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

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

(podpis Dyrektora)

Zalacznik nr 4

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

(migjscowosé i data)



PROTOKOL

z posiedzenia komisji egzaminacyjne;
oceniajgcej egzamin ze stuzby przygotowawcze
w Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie

Komisja egzaminacyjna powolana decyzjg dyrektora Centrum Ushug Wspélnych
w Bialogardzie z dnia ............... przeprowadzita w dniu ........

egzamin konczgcy stuzbe przygotowawcza dla pracownika: ........oevvevivenniinniieeninninninn

Komisja w skladzie (imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe):

1, PO ~ o e T e e R e T

2 SCAAONEK S, oot oo s s A s gt s T P

3, CZIONEk ~ s s e R e

stwierdzila, ze pracownik z egzaminu testowego (w formie testu jednokrotnego wyboru 20
pytan) uzyskat ........ /20 mozliwych do zdobycia punktow tj. ......... % (do uzyskania oceny
pozytywnej wymagane jest uzyskanie co najmniej 14/20 punktow tj. 70 %) w zwigzku
Z powyzszym*):

- zdat egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym,

- nie uzyskal pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbeg przygotowawcza.

Podpisy Komisji

---------------------------------------------------------------------------------

Z trescia protokotu zapoznalam/em sie dnia

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

czytelny podpis PraCoOWNIKA .........ouiuiuiiiiiiiiiiii e e

*) niepotrzebne skreslic



Zalgeznik nr 5

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

(micjscowosc i data)

SWIADECTWO

ukoficzenia stuzby przygotowawczej

i zdania egzaminu w Centrum Ushug Wspélnych w Biatogardzie

Na podstawie art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2022 r. poz. 530, z p67n. zm.) stwierdzam, ze Pani / Pan*)

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

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

odbyla / odby*) w Centrum Ushug Wspélnych w Bialogardzie shuzbe przygotowawcza 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 koficzacy shuzbe przygotowawcza
z wynikiem pozytywnym przed Komisja Egzaminacyjna Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie
w skladzie:

b o O R s A s s A B s At S SRR (podpis)
B R N R I L S s A i s e s A (podpis)
N R A A O T NS &t AR MU A e e B s R (podpis)

(podpis Dyrektora)

*) niepotrzebne skreslié




