CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
w Choroszczy
u!l. Sienkiewicza 29
16-070 Choroszcz
tel. (85) 719-31-78; (85) 719-31-13
NIP 9662108729, REGON 366109561

Zarzadzenie Nr 7/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy
z dnia 16 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbg w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.), zarzgdzam, co nastgpuje: |

§1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Centrum Ustug Wspolnych w Choroszczy, stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Dyrektora Zespotu Obstugi Szk6t w Choroszczy z dnia
2 wrzeénia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg w Zespole Obstugi Szkot
w Choroszczy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01.01.2017r.

Dyrektor Centrum Usfug Wspolnych
w Chorosiacz

mgr Andrzef Winnicki



CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

w Choroszczy

ul, Sienkiewicza 29
16-070 Choroszcz

tel, (85) 719-31.78; (85) 719-31-13 Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2017

NIP 8662108729, REGON 366109561

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Choroszczy z dnia 16.01.2017 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy

§1

Regulamin okresla szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
| organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Centrum Ustug Wspadlnych w Choroszczy, w tym w szczegoélnosci:

pracownikow kwalifikujgcych sie do odbycia stuzby przygotowawczej,

zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

sktad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,

zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

1)

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),

centrum — rozumie sie przez to Centrum Ustug Wspolnych w Choroszczy,

dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Choroszczy,
pracowniku — rozumie sie przez to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawcze|,

komaorce organizacyjnej — rozumie sie przez to rowniez samodzielne stanowisko pracy
w centrum.

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany do
odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem - z wyjatkiem
pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;
na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegoélnosci
poprzez:

teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami centrum oraz
funkcjonowaniem komaorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,



2) zapoznanie sie z podstawowaq terminologig zawodowa,

3) zapoznanie sie z procedurami i dokumentacjq stosowang w komarce organizacyjnej,

4) zapoznanie sie z zagadnieniami z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

§4

1. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw centrum sprawuje dyrektor centrum.

2. Wszyscy pracownicy centrum sg zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§5

1. Dyrektor centrum kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie
wczesniej niz po uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdézniej niz przed
uptywem dwéch miesigcy od podjgcia zatrudnienia - Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Dyrektor centrum podejmuje decyzje o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby
przygotowawczej - Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Dyrektor centrum moze wyznaczy¢ pracownikowi skierowanemu do odbycia stuzby
przygotowawczej opiekuna sposrod pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

4. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i odbywa sie bez
przerwy.

5. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym.

6. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje dyrektor centrum.

7. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaC przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do
trzech miesiecy tacznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu tej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawcze,;.

9. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany poznac
i opanowac regulacje prawne, procedury | czynnoséci okreslone w ramowym
programie stuzby przygotowawczej, stanowigcym Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim miejscu pracy oraz w komodrce organizacyjnej,
w ktérej jest zatrudniony, a pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komérkach
organizacyjnych w centrum.

2. Dyrektor centrum monitoruje przebieg stuzby przygotowawcze].

3. Dyrektor centrum ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze), ktory okresla:

a) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

o



b) szczegbtowy rozktad odbywania praktyk w komérkach organizacyjnych centrum,

c) wykaz aktéw prawnych, ktére pracownik jest zobowigzany poznac,

d) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ w czasie
trwania stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien zostaé przeprowadzony w ciggu 14 dni od
sakofczenia stuzby przygotowawczej (w przypadku przedtuzenia okresu odbywania
stuzby przygotowawczej w zwigzku z m.in. choroba pracownika, ustalony termin
egzaminu ulega odpowiednio przesunieciu).

4. 7 przebiegu stuzby przygotowawczej pracownik do spraw kadrowych w centrum
sporzadza pisemng informacjg, dotyczaca powierzonych pracownikowi obowigzkow,
sposobu wywigzania sig pracownika z powierzonych zadan oraz predyspozycji
pracownika do wykonywania tych zadan.

5 Po zakorczeniu okresu stuzby przygotowawczej dyrektor centrum ustala termin
egzaminu badz w przypadku, gdy pracownik z przyczyn losowych nie mogt odbyc
w catoéci lub czesci stuzby przygotowawczej - podejmuje decyzje o przedtuzeniu
okresu stuzby przygotowawczej.

6. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 6 ust. 1-5
stosuje sie odpowiednio.

§7

Stuzba przygotowawcza konczy sig egzaminem, ktory pracownik zdaje przed Komisjq
Egzaminacyjna. Egzamin zdajg rowniez pracownicy, ktérzy byli zwolnieni od odbycia
stuzby przygotowawcze|.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktérej przewodniczacym jest dyrektor
centrum. W jej sktad wchodzi ponadto jeden badz dwoch wybranych pracownikow
zespotu dysponujacych odpowiednio dtugim stazem pracy w jednostce oraz duzg wiedza.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie a przypadku réwnosci gtosow
rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisji.

Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.

Cze$¢ pisemna sktada sie z testu egzaminacyjnego, ktory opracowuje Komisja
Egzaminacyjna.

_ Test egzaminacyjny sktada sig z 30 pytann obejmujgcych zagadnienia teoretyczne
i praktyczne wskazane w programie stuzby przygotowawczej ha danym stanowisku. Na
kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz sposéréd trzech, za ktorg
przyznawany jest 1 punkt. Czgs¢ pisemna trwa 60 minut.

Warunkiem zdania czeéci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
21 punktow.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sig z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sie obecnosci co najmniej jednego cztonka Komisji.

§8

1. Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytari obejmujgcych
zagadnienia mieszczace sig W programie stuzby przygotowawczej.



Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 15 minut na przygotowanie sie do
odpowiedzi.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorac
pod uwage poprawnosc i kompletnos¢ odpowiedzi.

Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktéw.

Warunkiem zdania czgsci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
35 punktow. .
Wszystkie czgsci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy czescig pisemng i ustng egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowg przerwe.
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac¢
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik. Dopuszcza sie mozliwoéé
jednoczesnego przeprowadzenia czgéci pisemnej egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika.

W czasie trwania czesci pisemne] egzaminu w pomieszczeniu razem
z egzaminowanym/i maja obowigzek przebywaé co najmniej dwaj cztonkowie
komisji. W czasie przeprowadzania czesci ustnej egzaminu zobowigzani sa przebywa¢
wszyscy cztonkowie komisji.

§9

Po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia Komisja
niezwtocznie przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokot, ktéry jest podpisywany przez
wszystkich cztonkow Komisji Egzaminacyjnej. Protokét zawiera: imie i nazwisko
pracownika, date odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki
poszczegdlnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza sie plan stuzby
przygotowawczej, pisemng informacje, o ktérej mowa w § 6 ust. 4, liste zadanych
pytan zadanych pracownikowi i udzielone na nie odpowiedzi.

Komisja oblicza ilos¢ punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowa wartosé
wszystkich punktow uzyskanych przez egzaminowanego w stosunku do maksymalnej
liczby punktow mozliwej do uzyskania za kazda czesé.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 70% punktéw za kazdg czes$é¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika nalezy niezwfocznie poinformowaé¢ o wyniku egzaminu po ustaleniu
wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, dyrektor centrum wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a drugi
wigcza sie do akt osobowych pracownika. Wzér zaswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 4
do Regulaminu.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtornego przystgpienia do egzaminu.

Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu jest przechowywana
w komaorce kadrowej centrum.

Kopig zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydac
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach, wytgcznie na pisemny
| umotywowany wniosek.




CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

w Choroszczy
ul. Sienkiewicza 29
16-070 Choroszcz
tel. (85) 719-31-78; (85) 719-31-13
NIP 9662108729, REGON 366109561

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Decyzja o skierowaniu pracownika
do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz § 5 ust. 1
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowaweczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe W Centrum Ustug Wspadlnych w Choroszczy kieruje
PaNig/Pana.. . . iccrireeirerierereenrinnssnerssesssessssrassssssnssnnnnes do odbycia stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy na okres 1/2/3* miesiecy, ktéra powinna
FOLDBCEAC Sie 08 ANid oo
Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem i przebiegac bedzie wg sporzadzonego dla
Pani/Pana planu, stanowigcego zatacznik do niniejszej decyzji.

podpis i pieczec

*niepotrzebne skreslic

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Decyzja o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 2
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczgcego
te stuzbe w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy zwalniam Panig/Pana
=T I R~ A . z odbycia stuzby przygotowawczej w Centrum Ustug
Wspu!nych W Churnszczv Posiadana przez Panig/Pana wiedza i umiejetnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych na stanowisku pracy.
Jednoczeénie zobowiazuje Panig/Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do
B s e b s :

podpis i pieczec



CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
w Choroszczy
ul. Sienkiewicza 29
16-070 Choroszcz
tel. (85) 719-31-78; (85) 719-31-13

NIP 9662108729, REGON 3661095¢° Zatacznik nr 3 do Regulaminu

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Podstawowe zagadnienia z zakresu parnstwa i prawa oraz zasad funkcjonowania
administracji publicznej

1. Konstytucyjne podstawy ustroju panstwa, system zrodet prawa

¢ organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej.

¢ praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

¢ pojecie administracji publicznej: organy administracji publicznej, urzedy, kompetencje

| formy dziatania

¢ samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne, kompetencje

oraz zrodta dochodéw

3. Procedury w administracji

¢ postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

¢ decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

¢ ¢rodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu

¢ ustawa o samorzadzie gminnym

¢ ustawa o pracownikach samorzgdowych

¢ Kodeks pracy — podstawy

¢ inne wybrane przez dyrektora centrum akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

¢ zasady udzielania informacji publicznej |

¢ Biuletyn Informacji Publicznej

¢ ochrona danych osobowych

¢ informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Kultura urzednika samorzgdowego. Etos zawodowy urzednika samorzagdowego

Organizacja i zasady funkcjonowania urzedu

1. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

¢ statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

¢ instrukcja kancelaryjna

¢ przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

2. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urzednika samorzadowego.

¢ uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujgcych przepisow i regulaminu
pracy (zawieranie umow o prace, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,
éwiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

¢ zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

3. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

4. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne



Organizacja i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy

1. Podstawy prawne funkcjonowania centrum

¢ statut, regulaminy wewnatrzzaktadowe, zarzadzenia dyrektora

¢ zakres dziatalnosci centrum (specyfika obstugiwanych jednostek, zadania powierzone do
wykonania przez urzad)

¢ struktura zatrudnienia w centrum (liczba jednostek organizacyjnych, podziat zadan)

¢ instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w centrum

¢ przechowywanie i archiwizowanie dokumentac;ji

2. Uprawnienia i obowigzki pracownika centrum

¢ status pracownika centrum w Swietle obowigzujacych przepiséw prawa pracy (zawieranie
umow o prace, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow, $wiadczenia
socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

3. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

Ustalenie niezbednego zakresu wiedzy i umiejetnosci

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien opanowaé wiedze i umiejetnosci
obejmujgce w szczegodlnosci ponizsze zagadnienia:

- Zrodta prawa i ich hierarchia;

- zadania organow wtadzy ustawodawczej, sgdowniczej i wykonawcze;j;

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

- Zrodta dochodow samorzadu terytorialnego poszczegoélnych szczebli;

- postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;

- terminy administracyjne (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);

- organizacja urzedu/ wtasnej jednostki;

- stosunek pracy w urzedzie/ wtasnej jednostce;

- odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna urzednika;

- prawa i obowigzki urzednikow;

- dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

- elementy ochrony danych osobowych;

kultura urzedu/wtasnej jednostki oraz rola urzednika/pracownika centrum w budowaniu
prestizu urzedu/wtasnej jednostki;

- sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

- etyka zawodowa urzednika.

Wymieniony wyzej wykaz zagadnien skiada sie na podstawowy zakres wiedzy, ktory
kandydat powinien naby¢ w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej. Powyzszy wykaz
stanowi podstawe wymagan dla Komisji Egzaminacyjnej w procesie dokonywania oceny
kandydata.



CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

w Choroszczy
ul, Sienkiewicza 29
16-070 Choroszcz
tel. (85) 719-31-78; (85) 719-31-13

NIP 9662108729, REGON 366109561 Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej urzednika
samorzgdowego zakonczonej egzaminem

Niniejszym zaswiadcza Si€, Z€ PAn/Pani .....cccveeviuriiiiiiieeiirieeiieee e sesss e s e e ns s s sane s

urodzonytal W anil e W s R B R odbyt w okresie
...................................... stuzbe przygotowawcza na stanowisku urzedniczym/kierowniczym
urzedniczym* w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy oraz zitozyt/a w dniu
............................ egzamin o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.). z wynikiem

pozytywnym przed Komisjg Egzaminacyjng Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy.

Cztonkowie Komisji:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

podpis i pieczec

*niepotrzebne skreslic

Do wiadomosci:
-a/a



