ZARZADZENIE NR 2/2018
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie
z dnia 30 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu shuzby przygotowawczej w Centrum Uslug Wspélnych
w Nowej Sarzynie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902 oraz z 2017 1. poz. 60 i 1930)

zarzgdzam co nastepuje

§1

Ustala si¢ Regulamin stuzby przygotowawczej w Centrum Ustug Wspolnych w Nowej
Sarzynie, zwany ,Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Regulamin okre$la szczegdtowe zasady organizowania stuzby przygotowawczej 1 przebiegu
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Centrum Ushlug Wspdélnych w Nowej
Sarzynie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej
Sarzynie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2018
Dyrektora Centrum
Ustug Wspo6lnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 30 stycznia 2018 .

Regulamin sluzby przygotowawczej
w Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie

§1

Regulamin okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg w Centrum Ushug Wspolnych w Nowej Sarzynie.

§2

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, ktéra po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§3

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

podejmujgcego po raz pierwszy prac¢ w stuzbie samorzadowej do nalezytego wykonywania

obowigzkdéw stuzbowych, w szczegolnosci przez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami w CUW w Nowej Sarzynie;

2) zapoznanie z podstawowg wiedzg na temat funkcjonowania administracji publiczne;;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami w CUW w Nowej Sarzynie;

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisdw niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

§ 4

Zakres programowy stuzby przygotowawczej zatwierdzany jest przez Dyrektora CUW w Nowej

Sarzynie i sktada si¢ z:

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

2) czesci teoretycznej zaproponowanej przez bezposredniego przetozonego w opinii o kandydacie
skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej, stanowigcej zalacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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§5

Dyrektor CUW na podstawie opinii bezposredniego przelozonego pracownika, 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 zatgcznik Nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

§6

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezedniej niz po uplywie

jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwoch miesigey od
zatrudnienia.

. Shuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesiecy i jest odbywana bez

przerwy.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolnosci do nabywania umiejg¢tnosci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego zatrudnienia w CUW w Nowej Sarzynie.

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

tej stuzby decyduje Dyrektor CUW w porozumieniu z bezpo$rednim przetozonym pracownika.

. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do trzech

miesigey lgcznie.

. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§7

. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem organizowanym w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia shuzby.

. Do zlozenia egzaminu zobowigzane sa takze osoby zwolnione z odbycia stuzby

przygotowawcze;.

§8

Sktad komisji egzaminacyjnej kazdorazowo okresla Dyrektor CUW w drodze zarzgdzenia.
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§9

. Egzamin koniczgey stuzbe przygotowawcza organizowany jest w godzinach pracy.
. Egzamin trwa 60 minut i przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru,

sktadajacego sie z 30 pytan obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby
przygotowawczej. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana jednym punktem.

. Minimalna ilo$¢ punktdéw potrzebna do zaliczenia pozytywnie egzaminu wynosi 21 punktow.
. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.
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§10

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktérego wzor stanowi zatgeznik Nr 5
do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentem potwierdzajgcym zdanie egzaminu ze shuzby przygotowawczej jest
za$wiadczenie okreslone w zalgczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Dokumentacje zwiazang ze shuzbg przygotowawcza przekazuje sie¢ do akt osobowych
pracownika.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

ZAKRES SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Podczas zaje¢ teoretycznych pracownik zaznajamia si¢ z:

Y,
2)
3)
4
)
6)
7)
8)
9)

ustawg o samorzadzie gminnym;

ustawg o pracownikach samorzadowych;

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych;

Kodeksem postepowania administracyjnego;

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

10) obowigzkami pracownika wynikajagcymi z Kodeksu Pracy;

11) Statutem Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie;

12) Regulaminem organizacyjnym Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie;

13) Regulaminem pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie;

14) Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ushug Wspolnych w Nowej Sarzynie;
15) Instrukcjg kancelaryjng Centrum Ushug Wspo6lnych w Nowej Sarzynie.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wsp6lnych

w Nowej Sarzynie

{miejscowo$¢, data)

OPINIA

o pracowniku podlegajacym obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej

J oYV o2 1 s R P
UrodzZonaly .oovvvveieiie i L A O
zatrudniona/y w Centrum Ustug Wspo6lnych w Nowej Sarzynie od dnia ...,

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

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

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

3. Proponuje aby w/w pracownik, oprocz obowigzkowych zajeé teoretycznych o ktérych mowa
w § 4 Regulaminu uczestniczy!t w nastepujacych zajeciach:

1) .............................................................................................................

4. Wnioskuje o zwolnienie w/w pracownika z nastgpujacych blokéw tematycznych stuzby
przygotowawczej:

1) ...............................................................................................................

5. Wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana ...............oooiiin z odbywania
stuzby przygotowawczej.

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatgeznik nr 3

do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

(miejscowosé, data)

SKIEROWANIE
do odbycia stuzby przygotowawczej w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
kieruje
PANIG/PAINA .. \ee it
zatrudniona/ego na StanOWISKU ........oiiiiii i

w Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie
do odbycia stuzby przygotowawcze;.

W ramach stuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowigzana/y odby¢:
1) zajecia teoretyczne z zakresu okre$lonego w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu:

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

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

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

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

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

(miejscowo$¢, data)
Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie
ul. Mikotaja Kopernika 1
37-310 Nowa Sarzyna

ZWOLNIENIE

z odbywania sluzby przygotowawczej w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

zwalniam
Pania/Pana ... ...uveis ittt e e
zatrudniong/ego na StANOWISKUL ... . .iuiuiuiiit i
w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie
od obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie:

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

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

(podpis Dyrektora)
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

(miejscowosé, data)
Centrum Ustug Wspélnych
w Nowej Sarzynie
ul. Mikotaja Kopernika 1
37-310 Nowa Sarzyna

PROTOKOL
z posiedzenia komisji egzaminacyjnej oceniajacej egzamin ze sluzby przygotowawczej
w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

Komisja egzaminacyjna w sktadzie (imig¢ i nazwisko, funkcja):

stwierdzila, ze:
Do egzaminu testowego (test jednokrotnego wyboru — 30 pytan) przystapito ......... 0s0b

Test zaliczyly nastepujgce osoby po uzyskaniu co najmniej 21 punktéw, tj. 70 %:
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

(miejscowosé, data)
Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie
ul. Mikotaja Kopernika 1
37-310 Nowa Sarzyna

Zaswiadczenie
o ukonczeniu sluzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu
w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

[y VT4 o2 s RN
urodzona/y W dniu ........c.ceoiiiiii L3 AT P
wokresie 0d dnia ..o O dnia ..o

odbyla/odbyl/ w Centrum Ustug Wspoélnych w Nowej Sarzynie

stuzbe¢ przygotowawcza i uzyskala/uzyskal pozytywna oceng z egzaminu

(podpis Dyrektora)
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