ZARZADZENIE NR 11/2024

Kierownika Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie z dnia
11 grudnia 2024r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe w  Centrum Ustug Komunalnych
i Technicznych w Strzelinie

Na podstawie art. 68 ust. 11i 2, art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych ( tj. Dz. U.
z 2024 poz. 1530 ze zm.) oraz w zwigzku ze standardami ogtoszonymi w zatgczniku do
komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.12.2009 r. w sprawie w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.Wprowadzam Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w  Centrum Usiug Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie.

§ 2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2024r.

Do wiadomosci:
1. Cuker Marek
2. Jachowicz Katarzyna
3. Kociara Czestawa
4. Kwiatkowska Renata
5. Leszczynska Karolina
6. Lizunowa — Susto Eleonora
7. tabowski Jaromir
8. Mandziak Jan
9. Musiatowska Anna
10. Musiatowski Patryk

11. Paceniak Ewa




12. Pindel Bartosz

13. Prescha Marzena
14. Raginis Aleksander
15. Rak Anna

16. Wilinska Joanna
17. Zielinski Wojciech

18. Zgdito Patrycja




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2024 Kierownika
Centrum Ustug Komunalnych

i Technicznych w Strzelinie

zdnia 11.12.2024 r.

Regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie

Na podstawie art. 68 ust. 1i 2, art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych ( tj. Dz. U.
z 2024 poz. 1530 ze zm.) oraz w zwigzku ze standardami ogtoszonymi w zatgczniku do komunikatu
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.12.2009 r. w sprawie w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84), wprowadza sie regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korczacego te stuibe
w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie.

Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin okredla szczegétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 poz. 1135) w Centrum Ustug Komunalnych

i Technicznych w Strzelinie.

§2.1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Bezpodredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
dla pracownikéw placéwki sprawuje Kierownik Centrum.

3. Wszyscy pracownicy Centrum sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

Zasady kierowania pracownikéw do stuzby przygotowawczej

§3.1. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, dokonuje wyznaczony przez kierownika pracownik, za
pomoca formularza stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Informacje pozytywna wyznaczony pracownik przekazuje Kierownikowi, po podpisaniu

z pracownikiem umowy o prace.

& 4.1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy, odbywa sie bez przerwy i koriczy sie
egzaminem.

2. Termin rozpoczecia i okres stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

3. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy
fgcznie,

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy
- z powodu choroby lub urlopu - czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.



5. Kierownik moze zwolnic¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
6. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania
egzaminu.
§5.1. Po uzyskaniu informacji, o ktdrej mowa w § 3 ust. 2 regulaminu, nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesigca i nie pdézniej niz przed uptywem drugiego miesigca od zatrudnienia pracownika,
kierownik podejmuje decyzje:
a) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz o jej zakresie i czasie trwania,
nie diuzszym niz 3 miesigce - Zatgcznik Nr 2
b) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej - Zatagcznik Nr 3.

2. Podjeta decyzje kierownik dorecza niezwtocznie pracownikowi na pismie.

Stuzba przygotowawcza

§6.1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych na stanowisku pracy. W czasie odbywania
stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

a) Zapoznania sie z przepisami regulujgcymi zasady dziatalnosci jednostki budzetowej;

b) Zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Centrum, rodzajem spraw zatatwianych
w jednostce, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw;

c) Zapoznania sie z obowigzujgcymi w jednostce zasadami ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych;

d) Zapoznania sie z przepisami szczegdtowymi, niezbednymi do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow;

e) Zapoznania sie z procedurami i dokumentami jednostki;

f) Poznaniu spraw zafatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz sposobu prowadzenia
dla nich niezbednej dokumentacji;

g) Nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych;

h) Zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej, sporzadzania planu wydatkéw, jego
realizacji, w tym opisywania dokumentow finansowych;

i) Poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw.

2. Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia na okreslonym stanowisku w trakcie stuiby
przygotowawczej okresla kazdorazowo Kierownik.

Przebieg stuzby przygotowawczej

§7.1. Kierownik monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej, ktérg odbywa nowozatrudniony
pracownik.

2. Kierownik moze wyznaczy¢ pracownikowi odbywajacemu stuzbe przygotowawczg opiekuna
sposrod pracownikow zatrudnionych w Centrum.

3. Praca w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na zapoznaniu sie
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych w Centrum i prowadzenia
dla nich niezbednej dokumentacji.

4. Kierownik moze skierowac pracownika na niezbedne szkolenia specjalistyczne.



§8.1. Kierownik Centrum ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej, wg Zatgcznika Nr 4
do niniejszego regulaminu.

2. Po zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu lub o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej i nowym terminie

egzaminu.

Egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza

§10.1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od
odbycia stuzby przygotowawcze;.

2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuiby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia jej okresu w terminie wyznaczonym przez Kierownika, w przypadku oséb
zwolnionych ze stuiby przygotowawczej - w terminie okreslonym w decyzji o zwolnieniu
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

3. Egzamin jest sktadany przed Komisja Egzaminacyjng powotana przez Kierownika w drodze
zarzadzenia. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej dwuosobowym i dziata do czasu ustalenia
wyniku egzaminu.

4. Egzamin sktada sig z czesci pisemnej i ustnej. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne,
ustala maksymalng liczbe punktéw za kaide pytanie oraz ocenia odpowiedzi pracownika
i ustala wynik egzaminu.

§11.1. Czes¢ pisemna egzaminu sktada sie z minimum 15 i maksimum 30 pytan obejmujacych
zagadnienia z zakresu wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej.
Czgsc¢ pisemna trwa 60 minut.

2. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 60 %
punktéw mozliwych do uzyskania.

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

§12.1. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych

zagadnienia dotyczace pracy w danej komdrce organizacyjnej.

2. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorac pod
uwage poprawnosc i kompletnos¢ odpowiedzi. Za kazdg odpowied? przyznaje sie od 0 do 5
punktow.

3. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60 %
punktow mozliwych do uzyskania.

§13.1. Obie czesci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy dwiema
czgéciami zarzadza sie 30 minutowa przerwe. Poza przerwami pracownik przystepujgcy do
egzaminu nie moze opuszczac pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

2. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wytgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik.

3. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

4. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

5. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie
Komisji Egzaminacyjnej.



§14.1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu obu czesci egzaminu, tego samego dnia,

o

przystepuje do sprawdzenia i oceny. Obrady Komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty za kazdg czes¢ egzaminu i ustala procentowag wartos¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg cze$¢ egzaminu.
Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez pracownika co
najmniej 60 % punktow za kazdg czesc egzaminu.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujacy skale - sumujac wyniki czesci pisemnej
i ustnej egzaminu:

ocena dostateczna - od 60% do 75%

ocena dobra - od 76% do 85%

ocena bardzo dobra - od 86% do 100%.
Z przeprowadzenia egzaminu sporzadza sie protokdét, ktéry zawiera, do ktérego zatacza sie:

a) plan stuzby przygotowawczej
b) test z czesci pisemnej egzaminu wraz z odpowiedziami pracownika
c) liste pytan zadanych pracownikowi w czesci ustnej egzaminu, wraz z punktacja
cztonkow Komisji Egzaminacyjne;.
Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej - wzér protokotu stanowi
Zatgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§15.1. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.

2.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Kierownik wystawia w dwodch
egzemplarzach zaswiadczenie o ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz
za$wiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wtacza do akt osobowych pracownika wraz
z dokumentacja przebiegu stuzby przygotowawczej - wzor zaswiadczenia stanowi Zafgcznik
Nr 6 do niniejszego regulaminu.

Pracownik, ktéry nie uzyskat z egzaminu wyniku pozytywnego, nie ma mozliwosci powtérnego
przystapienia do egzaminu, co skutkuje nie przedfuzeniem umowy o prace.

Postanowienia koncowe

§ 8. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

KIEROWNIK
CENTRUM USEUG KOMUNALNYCH
I TECHNICZNYCH W STRZELINIE

mar inz ngihlar‘hpu!;nv

Kierownik Centrum Ustug
Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie




Zatgcznik Nr 1

Formularz dla pracownika w celu ustalenia kwalifikowania sie do stuzby
przygotowawczej

1. Czy byi/a/ Pan/Pani zatrudniony/a/ u pracodawcy samorzagdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)?

TAK/NIE

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to:

2. Czy byt/a/ Pan/Pani zatrudniony/a/ w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/NIE
Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy nawigzanie stosunku
pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt 2 udzielono odpowiedzi NIE, to:

3. Czy byl/a/ Pan/Pani zatrudniony/a/ w tej jednostce na czas okreélony diuzszy niz 6 miesiecy?

TAK/NIE
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy nawigzania stosunku
pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.

Jedli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to:

4. Czy legitymuje sie Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym?
TAK/NIE
Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy ztozenie egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

{podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2

DECYZJA o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 1 lit. a
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego te
stuzbe

kieruje
LT O —

Do odbycia stuzby przygotowawczej w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie

przez okres 1 /2 /3 miesiecy, tj, od ....... o i R,

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku UrzedniCzym .......cccooceveiieeiiecci s e e wedtug zakresu
wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej okreélonego przez

Kierownika Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie oraz w planie stuzby

przygotowawczej.
Kierownik Centrum Ustug
Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie
Otrzymuja:
a. Adresat

b. akta osobowe

c. a/a



Zatgcznik Nr 3

DECYZIA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowaweczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz § 6 ust. 1 lit. b
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te

stuzbe, po przeanalizowaniu dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
zwalniam
e T E Y T 1 - NSRRI
Z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych

w Strzelinie.

Jednoczesénie zobowiazuje Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do

L I
Kierownik Centrum Ustug
Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie
Otrzymuja:

a) Adresat
b) akta osobowe

c) a/a



Zatgcznik Nr 4

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Od o s [0 R
2) Zakres - zgodnie z zakresem wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w
trakcie stuzby przygotowaweczej:
T m———————
. S
BY s A A S
BY:  osmemoemmmemss s oA S
5)

6} Termin egzaminu kornczacego stuzbe przygotowawcza:

Kierownik Centrum Ustug
Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie



Zatacznik Nr 5

PROTOKOL z przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuibe przygotowawcza
w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie

L s s S A D S S S
(imie i nazwisko pracownika)

A 0 R 7R A R 19y YO 1 810X 3 A8 A P AR B
(nazwa stanowiska pracy)

3

(data odbycia egzaminu)

Sktad Komisji Egzaminacyjne;j:

Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu:

1. czes¢ pisemna - uzyskano ............... punktdw na .............. mozliwych, co stanowi ......... %
2. czesc ustna - uzyskano............ punktow na ............. mozliwych, co stanowi ....... %
3. faczna liczba punktow ................ T e mozliwych, co stanowi ........... %.

Komisja stwierdza, ze Pan/Pani

1. zdat/a/ egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza z 0CeNg ...cccveevveeee.
2. nie zdat/a/ egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg.

Do protokotu zatacza sie:
1. plan stuzby przygotowawczej
2. test z czesci pisemnej egzaminu, wraz z odpowiedziami pracownika

3. listg pytan zadanych pracownikowi w czedci ustnej egzaminu, wraz z punktacja cztonkéw Komisji
Egzaminacyjnej.

Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej:



Zatgcznik Nr 6

ZASWIADCZENIE O ZtOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
e ———
ZIoiytfal Wil o o ssmicim i st s mo s

Z wynikiem pozytywnym - 0CENG c..coecvevueereciiiicereee e eee e

Egzamin, o ktérym mowa w rt. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), przed Komisja Egzaminacyjna w Centrum

Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie.

Kierownik Centrum Ustug
Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie



