Zarzadzenie Nr 20/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

zdnia 1lipca 2022 .

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice

Na podstawie § 5 ust. 1i 3 statutu Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr XVI1/198/2016 Rady Gminy Michatowice z dnia
17 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Michatowice oraz nadania mu statutu (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z 2016
r. pozycja 10834) Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice zarzadza,
co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin sposobu i przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2016 Dyrektora Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkét Gminy Michatowice z dnia 5 stycznia 2016 roku w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Zespole Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét Gminy Michatowice.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Michatowice z dnia 1 lipca 2022 roku.

Regulamin sposobu przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

b) pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, zobowigzang
do odbycia stuzby przygotowawczej;

c¢) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice;

d) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Michatowice.

§3
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.
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1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoriczong egzaminem z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Zodbywania stuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktdry byt wczesniej
zatrudniony w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy na czas nieokreslony lub
okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy oraz odbyt stuzbe przygotowawczg zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym lub zostat zwolniony z obowigzku odbywania tej
stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

§5
Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz egzaminem w CUW sprawuje
dyrektor.

Rozdziat 2
Stuzba przygotowawcza

§6

1. Stuzba przygotowawcza trwa 2 miesigce i koriczy sie egzaminem.



2. Stuzba przygotowawcza ulega przedtuzeniu o okres nieobecnosci w pracy pracownika.

3. Czasu nieobecnosci pracownika w pracy nie wlicza sie do okresu odbywania stuzby
przygotowawczej, o ktérym mowa w ust. 1.

4. W szczegdlnych przypadkach stuzba przygotowawcza moze zostac przedtuzona do 3
miesiecy lub skrécona do 1 miesigca.

5. Decyzje w sprawie przedtuzenia lub skrécenia okresu stuzby przygotowawczej podejmuje
dyrektor, biorgc pod uwage wiedze i kwalifikacje pracownika niezbedne do wykonywania
zadan na zajmowanym stanowisku.

6. Stuzba przygotowawcza sktada sie z czesci:

1) teoretycznej,
2) praktycznej realizowanej na stanowisku pracy przy wsparciu opiekuna.

7. Pracownik w ramach stuzby przygotowawczej moze uczestniczyé w szkoleniach
zewnetrznych oraz e-learningowych.

§7
1. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej podejmuje dyrektor CUW
biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska. Wzér skierowania stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.
2. Pracownik kierowany jest do rozpoczecia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz przed
uptywem 3 miesigca od dnia zatrudnienia w CUW na danym stanowisku urzedniczym.
3. Dyrektor CUW wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajgcego stuzbe
przygotowawczg.
4. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdélnosci:
1) zapoznanie pracownika z zadaniami CUW oraz specyfikg pracy w administracji
samorzgdowej,
2) zapoznanie pracownika z odpowiednimi przepisami prawa,
3) wspomaganie w wykonywaniu biezgcych obowigzkdéw oraz wspieranie pracownika w
rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowigzki, udzielanie
informacji niezbednych do wtasciwego wykonywania zadan.

§8
1. Dyrektor CUW w porozumieniu z opiekunem, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, ustala plan
stuzby przygotowawczej dla pracownika, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
2. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:
1) czas odbywania stuzby przygotowawczej;
2) termin egzaminu
3) obowigzkowy zakres wiedzy teoretycznej i praktycznej;
4) wykaz aktéw prawnych niezbednych do wykonywania zadan urzednika;
5) wykaz aktédw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na danym
stanowisku;
6) umiejetnosci praktyczne o charakterze ogdlnym;
7) umiejetnosci zwigzane z danym stanowiskiem,

§9
1. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ znajomos¢:
1) Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,



2) Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,
3) Regulaminu Pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,
4) Regulaminu Wynagradzania pracownikow Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Michatowice.
2.Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadac wiedze i umiejetnosci co
najmniej w nastepujacym zakresie:

1) ustawy o samorzadzie gminnym

2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych,

4) podstawowych zagadnien z ustawy prawo zamoéwien publicznych,

5) podstawowych zagadnien z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) ochrony danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,

7) instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w CUW,

8) kodeksu postepowania administracyjnego,

9) szczegdétowego zakresu spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika,

10) przepiséw prawa merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkow,

11) sposobu przygotowywania dokumentow w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia dokumentacji i korespondencji urzedowej,

12) zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

13) etyki zawodowej urzednika.

§10

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun, o ktdrym mowa w § 7 ust. 3, sporzadza
pisemng opinie o przebiegu pracy, praktykach, sposobie wywigzywania sie z
powierzonych zadan w trakcie odbywania przez pracownika stuzby przygotowawczej.
W?zér opinii stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Dyrektor CUW biorac pod uwage opinie, o ktérej mowa w ust. 1, podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej
z zastrzezeniem § 6 ust. 4.

3. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunieciu.

Rozdziat 3
Egzamin

§11

1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg przeprowadza komisja egzaminacyjna, zwana
dalej komisjg, w terminie okreslonym w programie stuzby przygotowawczej lub
ustalonym na podstawie § 10 ust. 3.

2. Komisje powotuje dyrektor CUW.

3. W sktad komisji wchodzg trzy osoby, w tym dyrektor CUW jako jej przewodniczacy.

4. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, przy czym w przypadku réwne;j liczby gtoséw
rozstrzygajacy gtos przypada przewodniczgcemu komisji.

5. Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu zamknietym przy udziale wytgcznie
cztonkéw komisji oraz egzaminowanego pracownika.
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§12
Komisja przygotowuje pytania egzaminacyjne oraz ustala liczbe punktow za kazdg
udzielong odpowiedz przez pracownika w skali 0-5.
Komisja ocenia pracownika wystawiajgc mu ocene pozytywnga lub negatywna.
Pracownik otrzymuje ocene pozytywng po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktéw.

§13
Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokodt, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Zatacznikami do protokotu sg przygotowane przez Komisje pytania wraz z oceng
punktowg za odpowiedz? na kazde pytanie, przyznang na egzaminie.

§14
Pracownik, ktéry zakonczyt egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie o
ukoniczeniu stuzby przygotowawczej wraz z oceng, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr5
do Regulaminu.
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu koriczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy o prace,
pracownik sktada w obecnosci Dyrektora CUW Slubowanie o nastepujacej tresci:
"Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ paistwu polskiemu i
wspodlnocie samorzgdowej, przestrzegac porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania". Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi
dopoméz Bog".
Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.
Pracownik, ktéry zakonczyt egzamin z wynikiem negatywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

Rozdziat 4
Postanowienia kornicowe

§15
Dokumentacja dotyczgca stuzby przygotowawczej i protokdt z egzaminu przechowywane
sg w siedzibie CUW.
Zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu dotgcza sie do
akt osobowych pracownika.



Zatgcznik nr 1

do Regulamin sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY MICHALOWICE

(piecze¢ urzedowa) (data)

SKIEROWANIE DO StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

kieruje

YT Y At 1o T TR

zatrudniona/ego na stanowisku

w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice do odbycia stuzby przygotowawczej na
okres 2 miesiecy.
WYZNACZAM PANIG/PaNG ..cuevererreriee et ettt eree e et aes s sae s nanes na opiekuna stuzby

przygotowawcze;.

(podpis dyrektora)



Zatacznik nr 2

do Regulamin sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. DANE PRACOWNIKA

Imie i nazwisko

Nazwa stanowiska pracy

Imie i nazwisko opiekuna stuzby przygotowawczej

Data zatrudnienia pracownika

Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej

Czas trwania stuzby przygotowawczej

Termin egzaminu

Obowigzkowy zakres wiedzy teoretycznej i praktycznej:

Il. ORGANIZACJA | FUNKCJIONOWANIE ZESPOtU

TEMAT

DOKUMENTY

Struktura organizacyjna

Statut Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

Sprawy prowadzone przez pracownikow

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice

Obieg i rejestracja dokumentow

Instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w Centrum Ustug Wspdlnych

Gminy Michatowice

Zasady prowadzenia i zatatwiania spraw

Kodeks postepowania administracyjnego

Ochrona danych osobowych

Ustawa o ochronie danych osobowych,
Polityka Bezpieczenstwa w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice

Zasady gospodarki finansowej

Polityka rachunkowosci w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice

Zamodwienia publiczne

Ustawa prawo zaméwien publicznych, Regulamin zamdwien
publicznych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

Zasady udzielania informacji publicznej

Ustawa o dostepie do informacji publicznej

Zasady etyki urzedniczej

Kodeks etyki pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice

Il. PODSTAWOWE AKTY PRAWNE W DZIAtALNOSCI SAMORZADU

Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o pracownikach samorzagdowych

Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych

Podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamoéwien publicznych

Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych

Ustawa o dostepie do informacji publicznej

Kodeks postepowania administracyjnego




IV. PRZEPISY DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

TEMAT

DOKUMENTY

V. UMIEJETNOSCI PRAKTYCZNE OGOLNE

UMIEJETNOSCI PODSTAWOWE

Umiejetnos¢ przygotowania pisma urzedowego

Umiejetnos¢ przygotowania decyzji administracyjnej

Umiejetnos¢ odnalezienia wiasciwego aktu prawnego z wykorzystaniem internetu

UMIEJETNOSCI PRAKTYCZNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

1.

2.

3.

Przygotowat:

(data i podpis opiekuna stuzby
przygotowawczej)

Zatwierdzam Plan Stuzby Przygotowawczej dla Pani/Pana ........c.c.cceveeecerveereerenecvnnreevenns

(data i podpis dyrektora)




Zatacznik nr 3

do Regulamin sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

OPINIA O PRZEBIEGU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Pracownik: imie i nazwisko

Stanowisko pracy:

Materiaty/akty prawne, z ktérymi pracownik sie zapoznat:

1.

2.

3.

4.

5.

Szkolenia, w ktorych brat udziat pracownik: Rozdaj i zakres szkolenia oraz data

1.

2.

3.

Umiejetnosci praktyczne jakie nabyt pracownik:

1.

2.

3.

4.

Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej:

Data i podpis opiekuna:

Data i podpis dyrektora




Zatgcznik nr 4

do Regulamin sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Egzaminacyjnej w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
W dniu ...cceeveeeeeene o godzinie ......c.eeuee.

1) e — przewodniczacy komisji

2) e

3)

dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, w dniu ............. przeprowadzita postepowanie egzaminacyjne korczgce
stuzbe przygotowawczg Pani/Pana ........cccoeueuneee... , zatrudnionej/go

Na stanowisku .......cceeeevvveevevennens w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

2. Przewodniczacy Komisji poinformowat pracownika o zasadach przeprowadzania-
egzaminu.

3. Pracownik sktadajgcy egzamin przystgpit do egzaminu, ktéry obejmowat
pisemne/ustne odpowiedzi na ...... pytan dotyczgcych ustroju samorzgdu gminnego,
znajomosci aktéw prawnych wskazanych w Planie Stuzby Przygotowawczej,
znajomosci spraw zatatwianych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

Pracownik miat ......... minut na udzielenie odpowiedzi.

Pani/Pan .....eveeveereecnnne z egzaminu uzyskat/a .... punktéw na ...... mozliwych, co
stanowi .....%.

4. Pani/Pan .......eeeenee. uzyskat/a pozytywny/negatywny wynik egzaminu konczacego

stuzbe przygotowawcza.
5. Wynik egzaminu przedstawiono Pani/Panu .................... niezwtocznie po zakonczeniu
obrad Komisji.
Niniejszy protokot sporzadzono w jednym egzemplarzu.
Zatacznikiem do protokotu jest lista pytan z egzaminu wraz z oceng odpowiedszi.
Na tym posiedzenie Komisji zakonczono.
Podpisy cztonkow Komisiji:
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Zatgcznik nr 5

do Regulamin sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu stuzby przygotowawczej
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

Zaswiadcza sie, ze:

PANI/PAN .oneeeeeeeeeeeeeeeeeeereerannn

zatrudniony na stanowisku

w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatfowice,
odbyt w okresie od ................... [0 [0 JSUOS stuzbe przygotowawczg.

Wdniu .......cueeeinnnae. uzyskat/a z egzaminu wynik pozytywny
i ztozyt/a slubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Michatowice.
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