Centrum Ustug Wspélnych

w Sandomierzu
27-600 Sandomlerz, ui. Leona Ciesli 2
NIiP 854-184~56-98,2REGON 260036380

Zarzadzenie Nr CUW-021-14-2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Sandomierzu

z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej w Centrum Uslug
Wspoéinych w Sandomierzu

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 22016 r.,poz. 902 ),zarzgd za sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin siuzby przygotowawczej w Centrum Ustug Wspoinych
w Sandomierzu, zwany ,Regulaminem”, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Regulamin okresla szczegotowe zasady organizowania stuzby przygotowawczej i
przebiegu egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza w Centrum Ustug
Wspadlnych w Sandomierzu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Gtéwniej Ksiggowej Samorzadowego Centrum
Oswiaty w Sandomierzu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ik Nr 1
do zarzgdzenia Nr CUW-021-14-2017

Dyrektora Centrum Usfug Wspéinych w Sandomierzu
z dnia 2 stycznia 2017 r.

Regulamin stuzby przygotowawczej w CUW Sandomierzu

§1

Regulamin  okreéla sposéb przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg w Centrum Ustug
Wspélnych w Sandomierzu

§ 2

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, ktéra po raz pierwszy
podejmuje prace w administracji samorzadowe;.

§3

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika podejmujacego po raz piefwszy prace w sluzbie samorzadowej do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegoélnosci przez:

1. teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami w CUW

w Sandomierzu;

2. zapoznanie z podstawows wiedza na temat funkcjonowania administracji
publicznej;

3. zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami w CUW
w Sandomierzu;

4. zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§4

Zakres programowy stuzby przygotowawczej zatwierdzony jest przez
Dyrektora CUW w Sandomierzu i skiada si¢ z:
1. blokéw tematycznych, okreslonych w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
Regulaminu, wspdlnych dla wszystkich uczestnikéw stuzby;
2. czeSci teoretycznej zaproponowanej przez bezposredniego przetozonego w
opinii o kandydacie skierowanym do odbycia shuzby przygotowawczej
stanowigcej zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§5

Dyrektor CUW na podstawie opinii bezposredniego przelozonego kandydata,
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
zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§6

Czas trwania sluzby przygotowawczej nie moze by¢ diuzszy niz
3 miesiace i koficzy sig nie pézniej niz z uptywem 6 miesigcy od podjecia pracy.

§7

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem organizowanym
w terminie nie pozniej niz 14 dni od dnia zakonczenia stuzby, sktadanym
przed komisjg egzaminacyjna.

2 Do zlozenia egzaminu zobowigzane s3 takze osoby zwolnione z odbycia
stuzby przygotowawcze).

§8

Skiad komisji egzaminacyjnej kazdorazowo okresla Dyrektor CUW w drodze
zarzadzenia.
§9

5|, Egzamin  koriczacy sluzbe  przygotowawczg organizowany  jest
w godzinach pracy.

2. Egzamin przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru
sktadajacego sie z 30 pytan, obejmujacych zagadnienia objete programem
stuzby przygotowawczej. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

3. Minimaina ilosé¢ punktéw potrzebna do zaliczenia pozytywnie egzaminu
wynosi 24 punktow.

4. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sig z ocenionym testem.

§10

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt, ktérego wzor
stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentem potwierdzajacym zdanie egzaminu ze stuzby przygotowawczej
jest zaswiadczenie okreslone w zataczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Dokumentacje zwiazang ze stuzbg przygotowawcza przekazuje sig¢ do akt
osobowych pracownika.




Zatgeznik nr 1

do Regulaminu

stuzby przygotowawczej w CUW
w Sandomierzu

Zakres stuzby przygotowawczej
Podczas zajeé teoretycznych pracownik zaznajamia sig Z:

Ustawg 0 samorzadzie gminnym,

Ustawg o samorzadzie powiatowym,

Ustawg o samorzgdzie wojewodzkim,

Ustawa o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie,

Kodeksem postepowania administracyjnego,

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Rozporzadzeniem Prezesa rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zakiadowych,

8. Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

9. Ustawa o dostepie do informaciji publicznej,

10. Ustawg o ochronie danych osobowych,

11. Statutem Centrum Ustug Wspéinych w Sandomierzu,

12.Regulaminem Organizacyjnym CUW,

13. Kontrolg wewnetrzng CUW,

14.Regulaminem pracy CUW,

15. Obowiazkami pracownika wynikajacymi z Kodeksu Pracy,

16.Regulaminem wynagradzania pracownikéw CUW,

17.Instrukcig kancelaryjng CUW,

18.Zasadami udzielania zaméwiert publicznych w CUW i jednostkach
obstugiwanych,

19. Zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych,

20.Pomocg publiczng,

21. Podstawowymi zagadnieniami z zakresu funduszy pomocowych
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu
sfuzby przygotowewczej w CUW w Sandomierzu

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

OPINIA
o pracowniku podlegajacym obowiazkowi odbycia siuzby przygotowawczej

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

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

Proponuje aby ww. pracownik, oprécz obowigzkowych zajec teoretycznych o ktoérych mowa
w § 4 Regulaminu uczestniczyt w nastepujacych zajeciach:

Whioskuje o zwolnienie ww. pracownika z nastepujacych biokéw tematycznych stuzby
przygotowawczej:

B et e e e s ey

Whioskuje © zwolnienie Pani /Pana .....................Z odbywania stuzby
przygotowawczej.



Zatgeznik nr 3
do Regulaminu
sfuzby przygotowawczej w CUW w Sandomierzu

misjscowosé i data

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SANDOMIERZU

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r., poz. 902)

kieruje

zatrudnionag/ego na
stanowisku..........c..cceeenenns e e eieeereaeaneeeeeeeaaraaneeaeeseseraenetaan

w Centrum Ustug Wspdélnych w Sandomierzu

do odbycia stuzby przygotowawczej.

W ramach stuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowigzanaly odby¢ zajecia
teoretyczne z zakresu okreslonego w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu oraz zajecia
teoretyczne z nastepujgcych przedmiotow:

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

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

Jest Pani/Pan takze obowiazanaly odby¢ praktyke w Centrum Ustug Wspéinych oraz
jednostkach obstugiwanych.

Podpis Dyrektora



Centrum Ustug Wspélnych
w Sandomierzu
ul. L. Ciesli 2

ZWOLNIENIE
Z ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zwalniam Panig /Pana ..o
zatrudniong/zatrudnionego na stanowisku................ooo
WCIUIW W SANAOIMIBIZU  ooviiooiiniimsimsistirvisnssmmsnnmnivessvsssnsasstnsssnsassannrs
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie:

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

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



Zatgeznik nr 5
do Regulaminu
sfuzby przygotowawczej w CUW w Sandomierzu

Centrum Ustug Wspélnych
w Sandomierzu
ul. L. Ciesli 2
PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

OCENIAJACEJ EGZAMIN ZE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Komisja w skiadzie /imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe/:

o S S R R e R e SR e s A R e
stwierdzita, ze:
Do egzaminu testowego ( test jednokrotnego wyboru - 30 pytan) przystapito



Zataczik nr 6
do Regulaminu
siuzby przygotowawczej w SCO w Sandomierzu

miejscowos$< i data

Centrum Ustug Wspélnych
w Sandomierzu
ul. L. Ciesli 2

SWIADECTWO
UKONCZENIA StUZBY PRZYGOTPWAWCZEJ
| ZDANIA EGZAMINU W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SANDOMIERZU

PN PRI i ot sy oy oo sUm i s e oA S e A A S K ot B g A RE S s v
urodzona /yf Wdniu  ..eceeeeereiemenecccnncan W Gisseeaiers
wokresie od dnia ciiceceecsssessessenscnanm dodnia = . iceeiaeiiess

odbyta / odbyt / w Samorzagdowym Centrum Oswiaty w Sandomierzu

stuzbe przygotowawcza i uzyskala pozytywna oceng z egzaminu

podpis Dyrektora



