ZARZADZENIE Nr 3/2023
Kierownika Publicznej Komunikacji Zakrzew
z dnia 04.07.2023 1.

W sprawie : sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

Na podstawie art.19  ust.8 - ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 roku( t. j. Dz.U.2022 r. , poz. 530) zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Publicznej
Komunikacji Zakrzew , w tym w szczegdlnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej ,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania shuzby przygotowawcze;j,
5) zasady monitorowania przebiegu shuzby przygotowawczej,
6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej
7) skifad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej
8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonficzeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba . o ktérej mowa w art.16 ust.3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 3.

1. Ustalenie , czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osobg , o ktérej mowa w art.16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie pracownikowi kadr .
2. Informacje pozytywna przekazuje sie :
1) Kierownikowi Publicznej Komunikacji Zakrzew — przed podpisaniem umowy
o0 pracg, celem wykonania obowigzkéw okreslonych art.19 ust.2 i 5 ustawy ,
natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.

§ 4.

1. Kierownik, po uzyskaniu od pracownika kadr informacji , o ktérej mowa w § 3 ust.2
Zarzgdzenia , nie pézniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby

przygotowawczej i sporzadza opini¢ , o ktorej mowa w art.19 ust.2 ustawy ,

w  ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania



-

obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dhigo$é okresu
przygotowawczego albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania shuzby
przygotowawczej w trybie art.19 ust.5 ustawy , sporzadzajac umotywowany

wniosek,
3) czynnosci , o ktérych mowa w ust.l dokonuje si¢ za posrednictwem
pracownika kadr.

§ 5.

. Kierownik Publicznej Komunikacji Zakrzew, podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz
0 czasie trwania , nie dtuzszym niz trzy miesiace lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia shuzby przygotowawczej .

Podjeta decyzje przekazuje si¢ pracownikowi kadr , ktéry dorecza ja niezwlocznie
pracownikowi i kierownikowi jednostki , w ktérej odbedzie praktyke w ramach
sthuzby przygotowawcze;j .

Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

Kierownik Jednostki , w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania shuzby
przygotowawczej moze wyznaczy¢ mu opiekuna spo$réd pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.

§ 6.

Kierownik Publicznej Komunikacji Zakrzew , w ktérej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza monitoruje jej przebieg.

W przypadku stwierdzenia nie spelnienia oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbg przygotowawcza w czasie jej trwania , Kierownik, moze rozwigzaé
z pracownikiem umowy o prace.

Po uplywie terminu , do ktérego shuzba przygotowawcza miala trwaé Kierownik
rozwigzuje z pracownikiem umowe o pracg albo kieruje go na egzamin koficowy.

§7.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w szczegélnosci
poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Publicznej
Komunikacji Zakrzew w ktérej dana osoba ma by¢ zatrudniona,
2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,
3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi
w jednostce ,
4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych .
Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
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§ 8.

Stuzb¢  przygotowawcza mozna réwniez odbyé za  posrednictwem
e-learningowe;j platformy udostgpnionej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
i Administracji:
1) zapisu pracownikéw na szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej odbywanej
za posrednictwem w/w platformy e-learningowej dokonuje Kierownik,
2) egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym przez Kierownika.

§9.

Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem skladanym przed komisja
egzaminacyjng.

Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia shuzby przygotowawcze;j.

Ustala si¢ sklad komisji egzaminacyjnej:

Kierownik, gtéwny ksiggowy, pracownik kadr. Dopuszcza sie wyznaczenie innych
0s6b wskazanych przez Kierownika jednostki.

§ 10.

Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemnej i ustnej.

. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem

poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby
zatwierdzania przez Kierownika jednostki.

Ujawnienie czgsci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu sktadajacego sie z 50 pytan,
obejmujgcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz , za ktdra przyznawany jest 1 punkt.

Warunkiem zdania cz¢sci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego
co najmniej 35 punktow.

Zdajagcemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§11.

. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych

zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania , biorgc
po uwage poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.

warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
25 punkow.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 15 minut na przygotowanie sie
do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§ 12.

Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja
przystepuje do ustalenia oceny.



2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujgcg skale sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:
1)90 i wigcej punktow — ocena bardzo dobra ,
2)75-89 punktow — ocena dobra
3)60- 74 punktéw — ocena dostateczna.
§ 13.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol , ktéry jest podpisany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik , ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedhug ustalonego wzoru ,
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia.

3. Test pisemny , protokét oraz zaswiadczenie sktada sie do akt osobowych zdajacego
egzamin.

4. Kopi¢ zaswiadczenia , kserokopi¢ protokotu egzaminu oraz kserokopie testu mozna
wyda¢ zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny
i uzasadniony wniosek.

§ 14.

1. Egzamin moze by¢ przeprowadzony za posrednictwem e-learningowej platformy
udostepnionej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji:

1) egzamin, o ktérym mowa bedzie skladat si¢ z 10 pytan (wybieranych losowo)
dla kazdego z wybranych kurséw (jesli wybrano np. 5 kurséw, egzamin bedzie

si¢ sktadat z 50 pytan).
2) pracownik, ktéry zdal egzamin, za posrednictwem platformy e-learningowej
otrzyma certyfikat wydany przez MSWiA. e
§ 15.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
ROWNIK
Publigznej KE_/%Mkaql Zakrzew

KaralinaKorcz



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 3/2023 z dn.04.07.2023 r.

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej
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N

Zapoznanie sig ze strukturg organizacyjna Publicznej Komunikacji Zakrzew, rodzajem spraw
zatatwionych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw.
Zapoznanie si¢ z obowiazujacymi w Publicznej Komunikacji Zakrzew zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia.
Zapoznanie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow finansowych i
opisywania dokumentéw finansowych.
Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw.
Zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Jednostki,
w tym w szczegblnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zaméwiei publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla Publicznej Komunikacji Zakrzew

h) Statut Publicznej Komunikacji Zakrzew, Regulamin Organizacyjny Publicznej

Komunikacji Zakrzew
1) Przepisy ustaw, z ktérych wynikaja zadania dla komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik.

Szczegbtowe zaznajomienie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwionych na
stanowisku pracy pracownika praz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie peit
zastepstwo.
Szczegbtowe poznanie rodzaju spraw zatatwionych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu przeprowadzania dla nich niezbednej dokumentacji.

) Nabycie umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji

administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr 3/2023 z dn.04.07.2023 r.

ZASWIADCZENIE

zaswiadcza sie, ze Pan/i

urodzony/a w ........cceevineninnnnnn.. roku w

odbyt/a stuzbg przygotowawcza w Publicznej Komunikacji Zakrzew w terminie od dnia

dodnia .........eeunenann. i zaliczyt/a egzamin z wynikiem pozytywnym w dniu ...................... :

Kierownik Publicznej Komunikacji Zakrzew

Zakrzew, dnia



