Zarzadzenie Nr 4

Dyrektora Zarzadu Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie
z dnia 18 lutego 2009 r.
w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastgpuje:
§1
Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym.
§2
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urze¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.
3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
cgzamindw dla pracownikdéw ZNK sprawuje pracownik ds. kadrowych.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych ZNK sa zobowigzani do wspolpracy
w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.
§3
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uplywie jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwoéch
miesigcy od zatrudnienia.
2. Shtuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i jest odbywana bez

przerwy.



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

i kwalifikacji pracownika, zdolnodci do nabywania umiejetnosci niezbednych na

zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego zatrudnienia.

4. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do

trzech miesigcy tacznie.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czas takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§4

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1.

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng ZNK, rodzajem spraw zatatwianych
w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow,
zaznajomienia si¢ z zasadami ochrony danych osobowych,
zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantéw,
zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi ZNK w tym w
szczegblnosci z:

» statutem ZNK oraz jego regulaminem organizacyjnym i regulaminem
pracy,
ustawag o pracownikach samorzadowych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych,
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podstawowymi zagadnieniami o ochronie danych osobowych,

» instrukcja kancelaryjng ZNK.
szczegOlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy. na
ktorych pracownik bedzie pelnit zastepstwo,
szezegOlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentaciji,
nabycia umiejgtnosci  przygotowywania dokumentow  urzedowych oraz

prowadzenia korespondencji urzgdowe;j.



§5

Praca na stanowisku pracy, na ktorym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu sie
z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej
komoree organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla niej niezbednej dokumentacjj.
Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem
wspOlpracy z komorka organizacyjna pracownika.
W porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej ustala sie dla pracownika
plan stuzby przygotowawczej.
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komoérki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywaé praktyki.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:

» okres odbywania stuzby,

» praktyki w innych komérkach organizacyjnych ZNK,

» wykaz aktéow prawnych, ktorych znajomos$¢ jest dla pracownika

obowigzkowa,
» termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie pozniej niz 10 dni od
zakonczenia stuzby przygotowawczej.
Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki
w trakcie stuzby przygotowawczej, sporzadzajg pisemng informacije o jej przebiegu,
powierzonych  czynno$ciach,  sposobie = wywiazywania  sie  pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do ich wykonywania.
Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu
1 rozwigzaniu stosunku pracy.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przediuzenia stuzby przygotowawczej.
§6

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorag powotuje Dyrektor.



10.

11.

Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ sktad komisji.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje 1 rozstrzygnigcia kolegialnie,
w przypadku réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisii.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza jest ustny.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Zawiera on: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, skiad komisji
egzaminacyjnej. Do protokétu dotacza sig¢ plan stuzby przygotowawczej oraz pisemne
informacje o ktérych mowa w § 5 ust. 6.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Dyrektor ZNK podpisuje
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Zaswiadczenie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza sig pracownikowi, drugi wilacza si¢ do dokumentacji przebiegu
stuzby przygotowawczej.

Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystgpienia do egzaminu. Od oceny komisji nie przystuguje
pracownikowi mozliwos¢ odwolania.

Dokumentacj¢ z przebiegu shuizby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie

w aktach osobowych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora ZNK

z dnia 18.02.2009 r.

SKIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pani/ Pan

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

kieruje Pania/ Pana do stuzby przygotowawczej w nastepujacym zakresie:

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

Jednoczesnie informujeg, ze jest Pani/ Pan zobowigzana/y do zlozenia egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza, nie poézniej niz do trzech miesiecy od daty niniejszego skierowania.
Stuzbe przygotowawcza odbywaé Pani/ Pan bedzie pod kierunkiem opiekuna, ktérym jest

Pant/ Pan ...oooo

(Dyrektor)

Lublin, dnia ...



Pani/ Pan

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pracownik Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora ZNK

z dnia 18.02.2009 r.

Czesc 1
Potwierdzenie
zapoznania si¢ z Potwierdzenie
Lp. Zagadnienia regulaminem, przeszkolenia
dokumentem, pracownika
przepisem prawnym
1. Instruktaz stanowiskowy, zakres Kierownik Dziatu, w ktérym

obowigzkdw, uprawnien i

jest zatrudniony pracownik

odpowiedzialnosci
2. Regulamin Organizacyjny i Statut Dzial Organizacyjny
ZNK
3. Ustawa o pracownikach Kadry
samorzadowych
4. Regulamin oceny pracownikow Kadry
5. Polityka antymobbingowa Kadry
6. Instrukceja kancelaryjna Dzial Organizacyjny
7. Ochrona danych osobowych Dzial Organizacyjny
8. Ustawa o finansach publicznych Drziat Ksiegowoscl




Warunkiem przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowaweza jest przedlozenie

komisji egzaminacyjnej wypelnionej karty.

Czesé 11

1. Uczestnictwo w czesci praktycznej

sluzby przygotowawczej

Zaliczenie na podstawic list obecnosci - Kadry

Czesé HI

I. Egzamin konczgcy stuzbe

przygotowawczy

Wynik - Kadry




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora ZNK

z dnia 18.02.2009 r.

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dyrektor
Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych

w Lublinie

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana ..ot
zatrudnionego w dniu ... na stanowisku ...
R OSSR

(jednostka organizacyjna ZNK)

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej. Wniosek motywuje tym, ze ..................

I o$wiadczam, ze jej/ jego wiedza i umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie

obowiazkéw stuzbowych. Jednoczesnie wnioskuje o wyznaczenie terminu egzaminu.

Lublin, dnia ...



Zalgeznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora ZNK

z dnia 18.02.2009 r.

ZASWIADCZENIE

odbycia stuzby przygotowawczej

Zaswiadcza sie, 7€ Pan/i ... .
(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Zarzadzie Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie na stanowisku

odbyl(a) wokresieod ... do

stuzbe przygotowawczg i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej
wynik egzaminu ukonczyl(a) ja z wynikiem pozy t y w n y m spelniajac tym samym
wymogi okreslone w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1453)

(Dyrektor)

Lublin,dnia ............................



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora ZNK

z dnia 18.02.2009 r.

ZASWIADCZENIE

Zaswiadeza si€, 7€ Pan/l ... ..o,
(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie na stanowisku

(jednostka organizacyjna ZNK)

ztozyt przed Komisja Egzaminacyjna w dniu ... z wynikiem
pozytywnym cgzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada

2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1453).

(Dyrektor)

Lublin,dnia ...,



