Zarzadzenie Nr 15 19
Dyrektora Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku
z dnia J maja 2019 roku

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Centrum Uslug
Informatycznych w Bialymstoku.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2018, poz. 1260 i 1669) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
1. Zarzadzenie  okre$la  szczegdtowy  sposob  przeprowadzania  stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Centrum
Ustug Informatycznych w Biatymstoku, zwanego dalej CUL.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w CUL

§2
Bezposredni nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem = stuzby
przygotowawczej sprawuje Dyrektor CUIL.

§3
Stuzba przygotowawcza w CUI obejmuje dwie czgsci:
1) teoretyczna;

2) praktyczna.

§ 4
1. Stuzba przygotowawcza trwa 1 miesigc. Czas trwania stuzby przygotowawczej
moze ulec skroceniu lub wydluzeniu, jezeli po jej wszczgciu wystgpig istotne
okolicznosci, jednakze nie moze przekroczy¢ 3 miesigcy.
2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby

przygotowawcze;j.



1,

Rozdzial 2

Wszczecie postepowania

§5

W terminie nie pdzniej niz 5 dni roboczych od dnia zatrudnienia pracownika
podlegajacego obowigzkowi shuzby przygotowawczej, pracownik Kkadr
przekazuje stosowng informacje wlasciwemu kierownikowi jednostki
organizacyjnej CUI celem sporzadzenia opinii w sprawie sluzby
przygotowawczej.

Kierownik wlasciwej jednostki organizacyjnej CUI sporzadza opinig, o ktore]
mowa w ust. 1, w terminie nie pdzniej niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania
informacji i przekazuje ja Dyrektorowi CUI.

Opinia, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci propozycje co do
terminu, zakresu i harmonogramu stuzby albo zwolnienia z obowiazku jej
odbywania.

§6

W oparciu o opini¢, o ktorej mowa w § 5, Dyrektor CUI podejmuje decyzje
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej albo zwolnienia z jej odbycia,
z roéwnoczesnym obowigzkiem podejscia do egzaminu konczacego shluzbe
przygotowawcza.

1.

§7

Po podjeciu decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej, Dyrektor
CUI w uzgodnieniu z kierownikiem wtasciwej jednostki organizacyjnej CUI
ustala pracownikowi podlegajacemu obowigzkowi stuzby przygotowawczej
harmonogram stuzby.

Harmonogram stuzby zawiera w szczegolnosci okreslenie:
1) okresu odbywania stuzby;
2) planu oraz okresu trwania praktyk;

3) wykazu aktéw prawnych, ktorych znajomo$¢ jest obowigzkowa, wraz ze

wskazaniem formy przeszkolenia;
4) wykazu zagadnien egzaminacyjnych;

5) terminu zakonczenia stluzby przygotowawczej.



Rozdzial 3
Czes¢ teoretyczna
§8
Czgs¢ teoretyczna shuzby przygotowawczej przeprowadzana jest przez:

1) opiekuna pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komorka
organizacyjng, w ktorej pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza jest
zatrudniony

albo

2) pracownikow CUI posiadajacych wysokie kwalifikacje zawodowe oraz
doswiadczenie w pracy jednostek samorzadu terytorialnego wyznaczonych przez
Dyrektora CUI

albo

3) firme prowadzacg dziatalnos¢ szkoleniowa, wyloniona w trybie odrebnych
przepisow.

§9

W ramach teoretycznej czgsci stuzby przygotowawczej pracownicy zaznajamiani sg
w  szczegdlnosci z zagadnieniami dotyczacymi dzialalnosci  samorzadu
terytorialnego, w tym poznaja:

1) ustrdj samorzadu terytorialnego w Polsce;

2) podstawy organizacyjne urzedu gminy;

3) instrukcje kancelaryjna;

4) zasady prowadzenia procedur administracyjnych;
5) przepisy z zakresu finanséw publicznych;

6) zasady udzielania zaméwien publicznych;

7) przepisy okreslajace dostep do informacji publicznej, ochrong danych osobowych
i informacji niejawnych;

8) status prawny pracownikow samorzadowych, w tym zagadnienia z zakresu etyki.



§10

W ramach teoretycznej czgsci stuzby przygotowawczej pracownicy zaznajamiani sg
rowniez z zagadnieniami dotyczacymi dziatalnosci Centrum Ustug Informatycznych,
w tym zwlaszcza wynikajgcymi:

1) ze Statutu CUI;

2) z Regulaminu organizacyjnego CUI;

3) z Regulaminu pracy CUI;

4) z przepisoéw regulujacych obieg dokumentow w CUI;

5) z przepiséw okreslajacych zasady bezpieczenstwa, ochrony danych osobowych
1 informacji niejawnych w CUI;

6) z przepisow okreslajacych zasady opracowywania projektow aktéw prawnych
oraz umow;

7) innych przepisow rangi wewnetrznej CUI.
§11

Dyrektor CUI moze powota¢ zespol szkoleniowy CUI, celem zorganizowania
kompleksowej formy przygotowania teoretycznego.

Rozdzial 4
Czes¢ praktyczna
§12

1. Czes¢ praktyczna stuzby przygotowawczej odbywa sie na stanowisku pracy. Polega
ona na praktycznym zaznajomieniu pracownika z przepisami i obowigzkami
wykonywanymi na stanowisku pracy oraz w jednostce organizacyjnej CUI,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Dyrektor CUI moze rozstrzygnag¢ w harmonogramie, o ktéorym mowa w § 7,
o rozszerzeniu praktyki na inne jednostki organizacyjne CUI, jezeli wynika to ze
specyfiki danego stanowiska pracy.

§13

Zakonczenie praktycznego etapu shuzby przygotowawczej konczy si¢ sporzadzeniem
przez kierownika danej jednostki organizacyjnej sprawozdania, zaakceptowanego
Dyrektora CUI, zawierajacego w szczeg6olnosci opini¢ o pracowniku oraz wnioski
dotyczace ewentualnej przydatnosci pracownika do pracy na danym stanowisku.



Rozdzial 5
Egzamin
§ 14
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.
§ 15

1. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej sklad osobowy wyznacza
Dyrektor CUI.

2. Minimalny sktad osobowy komisji egzaminacyjnej wynosi 3 osoby, wyznaczone
sposrod pracownikow CUI.

3. Pracom Kkomisji egzaminacyjnej przewodniczy Dyrektor CUI albo inna
upowazniona przez niego osoba.

§ 16
1. Egzamin odbywa si¢ w formie testu pisemnego.

2. Test pisemny sklada si¢ z 30 pytan. Za kazda prawidlowa odpowiedz przyznaje si¢
jeden punkt.

3. Za zaliczenie testu uznaje si¢ uzyskanie 18 punktow.
§17

7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg wszyscy
czlonkowie komisji egzaminacyjnej.

§18

7 tytulu pozytywnego ukoficzenia stuzby przygotowawczej wydawane jest
zaswiadczenie .

§19

1. W przypadku nie zaliczenie egzaminu przez pracownika, istnieje mozliwos¢ jego
powtorzenia, na zasadach o ktorych mowa w § 16.

2. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Dyrektor CUI.

3. Egzamin poprawkowy nie moze nastapi¢ pozniej niz tydzien przed uptywem daty
rozwiazania umowy o prace — bedacej umowa na czas okreslony - z pracownikiem
podlegajacym obowiazkowi stuzby przygotowawczej.

4. Dopuszczalny jest tylko jeden egzamin poprawkowy.



Rozdzial 6
Przepisy koncowe
§20

1. Obstuge organizacyjno-techniczng stuzby przygotowawczej zapewnia pracownik
prowadzacy obstuge kadrowa CUL.
2. Dyrektor CUI moze wyznaczy¢ inng osobe do wykonywania czynnosci, o ktérych

mowa w ust. 1.
§21

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych CUI.

§22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Uslug Inforgfatycznych
w Bialymstgku

Krzysztof Jdchowski
"/i
Y

/
4



