Zataeznik do Zarzadzenia Nr ... F4.../2017

Dyrektora Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu
z dnia -Zg%ﬂ(&OLM\/ LolF.nokw

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu Konczgcego

te stuzbe w Miejskim Zakladzie Uslug Komunalnych w Sosnowcu

§1
1. Regulamin okresla sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Miejskim Zakladzie Ustug
Komunalnych w Sosnowcu, ktorej celem jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych,
2) MZUK - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaktad Ustug Komunalnych w Sosnowcu,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych

w Sosnowcu,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry po raz pierwszy podejmuje pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym i nie odbyl shuzby

przygotowawcze] zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,
5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy,

6) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu lub pracownika

zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,

7) opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego — osobe kierujgca komorka

organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony lub inng osob¢ wskazang przez Dyrektora,

8) osrodku szkoleniowym — nalezy przez to rozumieé¢ zewngtrzng firme szkoleniows, ktéra na zlecenie

przeprowadzi szkolenie teoretyczne w zakresie stuzby przygotowawczej zakonczone egzaminem.
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§2

Osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy,
tj. osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w nastgpujacych jednostkach:

a) w urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,

b) w starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

c) w urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zaktadach budzetowych,

d) biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw
budzetowych utworzonych przez te zwigzki,

e) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

83

Osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do odbycia stuzby

przygotowawczej

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej
powierza si¢ pracownikom Dzialu Spraw Pracowniczych, ktérzy dokonujg ustalen za pomocg formularza,

ktérego wzor stanowi zalgeznik nr I do niniejszego Regulaminu.

2. Koordynacj¢ przebiegu stuzby przygotowawczej w zakresie jej terminéw oraz realizacji poszczeg6lnych

czgsci powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych oraz opiekunowi pracownika.

3. Funkcje opiekuna przez okres odbywania przez pracownika stuzby przygotowawczej petni bezposredni

przelozony.

4. W przypadku gdy bezposredni przetozony nie moze petni¢ funkcji opiekuna, opiekunem pracownika

moze zosta¢ inny wyznaczony pracownik MZUK posiadajacy odpowiednie kwalifikacje.

5. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub kierowniczym stanowisku
urzgdniczym kompetencje bezposredniego przelozonego wykonuje przelozony wyzszego stopnia,

zgodnie z Regulaminem organizacyjnym MZUK, badz inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

6. Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych przekazuje Dyrektorowi informacje dotyczacg osoby
zobowigzanej do odbycia stuzby przygotowawczej oraz proponuje dlugosé okresu stuzby

przygotowawczej. Wzor informacji okres$la zafgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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. Na umotywowany wniosek Kierownika Dziatu Spraw Pracowniczych lub opiekuna, Dyrektor moze
zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wzér wniosku o zwolnieniu
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie obejmuje zwolnienia pracownika
Z egzaminu.

. Mozliwo$¢ zwolnienia z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej istnieje w szczegolnosei, gdy
osoba podejmujaca po raz pierwszy prace posiada wyzsze wyksztalcenie prawnicze lub administracyjne
lub wyzsze kierunkowe zgodne z zakresem czynnosci na stanowisku, na ktérym dany pracownik bedzie

zatrudniony.

§4

Decyzja w sprawie sluzby przygotowawczej

. Po przekazaniu Dyrektorowi informacji lub wniosku, o ktorych mowa w § 3 ust. 6 i 7 Dyrektor
podejmuje decyzj¢ o:

a) skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej, o jej zakresie i czasie trwania,

b) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;.

Wzory decyzji okreslaja zafgczniki nr 4 i 5 do Regulaminu.

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie 1 miesigca od
dnia zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 3 miesiecy od dnia zatrudnienia.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesigce (bez przerwy) i konczy si¢ egzaminem.

. Dlugos¢ okresu odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym

i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w MZUK.

. Jezeli okres odbywania sluzby przygotowawczej okreslony w skierowaniu, o ktorym mowa w ust. 2
zostal ustalony na okres krotszy niz 3 miesigce — na umotywowany wniosek pracownika czas trwania

stuzby przygotowawczej, moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy 1acznie.
. O przediuzeniu lub odmowie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej decyduje Dyrektor.

. Do okresu trwania stuzby zalicza si¢ wylacznie czas faktycznie przepracowany oraz okresy urlopu

wypoczynkowego.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej

nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

. Stuzba przygotowawcza odbywana jest w komoérkach organizacyjnych MZUK.
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10. W przypadku stwierdzenia w czasie trwania shuzby przygotowawczej, ze pracownik odbywajacy stuzbe
przygotowawcza nie spelnia oczekiwan lub w jakikolwiek sposéb uchybia obowigzkom zwigzanym
z odbywang stuzbg opiekun w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Spraw Pracowniczych niezwtocznie

wnioskujg o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

§5

Cel i przebieg stluzby przygotowawczej

1. Stluzba przygotowawcza sklada si¢ z dwoch czesci: teoretycznej i praktycznej, i ma na celu

przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. W czasie odbywania praktycznej stuzby przygotowawczej do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci
zaznajomienie pracownika:
1) ze Statutem MZUK,
2) z Regulaminem organizacyjnym,
3) ze strukturg organizacyjng MZUK,
4) z Regulaminem pracy,
5) ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,
6) z ochrong danych osobowych,
7) z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych i opisywania
dokumentéw finansowych,
8) z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zafatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na
stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bgdzie pelnit zastepstwo,
9) z rodzajem spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce organizacyjnej oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
10) z przygotowywaniem dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji, postanowien, zaswiadczen,

projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

3. Pracownik realizuje cze$¢ praktyczng shuzby przygotowawcze] poprzez odbycie praktyki
w wyznaczonych komoérkach organizacyjnych w czasie uzgodnionym z opiekunem. Zakres zagadnien
realizowanych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i minimalny czas trwania praktyki zawiera

zalqgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. Podczas praktyk w komorkach organizacyjnych wyszczegdlnionych w zalgczniku nr 6 pracownik
zaznajamia si¢ z podstawowymi czynnosciami realizowanymi w tych komdrkach, w szczegdlnosci pod

katem wspotpracy z komorka, w ktorej jest zatrudniony.

5. W uzasadnionych przypadkach zakres zagadnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze zosta¢ zwigkszony

zaro6wno w zakresie zagadnien merytorycznych jak i czasu trwania praktyki.
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10.

11.

12.

13.

14.

. Zaliczenie  praktyki ~w  poszczegdlnych  komoérkach  organizacyjnych, = wymienionych

w zalgczniku nr 7, przez kierownikow dziatéw stanowi o zaliczeniu czesci praktycznej stuzby

przygotowawczej.

Cze$¢ praktyczna stuzby przygotowawczej powinna zakonczy¢ si¢ przed przystapieniem pracownika do

egzaminu.

Druga cze$¢ — teoretyczna moze byé realizowana przez udziat w szkoleniach, wykladach, seminariach
organizowanych przez MZUK badz osrodek szkoleniowy lub przez udziat
w szkoleniach e-learningowych udostepnionych na portalu strony internetowej Ministerstwa Spraw

Wewnetrznych i Administracji, www. mswia.gov.pl. w zaktadce Administracja.

Organizatorem szkoleni e-learningowych jest Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych, ktéry dokonuje

rejestracji pracownikow i aktywuje egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza.

Po uptywie terminu trwania stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢ o gotowosci przystgpienia
do egzaminu pracownika, ktéry odbyt stuzbg¢ oraz wnioskuje o skierowanie pracownika na egzamin

koncowy (zafgcznik nr 8) lub o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

Opiekun sporzadza réwniez opini¢ o gotowosci przystapienia do egzaminu pracownika, ktdry zostat

zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej. Wzor opinii stanowi zatqcznik nr 9.
Opinie zatwierdza Dyrektor, ktory ustala termin egzaminu.
Opiekun informuje pracownika o terminie egzaminu.

W przypadku nie uzyskania przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu, moze on przystgpi¢ do

egzaminu poprawkowego w terminie wyznaczonym przez Dyrektora lub osrodek szkoleniowy.

§6

Dokumenty zwigzane z egzaminem koncowym

Pracownik, ktory odbyl stuzbe przygotowawcza otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym badz negatywnym, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 10 do

niniejszego Regulaminu.
Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 wystawia si¢ w 2 egzemplarzach, ktére podpisuje Dyrektor.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, drugi sktada si¢ do jego akt osobowych.

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym, jest
przedlozenie nizej wymienionych dokumentow:
a) zaswiadczenie z osrodka szkoleniowego o wyniku egzaminu konczacego czgsé teoretyczng shuzby

przygotowawczej lub certyfikat w przypadku odbycia szkolenia i egzaminu e-learningowego,

e 5
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b) dokumentu potwierdzajacego zaliczenie czgsci praktycznej stuzby przygotowawczej stanowigcego

zalgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

5. Z pracownikiem, ktéry nie zakonczyt stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym rozwigzuje si¢

umowe o prace.

6. Po uzyskaniu zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym, a przed
zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik sktada przed Dyrektorem $lubowanie. Tres¢ slubowania
stanowi zalgcznik nr 1l do niniejszego Regulaminu. Odmowa zlozenia S$lubowania powoduje

wygasnigcie stosunku pracy.

7. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje si¢ w Dziale Spraw Pracowniczych.

§7

Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PRZEWODNICZACY NSZZ
OW MAUK nowcu
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawcze;j ...

(pieczegé firmowa)

FORMULARZ KWALIFIKACYJNY DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Czy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzqdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku — o pracownikach samorzqdowych?

NIE/TAK-~
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to:

2. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?
NIE/TAK-+
Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie
stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to:

3. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dtuiszy niz 6 miesiecy?
NIE/TAK-
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢é dokument dowodzacy nawigzanie
stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigcy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to:

4. Czy'legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych ztozonym z wynikiem pozytywnym?
NIE/TAK+
Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢é dokument dowodzacy

ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

(podpis pracownika)

SOSNOWIEC, ANia ......evviieiniiiiiie e

* niepotrzebne skresli¢







Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawcze;j ...

(pieczgé firmowa)

INFORMACJA
DLA DYREKTORA MIEJSKIEGO ZAKE.ADU USLUG KOMUNALNYCH
W SOSNOWCU O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY
PODEJMUJACEJ PRACE

Na podstawie § 3 ust. 6 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w Miejskim Zaktadzie Ushug Komunalnych w Sosnowcu
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr ../-‘1-./.(.../2017 Dyrektora Miejskiego Zakiadu Ustug
Komunalnych w Sosnowcu z dnia .2«.(0,-/.’(%9[/[(!4‘;.9»2017 roku, informuje, ze:

PAI PPN » ¢ comunnsnnms s 15055505555 55 465485 0mmme  ammmomaimnn + sammaren sws + » wr-e wwmess § § SEHESIEHES S § KESFBPS 3§ EOEEHEREDS § § £
Jest osobg po raz pierwszy podejmujgcg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych wobec czego kwalifikuje si¢ do odbycia stuzby
przygotowawczej.

W zafgczeniu dotychczasowy przebieg pracy zawodowe;.

W zwigzku z powyzszym proponuje si¢ okres stuzby przygotowawczej wynoszacy 1/2 / 3+ miesiecy.

(piecze i podpis kierownika DSP)
Sosnowiec, dnia .............cccoooevvieeieieie e

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawcze;j ...

(piecz¢é firmowa)

WNIOSEK W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dyrektor
Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych

w Sosnowcu

Na podstawie § 3 ust. 7 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe¢ w Miejskim Zaktadzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu

stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr .?.4.../2017 Dyrektora Miejskiego Zaktadu Ustug

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniony/wymieniona posiada bardzo

dobry poziom przygotowania do obowiazkdw na stanoWiSKU .............ccecmeiimrncnncneeeseesecesenesee e

Uzasadnienie:

Sosnowiec, dnia ..........ccceeeeeiiieienicnniinnenn, /

(pieczgé i podpis)







Zatacznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej ...

(pieczg¢ firmowa)

DECYZJA
W SPRAWIE SKIEROWANIA DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dzialajagc w oparciu o art. 19 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 roku kieruje:
Pana/Panig

(nazwa komorki organizacyjnej oraz stanowiska pracy)

do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie:

data rOZPOCZECIA STUZDY .......cooiieceiceeeeeieeeeee e s s s eseee s eesess s eesee s
data zakoficzenia SNUZDY PrZyGOtOWAWCZE] ..............ccuummrrrrveieiiiieieeeeee oo sesseeeesesessssssensessseesseeees
w zakresie jak nizej:

1) shuzba przygotowawcza — czg$¢ teoretyczna*

O w uzgodnionym terminie i zostanie przeprowadzona w fOrmie .................c..coooveeeeeveee e,
(e—leamingowej, przeprowadzonej przez MZUK, przeprowadzonej przez osrodek szkoleniowy)

O zwolniony/a z czgsci teoretycznej.

2) shuzba przygotowawcza — czg$é praktyczna*

O zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej ...

O zwolniony/a z czgsci praktycznej.

Zwolnienie ze stuzby przygotowawczej w zakresie czgéci teoretycznej nie zwalnia pracownika

zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z obowigzku przystapienia z tej czesci do egzaminu.

Opiekunem Pana/Pani na czas odbywania stuzby przygotowawczej bedzie:

(nazwisko i imig, stanowisko, komérka organizacyjna)

(data i podpis pracownika) £ (pieczgc i podpis Dyrektora)
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej ...

(pieczgé firmowa)

DECYZJA

O ZWOLNIENIU Z ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
oraz § 3 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te¢ stuzbe¢ w Miejskim Zakiadzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu, stanowigcego
zatacznik do Zarzagdzenia nr &4.no17 Dyrektora Miejskiego Zaktadu Ushig Komunalnych
w Sosnowcu z dnia lg%ﬂu—OLwaC‘v ...... 2017 roku

zwalniam Pana / Panig

(imig i nazwisko pracownika)

z odbycia stuzby przygotowawczej w Miejskim Zaktadzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu z uwagi

na:

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig / Pana do ztozenia wymaganego egzaminu nie pézniej niz do

dnia

(pieczgé i podpis Dyrektora)







Zatacznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej ...

ZAKRES ZAGADNIEN REALIZOWANYCH W POSZCZEGOLNYCH
KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH I MINIMALNY CZAS TRWANIA CZESCI
PRAKTYCZNEJ SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zestawienie umiejetnoSci praktycznych:

SEKRETARIAT - nie mniej niz 3 godziny:

1) obstuga kancelaryjna Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu (w tym rejestracja
poczty przychodzacej i wychodzacej, obieg dokumentow),

2) profesjonalna i kulturalna obstuga klienta/petenta

KSIEGOWOSC — nie mniej niz 4 godziny:
1) Zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w MZUK przepisami wewnetrznymi w zakresie:
e instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych,
e rozliczanie dokumentéw ksiggowych w kasie — zaliczek, delegacji i pozostatych dokumentow.
2) Wprowadzanie rachunkéw, faktur i pozostatych dokumentéw ksiegowych do systemu YUMA:
= opisywanie dokumentéw wydatkowych i dochodowych w systemie YUMA,
= klasyfikacja budzetowa,
*  wigzanie z poszczegdlnymi umowami, zleceniami, decyzjami.
3) Zagadnienia zwigzane z dyscypling finanséw publicznych i wydatkowaniem publicznych srodkow

finansowych.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE — nie mniej niz 3 godziny:

1) podstawowe zasady udzielania zamowien publicznych,

INFORMATYKA I BEZPIECZENSTWO SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH - nie mniej niz
2 godziny:
1) podstawowe zasady dotyczace uzytkowania komputeréw stuzbowych,

2) bezpieczenstwo informatyczne w Miejskim Zaktadzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI — nie mniej niz 2 godziny: ‘
1) ochrona danych osobowych i ich zabezpieczenie w MZUK — podstawowe pojecia i definicje

ustawowe, zasady przetwarzania danych

KOMORKA MACIERZ\}TA/PRACOWNIKA

1) czg$¢ praktyczna realizowana na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujagcym pracownika

yv\/wwiﬂkéw’



2) zapoznanie si¢ ze specyfika pracy komorki macierzystej na wszystkich rodzajach stanowisk,
3) zapoznanie si¢ z przepisami prawa znajdujacymi zastosowanie w praktyce wykonywania zadan

danej komorki organizacyjnej.

Zestawienie aktow prawnych, ktérych znajomos$¢ jest obowigzkowa:

1) ustawa o pracownikach samorzadowych,

2) ustawa o finansach publicznych,

3) podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamdéwien publicznych,
4) ustawa o ochronie danych osobowych,

5) Kodeks postgpowania administracyjnego.
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawcze;j ...

(pieczg¢ firmowa)

OPINIA O GOTOWOSCI PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU KONCZACEGO
SEUZBE PRZYGOTOWAWCZA

(przez pracownika, ktéry odby! stuzbe przygotowawczg)

L RIS oroon oo somsonsmunmonssimsnn osomtesssins s i iesssnsii i B i s fasnmmress v asn s s
odby¥/a stuzbe przygotowawcza w Miejskim Zaktadzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu.

II. Przebieg zatrudnienia:
1. Zatrudniony/aoddnia................................ na StanowisKu ..........coociviiiiiiiie e
2. Data rozpoczecia stuzby przygotowawezej ..........ooooovvviiieeiiiiiiiiieeiicece .
3. Data zakonczenia stuzby przygotoOWawcze] ..............ceeveueveeeeiieiiiieiiiiie e

I11.Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazata sie:

Wiedzg /posiada dobra znajomos¢ wiedzy ogélnej, a w szczeg6lnosci w zakresie administracji, posiada dobra

znajomos¢ wiedzy specjalistycznej wymaganej na stanowisku pracy, itp./

UmiejetnoSciami /umie wykorzysta¢ posiadang wiedze w praktycznym dzialaniu ,na stanowisku, we wspélpracy

z innymi, sluzy pomoca zainteresowanym, umie wypowiadac si¢ i formutowaé wlasciwie mysli w mowie i pismie,
dobrze wspolpracuje z zespotem itp./

Stosowaniem norm etycznych /postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi, lojalny

w stosunku do pracownikow i przetozonych itp./

Postawa w zakresie wypelniania obowigzkéw /punktualne rozpoczynanie i koriczenie pracy, szacunek dla
przyjetych norm postgpowania w zaktadzie, terminowos¢é wykonywania zadan, itp./

Inne istotne cechy osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza:
%\A/\/\/ Strona 1z2



Wobec powyzszego pracownik moze przystapi¢ do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza
w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia opinii przez Dyrektora.

Jednoczesnie informuje, ze o terminie egzaminu poinformuje pracownika osobiscie.

(data i podpis opiekuna)

Zatwierdzam i wyznaczam termin egzaminu

NAAZIEN ..o

(pieczgé i podpis Dyrektora)

Strona 2 z2



Zalacznik nr 9
do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej ...

(pieczgé firmowa)

OPINIA O GOTOWOSCI PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

(przez pracownika, ktéry zostal zwolniony z odbycia sluzby przygotowawczej)

Pan/Pani ........coouiiiiiiiiiii e e e
ZATUAMIOMY/A ...ttt ettt et e et et
dobrze zna specyfike¢ pracy na zajmowanym stanowisku, a posiadana wiedza i umiejetnosci

umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Wobec powyzszego pracownik moze przystgpi¢ do egzaminu w terminie 14 dni od dnia

zatwierdzenia opinii przez Dyrektora.

Jednoczesnie informuje, ze o terminie egzaminu poinformuje pracownika osobiscie.

(data i podpis opiekuna)

Zatwierdzam i wyznaczam termin egzaminu

NAAZIEN «.oovvoeieeeee e

(pieczgé i podpis Dyrektora)

RAFAL L YDEK







Zatacznik nr 10
do Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej ...

(pieczg¢ firmowa)

NI e
ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W MIEJSKIM ZAKELADZIE USLUG KOMUNALNYCH
W SOSNOWCU

PRI coovimnasscovmsommmssimsmmisasnsssoiesssssssssss s s e e S TAE 4345w s eSS R AR
PESEL ...ttt et ssssse s st RS RS e
w okresie 0d dnia ... do dnia ..o odbyl/a/ stuzbe

przygotowawcza w Miejskim Zaktadzie Ustug Komunalnych w Sosnowcu zakoriczong wynikiem:

POZYTYWNYM / NEGATYWNYM

spetniajgc tym samym wymogi okre$lone w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych.

(pieczgé i podpis Dyrektora)

Sosnowiec, dnia ............ccoovveiiiiiiiiiiee,







Zalacznik nr 11
do Regulaminu przeprowadzania

shuzby przygotowawczej ...

Slubowanie

Oswiadczam, Z&€ W dNiU ..o zlozytam/em $lubowanie nastgpujacej

tresci:

,»Slubuje¢ uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢é panstwu polskiemu
i wspélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi

zadania” .»

(podpis pracownika)

* pracownik moze dodac stowa ,, Tak mi dopom6z Bog™.







