Zarzadzenie nr 5/ 2010

Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu
z dnia 4 maja 2010 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 ) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie  okresla  szczegOlowy sposéb  przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym .

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) zaktadzie - oznacza to Powiatowy Zakiad Katastralny we Wroctawiu;
2) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy;

3) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Pracownika kieruje sig do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uptywie 1 miesigca i nie pézniej niz przed uplywem 2 miesigcy od zatrudnienia.
2. Termin skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, okres jej

trwania oraz plan stuzby przygotowawczej ustala sie po zasiegnieciu opinii
kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnoéci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

§4

W trakcie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek
zapoznania sie, w szczegolnosci;

1) ze strukturg organizacyjng zakfadu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;

2) z obowigzujacymi w zaktadzie: regulaminem pracy, zasadami ochrony informagji
niejawnych, ochrony danych osobowych oraz trybem postepowania na wypadek
zagrozen;

3) z zasadami gospodarki finansowej i opisywania dokumentéw finansowych;



4) z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy
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pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie petnit
zastepstwo.

§5

. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez 4/5

tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy o
raz w komorce organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony a w pozostatym
czasie odbywa praktyke w inriych komérkach organizacyjnych .

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede
wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami
prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komoérce organizacyjnej i
prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyki w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia
si¢ z podstawowymi czynnosciami tych komorek.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych kernérkach
organizacyjnych;

c) wykaz aktow prawnych, ze wskazaniem zakresow, ktérych znajomosé jest
dla pracownika obowigzkowa;

d)wykaz zagadnieri egzaminacyjnych:

e) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé w ciagu 7 - 10 dni od zakoriczenia
stuzby przygotowawczej.

Wzér planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

W sytuacji okreslonej w ust.5 plan stuzby przygotowawczej zmienia sie
odpowiednio.

Wzaor skierowania odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2

§6

Egzamin przeprowadza Komisja egzaminacyjna powotana przez Dyrektora
PZK we Wroctawiu, skiadajgca sie z przewodniczacego oraz dwoéch
cztonkow, w tym kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej.

Komisja egzaminacyjna podejmuje rozstrzygniecia wiekszoscig glosow,
Egzamin trwa 15 minut i polega na rozwiazaniu testu skiadajacego sie z zestawu
20 pytan zawierajgcych po trzy propozycje odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest
prawidiowa. Pracownik moze wybraé tylko jedng odpowiedz.



3. Egzamin trwa 15 minut i polega na rozwiazaniu testu sktadajacego sie z zestawu
20 pytar zawierajacych po trzy propozycje odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest
prawidtowa. Pracownik moze wybraé tylko jedna odpowiedz.

4. Pytania egzaminacyjne ze znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie
stuzby przygotowawczej i spraw zatatwianych w komérce organizacyjnej
pracownika opracowuje Komisja egzaminacyjna.

§7

1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji sg niejawne.

Pracownik, ktory poprawnie odpowiedziat na co najmniej 12 pytan, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwiocznie po jego ustaleniu.
Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, wystawia sie
zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby przygotowawcze;.

Wzér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 3.
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6. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokot zawierajacy imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu oraz
sktad Komisji egzaminacyjnej. Do protokolu zatgcza sie plan stuzby
przygotowawczej oraz test. W protokole moga by¢ zawarte dodatkowe uwagi i
spostrzezenia Komisji. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji
egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4.

7. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu.

§8

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej, kompetencje kierownika komarki
organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony
zgodnie z regulaminem organizacyjnym .

§9

Komplet dokumentéw z przeprowadzonej stuzby przgotowawczej i egzaminu nalezy
ztozy¢ do akt osobowych pracownika

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja :
1. Wszyscy Kierownicy Komorek Organizacyjnych

2. ala

ST. nﬁf’uﬂ(m
Alika Soltysik



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 572010
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego
we Wroclawiu z dnia 04.052010 1.

WZOR PLANU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

a) okres odbywania stuzby
b) terminy i rozktad godzinowy odbywania praktyki w innych komérkach

organizacyjnych

¢) wykaz aktow prawnych, ze wskazaniem zakresow, ktérych znajomos¢ jest dia

pracownika obowigzkowa

( Kierownik komorki organizacyjne| )



Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 5/ 2010
Dyrektora Powiatowego Zakladu Kalastralnego we Wroclaw
zdnmia 04.05.2010 .

WZOR SKIEROWANIA DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wroctaw, dnia

Pani / Pan

(stanowisko)

Stosownie do § 3 zarzgdzenia nr 5 /2010 Dyrektora Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu z dnia 04.05.2010r. w sprawie szczegotowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe, kieruje Panig / Pana do odbycia tej stuzby w okresie
00 s (o Lo T zgodnie z  zalgczonym  planem.

{Dyrektor PZK)



Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 5/2010
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego
we Wroctawiu z dnia 04052010 ¢

WZOR ZASWIADCZENIA O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

2= L O N O R S S S
urodzony(@) wdniu .............cocoeeeeeni, T L e
W OKIESIE.....oooviiiiiiiiinnn, odbyt(a) w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we

Wroctawiu stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 )

| ukoNGzZyHa) ja gmial v ammammamiris ... egzaminem z wynikiem pozytywnym.
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Zatgoznik nr4 do zarzadzenia nr 5/ 2010
Dyrektora Powiatowego Zakiadu Katastralnego
we Wroclawiu z dnia 04.05 2010 r

WZOR PROTOKOLU Z EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE

PRZYGOTOWAWCZA

Komisja egzaminacyjna w skiadzie: Przewodniczacy ...............ocooooiii TR

CZtONKOWIE o e

( nazwa komorki organizacyjnej )
egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, ktéry polegat na rozwigzaniu testu sktadajgcego sie
z zestawu 20 pytan zawierajgcych po trzy propozycje odpowiedzi, z ktorych tylko jedna byta
prawidtowa.
Egzamin rozpoczat sie o godzinie................ i trwat 15 minut. Komisja po sprawdzeniu i dokonaniu oceny

prawidtowosci udzielonych odpowiedzi StWIerdza, Ze ...

i nie zdat(a) egzaminu/ zdal(a) egzamin z wynikiem pozytywnym".

Komisja rozstrzygneta o wyniku egzaminu jednomysinie/w drodze glosowania®.

Przewodniczgcy Komisji €3zaminacyjngj...............occoooiveviooieeeeeeee.

Cztonkowie.

1 *Niepotrzebne skreslic

W przypadku gdy rozstrzygnigeie Komisji zostato pedjete w drodze glosowania w protokole nalezy podac wynik
aglosowania.



POWIATOWY ZAKLAD KATASTRALNY WE WROCLEAWIU
50-440 Wroctaw, ul. Tadeusza Koéciuszki 131
tel. (071) 372 40 08; fax. (071) 372 43 47

e-mail: pzk@kataster.wroc.pl http://www.kataster.wroc.pl/
Konto: KREDYT BANK SA III O/Wroctaw 27 1500 1168 1211 6005 8176 0000
REGON: 020530640 NIP: 8971729038
Wroctaw, dnia ............. 2010r.

Stosowanie do § 7 ust. 1 Zarzadzenia 5 /2010 Dyrektora Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroclawiu z dnia 4 maja 2010r. w sprawie szczegétowego
sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawcze;j i organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbe, celem przeprowadzenia w dniu ... ... r. egzaminu
dla Pana (i)

Przewodniczacy Komisji: ...
Czlonkowie Komisji: ...

Otrzymuija:
sktad komisji



