ZARZADZENIE NR GKG.G0.0200.61.2019
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU
z dnia 13.09.2019 r.

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe w Powiatowym Osrodku Dokumentaciji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu.

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i § 10 ust.1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Os$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej przyjetego Uchwaty Zarzadu Powiatu w Poznaniu numer
1161/2016 z dnia 19 wrzeénia 2016 r. » zm. Uchwatg nr 2589/2018 z dnia 21 maja 2018 r. zarzadzam,
Co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Powiatowym
Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

§ 2.1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne j praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegéInoéci przez zapoznanie:

1) ze strukturg organizacyjng i funkcjonowaniem Powiatowego Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,

2) z rodzajem rozpatrywanych spraw w poszczegdinych komdrkach organizacyjnych
i stanowiskach pracy,

3) ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw.

2. Pracownik, ktéry podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym ma obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawczy zakoriczong
egzaminem.

3. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor PODGIK w Poznaniu. Wzér skierowania stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3.1. Nadzér 0g0oiny nad catoksztattem organizacji i przeprowadzenia w urzedzie stuiby
przygotowawczej oraz egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg sprawuje Dyrektor PODGIK.

2. Opiekunem dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest kierownik komdrki
organizacyjnej lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora. Opiekun pracownika nadzoruje realizacje
stuzby przygotowawcze;.

§ 4. 1. Pracownik przystepuje do stuzby przygotowawczej trwajgcej od 1-3 miesiecy.



2. Na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, Dyrektor moze zwolni¢ pracownika z odbycia
stuzby przygotowawczej, jezeli jego wiedza i umiejetnosci umoiliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych. Wzér zwolnienia stanowi zatqcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 2 nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania egzaminu.

§ 5.1. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym.

2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnodci pracownika w pracy,
z przyczyn losowych. Czas takiej nieobecnoéci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 6.1. Dyrektor w porozumieniu z opiekunem ustala plan stuzby przygotowawcze;.
2. Plan stuzby przygotowawczej okregla:

1) okres odbywania stuzby,

2) szczegbtowy plan odbywania stuzby,

3) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

4) zestawienie umiejetnoci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

5) wykaz zagadnieri egzaminacyjnych,

6) termin egzaminu, ktéry powinien odbyc sie nie pézniej niz 14 dnia od zakorczenia stuzby
przygotowawczej.

§ 7. 1. Program stuzby przygotowawczej obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne o ktérych mowa
w§ 2. ust.1,

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznania sie z:

1) Ustawg o pracownikach samorzadowych,

2) Kodeksem postepowania administracyjnego,

3) Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

4) Kodeksem Karnym w zakresie przepiséw dotyczacych ochrony informacji panstwowej
i stuzbowej,

5) Kodeksem etyki,

6) Wewnetrzng Polityka Antymobingowg,

7) Ustawa o ochronie danych osobowych,

8) Statutem Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,

9) Regulaminem Organizacyjnym  Powiatowego Osérodka Dokumentacji  Geodezyjnej
I Kartograficznej w Poznaniu,

10) Regulaminem Pracy Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu,

11) Instrukcjg Bezpieczerstwa Pozarowego

12) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowigzkéw.

3. Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomocy karty stuzby przygotowawczej.
Wz6r karty stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Opiekun sporzadza pisemng opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszacy sie
w szczegdlnosci do:



1) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejgtnosci jej stosowania w praktyce,

.....

2) obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i Zaangaiowania,
3) zdolnosci zawodowych,
4) stosunku pracownika do wspotpracownikéw i interesantéw.

5. Opiekun przedstawia swojg opinig komisji egzaminacyjnej.
6. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, opinie, o ktérej mowa w ust. 4 sporzgdza Dyrektor.

§ 8. 1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjg egzaminacyjng
powotang przez Dyrektora.

2. Komisja egzaminacyjna skfada sig z przewodniczgcego i dwéch czionkéw w tym opiekun.
3. W skiad Komisji wchodzi opiekun.

§ 9. 1. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji.

2. W szczeg6lnych przypadkach egzamin mozna przeprowadzi¢ w formie pisemnej.

3. Przedmiotem egzaminu jest catoé¢ zagadnieri wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktérym mowa w § 6.

4. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktéw za kazde pytanie
oraz ocenia odpowiedzi pracownika.

5. Obrady komisji sg niejawne.

6. Komisja oblicza punkty i ustala procentowq warto$¢ punktéw uzyskanych przez pracownika
w stosunku do maksymainej liczby punktéw mozliwych do uzyskania podczas egzaminu.

7. Komisja okresla wynik egzaminu jako pozytywny — w przypadku gdy pracownik uzyska co najmniej
60 % punktéw.

8. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokét, podpisany przez wszystkich cztonkdw komisji. Do
protokotu zatacza sig liste pytar z egzaminu. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia

9. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci pracownikowi po zakoriczeniu egzaminu.

§10. 1. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu/zwolnieniu z obowigzku
odbycia stuzby Przygotowawczej i ukofczeniu egzaminu w wynikiem pozytywnym. Drugi egzemplarz
zadwiadczenia dofgcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci do akt
osobowych pracownika. Wzér zaéwiadczenia stanowig zataczniki nr 5 i 6 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Pracownik ktdry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwoéé wystgpienia do
Komisji egzaminacyjnej, w termie 3 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku egzaminu, z wnioskiem
0 umoZliwienie ponownego przystgpienia do egzaminu.

3. Komisja w drodze gtosowania:

1) wyraza zgodg na kolejne przystapienie do egzaminu, ustalajac jego termin i powiadamiajgc
o tym fakcie pracownika albo,

2) nie wyraza zgody na ponowne przystapienie do egzaminu; o tym fakcie powiadamia réwniez
pracownika.



4. Decyzja Komisji Egzaminacyjnej jest ostateczna.
5. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem zawarcia kolejnej umowy o prace.
6. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowywana jest w Kadrach.

§ 11. Postanowienia § 8 -9 stosuje sig odpowiednio dla pracownikéw zwolnionych z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej.

§ 12. Z chwilg wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 2/1/2011 Dyrektora
Powiatowego Osérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie: szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Powiatowym Oérodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr.................... /2019

Dyrektora PODGIK

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej w Powiatowym Os$rodku Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu

Kieruje

Panlq/Pana
zatrudniong/ego Na StanOWISKU...............evovve oo
W WYDZIBIE..c ettt rstss s s s o e e e e e oo e e

do odbycia stuzby przygotowawczej w nastepujgcym zakresie:

1) Zapoznanie sie z podstawowymi zadaniami na stanowisku.

2) Zapoznanie sie z dokumentami wymienionymi w § 7 Zarzgdzenia................. 2019
Dyrektora PODGIK z dnia ......oe.oereoon, 2019 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w PODGIK Poznaniu.

Wyznaczam na opiekuna podczas stuzby przygotowawczej:

Dyrektor PODGIK



Zatycznik nr 2
do Zarzadzenia Nr.................... /2019

Dyrektora PODGIK

Pam/Pan
ZALTUANIONA/Y N STANOWISKU.w.v-esvr s esrses s sesssssss s s sesses s s e e .
W Wydziale.......cvmveene e,

zostaje zwolniona/y z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Dyrektor PODGIK



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr.........u........ /2019

Dyrektora PODGIK

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

Pani/Pana.....c.ueeeeceveeecresseenen,
zatrudnionej/ego Na StANOWISKU............eceeemeevreveeos oo oo

W WYAZIAIE.....c.oe e e

Plan stuzby przygotowawczej —wypetni¢ przed rozpoczeciem przez pracownika stuzby
przygotowawcze;j.

1. Okres odbywania stuzby przygotowawczej:

3. Wykaz aktéw prawnych, z kt6rymi zapoznat sie pracownik:



..................................................................................................................................................................
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4. Zestawienie umiejetnodci praktycznych, ktére pracownik nabyt podczas stuiby

przygotowawczej:

5. Wykaz zagadnienri egzaminacyjnych:
6. Termin egzaminu



8. Szkolenia, w ktdrych brat udziat pracownik:
9. Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej:
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seran Srasansesnnann . rraan N wun sennnn T
.................-.........-..................................-....-..........-.........-........................

Data i podpis opiek

una Data i podpis Dyrektora



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr................... /2019
Dyrektora PODGIK
P20 [ - OO 2019 r

PROTOKOLNR ..........ccone...

Z EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

przeprowadzonego w Powiatowym Oérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Imie i nazwisko pracownika ......................
Komisja Egzaminacyjna w skfadzie:

1. Przewodniczacy
2. Cztonek komisji

3. Czlonek komisji

Data egzaminu:

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

Forma egzaminu: ustna/pisemna

Zakres egzaminu:



Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas egzaminu:

Suma punktéw uzyskana przez pracownika:

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny

Podpisy Komisji:



Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr.................. /2019

Dyrektora PODGIK

(pieczec zaktadu pracy)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

Zostat/a zwolniony/a z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej w Powiatowym Ogrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu przewidzianej w art. 19 ust.8 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DZ.U. 2019.1282).

W dNile et e esnese s uzyskat/a wynik pozytywny z przeprowadzonego egzaminu

koriczacego stuzbe przygotowawcza.

Poznad, dnia.......eeeeeeevereeenrienenne
(pieczec i podpis Dyrektora PODGIK)



Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr.................... /2019

Dyrektora PODGiK

(piecze¢ zaktadu pracy)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Zaswiadcza sie, ze PaN/PaNI.ccrtteeerrieereeer oo oo

W okresie 0d dnid........u.veeoeeeeeee oo do dnia

1. Odbyt/a w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu
StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

przewidziang w art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2019.1282).

2. WdNiUee oo uzyskat/a wynik pozytywny z przeprowadzonego egzaminu

koriczacego stuzbe przygotowawczg.

Poznan, dnia......c.oceeeeerennre,
(pieczeé i podpis Dyrektora PODGIK)



