ZARZADZENIE NR 3/2015
DYREKTORA WOJEWODZKIEGO BIURA GEODEZJI W LUBLINIE

z dnia 20 stycznia 2015 r.

W sprawie zasad i sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz egzaminu
dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym zatrudnionych
w Wojewddzkim Biurze Geodezji w Lublinie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam zasady i sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujgcych
PO raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym zatrudnionych w Wojewddzkim Biurze Geodezji w Lublinie, zwanym dale;

WBG".

§2
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§3
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym  stanowisku urzedniczym, ktory nie odbyt stuzby przygotowawczej,
ma obowigzek jej odbycia w czasie trwania zawartej z nim umowy na czas okreslony.

§4

1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor Wojewodzkiego Biura Geodezji w Lublinie, zwany dalej ,Dyrektorem” — wzér
skierowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Skierowanie okresla zakres stuzby przygotowawczej, a takze wskazuje opiekuna osoby
odbywajgcej stuzbe przygotowawczg.

3. Skierowanie wystawiane jest na podstawie wniosku o skierowanie do stuzby
przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Wojewédzkim Biurze
Geodezji w Lublinie — wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

4. O skierowaniu do stuzby przygotowawczej pracownik powinien zosta¢ poinformowany,
co potwierdza wtasnorecznym podpisem na skierowaniu.

§5
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuije:

1) zapoznanie pracownika z zagadnieniami i aktami normatywnymi dotyczacymi
funkcjonowania WBG, okreslonymi w karcie stuzby przygotowawczej — wzér karty
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

2) zapoznanie pracownika z podstawowymi zadaniami na stanowisku:



3) wskazanie innych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjne;.

§6
Stuzba przygotowawcza nie moze trwac diuzej niz 3 miesigce. Okres ten przedtuza sig
odpowiednio o czas usprawiedliwionej diugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajacej
ponad 5 dni roboczych.
. Stuzba przygotowawcza sktada sie czgsci teoretycznej i praktycznej, realizowanych na
stanowisku pracy pracownika. Czes¢ teoretyczna odbywa sie w formie samoksztatcenia
oraz szkolen wewnetrznych. Obie czesci stuzby przygotowawczej odbywajg sig
rownolegle.
Zakres praktyczny szkolenia odbywa sig przede wszystkim w oparciu o zakres czynnosci
pracownika. Podczas czesci praktycznej pracownik odbywajgcy stuzbe przygotowawcza
zdobywa wiedze i umiejetnosci niezbedne do wykonywania zadan na stanowisku pracy.

§7

Dyrektor wyznacza opiekuna dia pracownika majacego odby¢ stuzbe przygotowawcza.

Opiekunem jest kierownik  komorki organizacyjnej (bezposredni  przetozony)

zatrudnionego pracownika lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba.

Do obowigzkow opiekuna nalezg m. in.:

1) teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do pracy na zajmowanym
stanowisku;

2) wskazanie pracownikowi podstaw prawnych dziatania WBG, pomoc w zaznajamianiu
sie i interpretacji obowigzujgcych przepiséw prawnych;

3) zapoznanie pracownika z obowigzujgcymi w WBG regulaminami oraz schematem
organizacyjnym;,

4) wspomaganie w nalezytym wypetnianiu obowigzkow,

5) wspieranie i udzielanie wszelkich wskazowek pracownikowi, majacych na celu
rozwijanie jego kompetencji i zwigkszanie zaangazowania w wykonywane obowigzki;

6) sporzadzenie opinii o pracowniku.

Opiekun udostepnia pracownikowi wszelkie materiaty, jak rowniez informacje zawierajace

wiadomosci ogélne o pracy w jego komérce organizacyjnej, powigzania funkcjonalne

pomiedzy wszystkimi komérkami organizacyjnymi (powigzania pracy danej komorki

organizacyjnej z pozostatymi, przeptyw informacji, obieg dokumentow).

§8
Stuzbe przygotowawczg konczy egzamin, ktory ma forme testu lub ustng. O formie
egzaminu decyduje Dyrektor.
Egzamin przeprowadza 3 osobowa komisja egzaminacyjna wyznaczana przez Dyrektora,
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. Warunkiem przystapienia do egzaminu jest przedtozenie komisji, o ktorej mowa w ust. 2,
wypetnionej karty stuzby przygotowawczej.

W przypadku formy testowej egzaminu, liczba pytan testowych uzalezniona jest od
zakresu tematycznego teoretycznej czgsci stuzby przygotowawczej. Test przygotowuje
komisja egzaminacyjna.



5. W przypadku formy ustnej egzaminujgcy oceniajg udzielone odpowiedzi na zadane
pytania w skali od 0 - 10 (minimum 10 pytan tgcznie). Podsumowujac okresla sie wynik
procentowo, na podstawie poprawnie udzielonych odpowiedzi.

6. W przypadku nie uzyskania przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu, czyli 60 %
poprawnych odpowiedzi, przystuguje mu mozliwo$¢ przystgpienia do egzaminu
poprawkowego.

§9
1. Egzamin poprawkowy przeprowadzany jest w formie ustnej okreslonej w § 8 ust. 5, przed
komisja egzaminacyjna, o ktorej mowa w § 8 ust. 2.
2. Z egzaminu poprawkowego sporzgdzany jest protokét.
3. Od oceny komisji pracownikowi nie przystuguje mozliwosé odwotania.

§10

1. Pracownik, ktérego wiedza Iub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych, na pisemny umotywowany wniosek kierownika komorki
organizacyjnej WBG, moze zosta¢ zwolniony z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Decyzjge o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej podejmuje
Dyrektor — zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie wytacza z obowigzku
przystgpienia do egzaminu, o ktérym mowa w § 8 ust. 1.

§11
Pozytywny wynik egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

§12
1. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej i uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu, sktada slubowanie w obecnosci Dyrektora.
2. Ztozenie slubowania jest warunkiem zawarcia nowej umowy o prace.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm.).

§14
Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 120.05.2014 Dyrektora Wojewddzkiego Biura
Geodezji w Lublinie z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie zasad i sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz egzaminu dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Wojewddzkim
Biurze Geodezji w Lublinie.

§15
Wykonie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Kadrowego.



§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/2015
Dyrektora Wojewédzkiego Biura Geodezji w Lublinie
Z dnia 20 stycznia 2015 .

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

SKIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
DLA OSOB PODEJMUJACYCH PO RAZ PIERWSZY PRACE NA STANOWISKU
URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
W WOJEWODZKIM BIURZE GEODEZJI W LUBLINIE

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) kieruje Pana/Pania

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

do odbycia stuzby przygotowawcze;.

Zakres stuzby przygotowawcze;:

1) Zapoznanie z podstawowymi zadaniami na stanowisku;
2) Zapoznanie z dokumentami okre$lonymi w karcie stuzby przygotowawczej;
3) Zapoznanie z dodatkowymi dokumentami:

Stuzbe przygotowawczg odbywaé bedzie Pan/Pani pod kierunkiem opiekuna, ktorym jest:

Pan/Pani ... ...

Podczas odbywania stuzby przygotowawczej jest Pan/Pani zobowigzany/a do
stosowania zasad i sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz egzaminu dla
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym zatrudnionych w Wojewddzkim Biurze Geodezji w Lublinie.



Jednoczesénie informuje, ze jest Pan/Pani zobowiazany/a do zloZzenia egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

(podpis i piecze¢ Dyrektora)

Przyjmuje do wiadomosci i realizacji

(data i czyteiny podpis pracownika)



Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2015
Dyrektora Wojewddzkiego Biura Geodezji w Lublinie
z dnia 20 stycznia 2015 .

Lublin, ...

WNIOSEK
o skierowanie do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) wnioskuje o skierowanie Pana/Pani

{nazwa stanowiska pracy) (nazwa komarki organizacyjnej)

do sluzby przygotowawczej dla osob podejmujagcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym  stanowisku  urzedniczym
w  Wojewodzkim Biurze Geodezji w Lublinie w terminie od ... do

Umowa o prace na czas okreslony obowigzuje od ..................... s [ R —

Proponowany termin egzaminu ..................................

(podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego)






Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2015
Dyrektora Wojewodzkiego Biura Geodezji w Lublinie
z dnia 20 stycznia 2015 r.

KARTA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Data wydania karty ...

Czesc |
Zagadnienia Potwierdzenie
Lp. (wyszczegélnienie aktéw prawnych oraz dokumentéw do zapoznania sie
zapoznania w trakcie trwania stuzby przygotowawczej) z dokumentami
1 Statut WBG w Lublinie
2 Regulamin organizacyjny WBG w Lublinie
3 Regulamin pracy WBG w Lublinie
i System kancelaryjny WBG w Lublinie
Regulamin ZFSS obowiagzujacy w WBG w Lublinie
5.
6 Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
' samorzadowych
Regulamin wynagradzania pracownikéw WBG w Lublinie
7.
8 Instrukcja obiegu dokumentow i kontroli dokumentow ksiegowych
9 Kodeks etyki pracownikéw WBG w Lublinie
Regulamin w sprawie udzielania zamowienr publicznych obowigzujgcy
10. i
w WBG w Lublinie
1 Regulacje wewnetrzne w sprawie kontroli zarzgdczej
" | wWBG w Lublinie
12 Instrukcja dotyczaca zasad kosztorysowania i rozliczania zadan geodezyjno-
: kartograficznych realizowanych przez WBG w Lublinie
13.

) dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach geodezyjnych i kartograficznych
inne

Warunkiem przystapienia do egzaminu jest przedtozenie komisji egzaminacyjnej wypetnionej
karty.



Czesc i

Szkolenie wewnetrzne:

(data, podpis i pieczgé prowadzacego szkolenie)

Czesé Il

Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej:

(data, podpis i piecze¢ opiekuna)
Czesc IV

Komisja egzaminacyjna w sktadzie:

I T-T-Tal Y

Egzamin | | |

Data egzaminu Liczba punktow Podpisy czionkow komisji
egzaminacyjnej




Czesc VI

Egzamin
poprawkowy

Data egzaminu Liczba punktow Podpisy cztonkéw komisji
egzaminacyjnej

(data i podpis Dyrektora)







Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/2015
Dyrektora Wojewddzkiego Biura Geodezji w Lublinie
z dnia 20 stycznia 2015 .

Lublin, dnia

WNIOSEK
o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia

21 listopada 2008 r. (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) wnioskuje o zwolnienie
Pana/Pani

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komérki organizacyjnej)

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie:

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie wylgcza z obowiazku przystapienia
do egzaminu.

(podpis i pieczec¢ bezposredniego przetozonego)






Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 3/2015
Dyrektora Wojewddzkiego Biura Geodezji w Lublinie
z dnia 20 stycznia 2015 r.

LEBIG, 08 ssesrnpps e ..

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zwalniam Pana/Pania

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, ze zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku przystapienia do egzaminu w wyznaczonym
terminie.

(podpis i pieczeé Dyrektora)






