ZARZADZENIE NR 77/2022
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO - POMORSKIEGO
z dnia 12 sierpnia 2022 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te sluzbe dla pracownikow Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zwanej w dalszej czeSci zarzadzenia ustawg, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) Marszatek — Marszatek Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;
2) Sekretarz — Sekretarz Wojewodztwa;
3) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;
4) departament — komoérka organizacyjna Urzedu, rowniez Kancelaria Sejmiku i Gabinet Marszalka,
w sktad ktorej moga wchodzi¢: wydziatly, biura, pelnomocnicy, zespoty;
5) dyrektor - osoba kierujagca w Urzedzie departamentem, Biurem Regionalnym w Brukseli oraz
wydziatem niewchodzagcym w skfad departamentu;
6) wolne stanowisko urzg¢dnicze — wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy danej jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik;
7) pracownik — osoba podejmujaca po raz pierwszy praceg, ktora nie byla wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy
niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

§ 2. Zarzadzenie okres$la sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie, w tym
W szczegdlnosci:
1) kwalifikowanie pracownikow dla ktorych organizuje sie stuzbe;
2) zasady i tryb kierowania oraz zwalniania z obowigzku odbywania stuzby;
3) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej;
4) zakres i sposob przeprowadzania egzaminu;
5) wydawanie i przechowywanie zaswiadczen o ukonczeniu shuzby;
6) program stuzby przygotowawcze;j.

§ 3. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow shuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja Urzedu oraz funkcjonowaniem departamentu,
w ktorym pracownik ma by¢ zatrudniony;
2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa;
3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w danym
4) departamencie;



5) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisoOw niezbednych do samodzielnego wykonywania
6) obowigzkow stuzbowych oraz opanowanie umiej¢tnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

2. Program stuzby przygotowawczej okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia, zwany dalej
Programem.

§ 4. Do odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje zakwalifikowany w czasie trwania
zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony.

§ 5. 1. Dyrektor departamentu, w ktérym pracownik jest zatrudniony sporzadza opini¢ dotyczaca
poziomu przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw lub  wnioskuje
0 zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, w trybie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Opini¢ lub wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor przekazuje do Wydziatu Kadr.

3. Wzory opinii i wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowig odpowiednio zalaczniki 2 i3 do
zarzadzenia.

§ 6. 1. Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 zarzadzenia, Marszalek
podejmuje decyzj¢ O:
1) skierowaniu pracownika do stuzby (zatgcznik nr 4 zarzgdzenia) lub
2) zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzby (zatgcznik nr 5 do zarzadzenia).

2. Dyrektor departamentu, w ktorym pracownik odbywa shuzbe przygotowawczg czuwa nad jej
prawidtowym przebiegiem.

§ 7. 1. W trakcie stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest do odbycia szkolen
przygotowujacych do pracy na stanowisku.
2. W ramach szkolen ma obowigzek:
1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
W poszczegbdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow;
2) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkoéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych;
3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
4) zapoznania si¢ z przepisami regulujagcymi ustrdj samorzadu wojewodztwa, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:
a) ustawa o samorzadzie wojewodztwa,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
c) ustawg o finansach publicznych,
d) ustawg Prawo zamowien publicznych,
e) Kodeksem postepowania administracyjnego,
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
h) Instrukcja kancelaryjna,
i) Statutem Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego,
J) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
k) Regulaminem Pracy Urzedu,
I) Kodeksem etyki pracownikéw Urzgdu.
1) dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu — Misja i Polityka Jakosci, Ksigga Jakosci,
opisy procesOw, powigzania pomigdzy procesami, procedury i instrukcje;



5) szczegodlowego zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petnit
zastepstwo,

6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej;

7) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoélpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi Urzedu ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zatatwianych w podlegtych wojewodzkich jednostkach organizacyjnych.

§ 8. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisjg egzaminacyjna.
Egzamin skladaja takze osoby zwolnione z obowigzku odbywania shuzby.

2. Ustala sig¢ staly sktad komisji egzaminacyjnej:

1) Sekretarz — przewodniczacy Komisji;
2) dyrektor departamentu, w ktorym pracownik odbywat stuzbe — cztonek Komisji;
3) pracownik Wydziatu Kadr — czlonek Komisji.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dyrektora moze zastgpi¢ osoba zaakceptowana
uprzednio przez przewodniczacego Komisji.

4. Do zadan komisji egzaminacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie pytan do testu;
2) przeprowadzenie i sprawdzenie testu;
3) ustalenie wyniku egzaminu.

§ 9. 1. Egzamin sktada sie z cze$ci pisemnej, w formie testu sktadajacego sie z 40 pytan.

2. Przygotowanie tresci pytan nalezy do:

1) Wydziatu Kadr - w zakresie, o ktorym mowa w cze¢sci 111l Programu;
2) dyrektora departamentu, w ktorym pracownik odbywa stuzbe - w zakresie, 0 ktorym mowa
w czesci 111 Programu.

3. Za prawidlowg odpowiedz przyznawany jest 1 punkt. Warunkiem zdania egzaminu jest
uzyskanie przez pracownika co najmniej 70%, tj. 28 punktow.

4. Pracownik, ktory otrzymuje wynik pozytywny egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 6
do zarzadzenia.

5. Zaswiadczenie wlgcza sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik, ktory nie zda egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg przystepuje do niego
ponownie.

7. Z pracownikiem, ktory nie zda egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza do konca trwania
zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okreslony nie moze by¢ zawarta kolejna umowa.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 6/2009 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
23 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbg.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewddztwa

Piotr Caltbecki



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

| . PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrodet prawa

e Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadownicze;.
e System zrdédel powszechnie obowigzujacego prawa.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

e Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje.
e Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, zadania, kompetencje oraz zrodta dochodow.

3. Procedury w administracji

e Postepowanie administracyjne — terminy, strony postgpowania.
o Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia.
« Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu

o Ustawa o samorzadzie wojewddztwa.
e Ustawa o pracownikach samorzagdowych.
e Ustawa o finansach publicznych.

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

e Zasady udzielania informacji publicznej.
e Biuletyn Informacji Publicznej.

e Ochrona danych osobowych.

e Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

ILORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU
1. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

o Statut, zarzadzenia, regulaminy.
e Instrukcja kancelaryjna.
e Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.



3. Uprawnienia i obowiazki pracownika samorzadowego.
e Obowigzki pracownicze wynikajace z przepisow wewnetrznych 1 powszechnie
obowiazujacych.
e Uprawnienia pracownika samorzadowego.
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

Il. ZAGADNIENIA DOTYCZACE FUNKCJONOWANIA WLASCIWEGO
DEPARTAMENTU

1. Znajomo$¢ przepisOw prawa - ustawy szczegdlowe.

2. Znajomo$¢ zagadnien wykonywanych na powierzonym stanowisku.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia

Opinia
Na podstawie § 5 ust. 3 zarzgdzenia Nr .... Marszatka Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego
w Toruniu z dnia......cccccevvereeenenne w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawcze]
I organizowania egzaminu  konczacego t¢  stuzb¢ informuje, iz Pani /Pan
.................................................... posiada:

Wiedze (tj. wiedze z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan, wiedz¢ 2z =zakresu funkcjonowania administracji) na poziomie -
dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym®

Umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow (tj. umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisbw oraz ich zastosowania w zaleznosci od rodzaju sprawy) na poziomie -
dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym®

Umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej, (tj. formulowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie przez dobieranie stylu, jezyka, tresci wypowiedzi, udzielanie
wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi, itp.) na poziomie - dostatecznym/dobrym/bardzo
dobrym”

Umiejetnos$¢ pracy w zespole (tj. pomoc i doradzanie kolegom, uprzejmo$¢, wspolpraca, a nie

rywalizacja z pozostalymi czlonkami zespoli, zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespotu, itp.) na poziomie - dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym”

Postawe w zakresie wypelniania obowigzkéw (tj. punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postepowania w urzgdzie, terminowos$¢ wykonywania zadan itp.)
na poziomie - dostatecznym/dobrym/bardzo dobrym”

Podpis
Dyrektora Departamentu

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia

Whiosek

o zwolnienie z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 3 zarzadzenia Nr ...... Marszatka Wojewddztwa Kujawsko —
Pomorskiego w Toruniu z dnia......ccccoeeeeveneennee w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te shluzbe wnioskuje o zwolnienie
Pani/Pana .............coooiiiiiiiiii i w trybie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzagdowych z obowigzku odbywania stluzby przygotowawczej.

Podpis

Dyrektora Departamentu



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia
DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przvgotowawczej

Na podstawie art 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022 r. poz. 530.) oraz § 6 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia Nr ..... Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko — Pomorskiego w Toruniu z dnia...........cccereenee. W sprawie sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

kieruje

Pania/Pana........coeieiveicnsencnnseicnsnicssanissanssssssssssssssssssssnss

do odbycia sluzby przygotowawczej] w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Kujawsko —
Pomorskiego.

Zakres shizby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym W Departamencie .........ccccooveiviieeiiesieenessieesesiesesneeeas
wedlug programu shuzby przygotowawczej, stanowigcego Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr .......
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego z dnia..................... W sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbg.

Szczegolowy zakres shuzby okresli dyrektor Departamentu.

Podpis

Marszalka/Sekretarza

* . r1:r
niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia

DECYZJA

0O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z2022r. poz. 530) oraz § 6 ust. 2 Zarzadzenia Nr....... Marszatka Wojewoddztwa Kujawsko
— Pomorskiego z dnia..........c.cceuen. w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe. oraz w zwigzku z wnioskiem dyrektora
Departamentu .............ccocveueeneennnnn. zdnia ...

zwalniam

Panig/Pana......eiccccceiicnisnnicncnnnicssssnnicsssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssnsas

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa
Kujawsko—-Pomorskiego w Toruniu.

Podpis

Marszalka/Sekretarza



Zaltacznik nr 6 do zarzadzenia

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze

PANI/PAN .ttt et e e e ettt et e e e e e e e e e e

Zakonczyla/t  stluzbe przygotowawcza uzyskujac w dnmu ... pozytywny
z egzaminu konczgacego stuzbe przygotowawcza.

Podpis

Marszalka/Sekretarza

wynik



USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci co najmnie;j
W nastgpujacym zakresie:

e zadania organdéw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej
e zrodia prawa i ich hierarchia

e samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania

e zrodla dochodoéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli
e postepowanie administracyjne

e decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania

o terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kpa)

e organizacja Urzedu

e Stosunek pracy w Urzegdzie

e odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna Urzednika

e prawa 1 obowigzki Urzgdnikow

e dostep do informacji publicznej, w tym BIP

o elementy ochrony danych osobowych

e kultura Urzgdu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu

o etyka zawodowa Urzednika



