ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.69.2025

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU

z dnia 22 lipca 2025 r.

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

Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1135) i § 10 ust.1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej przyjetego Uchwatg Zarzgdu Powiatu w Poznaniu numer

926/2025 z dnia 12 maja 2025 r. , zarzadzam, co nastepuje:

§1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korfczacego 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 z siedzibg w Poznaniu.

§2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§3.
1. W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien poznac:

1) przepisy dotyczgce administracji publicznej, w tym regulujgce ustréj samorzadu
powiatowego, zasady gospodarki finansowej w jednostkach publicznych oraz podstawy
prowadzenia postepowania administracyjnego,

2) zasady tworzenia, obiegu i archiwizacji dokumentacji, w tym elektronicznego obiegu
dokumentdéw, w szczegdlnosci z uwzglednieniem komadrki organizacyjnej, w ktérej
pracownik jest zatrudniony,

3) zasady finansowania i gospodarki finansowej Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym angazowania srodkéw finansowych,

4) strukture oraz zasady funkcjonowania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

5) szczegdtowy tryb zatatwiania spraw na zajmowanym przez siebie stanowisku urzedniczym,

narzedzia informatyczne, tematyke zwigzang z cyberbezpieczenstwem oraz strukture i



zasady funkcjonowania e- ustug w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjne;j i
Kartograficznej,
6) zasady udzielania zaméwien publicznych,
7) zasady profesjonalnej i kompetentnej obstugi klienta zewnetrznego,
8) zrédta prawa administracyjnego i ich hierarchie.
2. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Os$rodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu na stanowisku urzedniczym
obejmuje zapoznanie sie z:

1) Statutem Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg

w Poznaniu.
2) Ustawg o samorzadzie powiatowym.
3) Ustawg o pracownikach samorzgdowych.
4) Kodeksem postepowania administracyjnego.
5) Ustawag o ochronie danych osobowych.
6) Podstawowymi zagadnieniami z Ustawy o finansach publicznych.
7) Ustawg o dostepie do informacji publicznej.
8) Regulaminem Organizacyjnym Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.

9) Regulaminem Pracy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
10) Jednolitym, rzeczowym wykazem akt, instrukcjg kancelaryjng oraz instrukcjg w sprawie
organizacji i dziatania archiwum zaktadowego Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

11) Regulaminem wynagradzania pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

12) Kodeksem etyki pracownikow Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

13) Wewnetrzng Politykg Antymobbingowsa.

14) Planem Finansowym Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
na biezgcy rok budzetowy.

15) Podstawowymi zagadnieniami z Ustawy Prawo zamowien publicznych.

16) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem

obowigzkdw.

§4. Stuzba przygotowawcza trwa 3 miesigce i jest zakoriczona egzaminem.



§5.

§6.

§7.

§8.

§9.

Skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nastepuje nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem drugiego miesigca od

zatrudnienia.

1. Proces stuzby przygotowawczej inicjuje kierownik komaorki organizacyjnej ktory:

1) wnioskuje do Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej oraz proponuje
termin rozpoczecia stuzby, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
albo

2) sktada umotywowany wniosek o zwolnienie pracownika z odbycia stuzby, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Termin rozpoczecia stuzby nie moze nastgpi¢ pdzniej niz 10-go dnia od dnia ztozenia wniosku,

o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1.

1. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
W?zdr skierowania stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Na wniosek kierownika komadrki organizacyjnej, Dyrektor moze zwolnié¢ pracownika z odbycia
stuzby przygotowaweczej, jezeli jego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych. Wzér zwolnienia stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

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

4. Skierowanie, o ktérym mowa w ust.1 lub zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadza sie w

trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

Skierowanie do stuzby pzrygotowawczej lub zwolnienie ze stuzby przygotowawczej zostaje
przekazane przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr kierownikowi wiasciwego
Wydziatu/Zespotu. Kierownik dorecza niezwtocznie dokument pracownikowi, ktérego dotyczy
skierowanie lub zwolnienie, a nastepnie dwa z trzech egzemplarzy podpisane przez pracownika
przekazuje zwrotnie do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr: jeden z nich dotacza sie do dokumentacji

przebiegu stuzby przygotowawczej, drugi do akt osobowych pracownika.



§10.

Pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg pod nadzorem opiekuna wyznaczonego przez

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. Funkcje

opiekuna moze petni¢ kierownik Wydziatu/ Zespotu, w ktdrym pracownik jest zatrudniony.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci opiekuna, Dyrektor moze wyznaczy¢ nowego opiekuna.

Szkolenia w poszczegdlnych wydziatach prowadzone sg przez wyznaczone osoby. Osobg

szkolgcg moze by¢ kierownik Wydziatu/ Zespotu lub osoba przez niego wyznaczona.

Wykaz osdb szkolgcych opiekun moze uzyskac od pracownika Wydziatu Organizacyjnego

i Kadr.

Program obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne, z zakresu o ktérym mowa w §3.

W ramach zaje¢, o ktérych mowa w ust. 3 pracownik odbywa przeszkolenie:

1) w zakresie wskazanym w § 3 ust. 1 pkt 2 oraz pkt 4 —w Wydziale Organizacyjnym i Kadr,

2) w zakresie wskazanym w § 3 ust. 1 pkt 3 —w Wydziale Finanséw,

3) w zakresie wskazanym w § 3 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 9 — na stanowisku samodzielnym Radcy
Prawnego,

4) w zakresie wskazanym w § 3 ust. 1 pkt 6 — w Wydziale Informatyki,

5) w zakresie wskazanym w § 3 ust. 1 pkt 7 — w Wydziale Zamdwien Publicznych,

6) w zakresie wskazanym w § 3 ust. 1 pkt 5 oraz pkt 8 — w Wydziale, w ktérym pracownik
jest zatrudniony.

Szczegbdtowy program szkolenia opracowujg osoby je przeprowadzajace.

Opiekunom, o ktérych mowa w ust. 1 przystuguje dodatek specjalny w wysokosci 200 zt za

kazdy rozpoczety miesigc trwania stuzby. W przypadku gdy stuzba przygotowawcza rozpoczeta

sie/ zakonczyta w trakcie miesigca kalendarzowego, opiekun otrzyma dodatek specjalny za ten

miesigc proporcjonalnie umniejszony.

Osobom szkolgcym pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1-5 przystuguje dodatek

specjalny w wysokosci 200 zt miesiecznie.

Pracownik nabywa réwniez wiedze w formie samoksztatcenia w godzinach pracy.

Opiekun ustala plan stuzby przygotowawczej, ktory zatwierdza Dyrektor.

Plan stuzby przygotowawczej sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby oraz termin egzaminu, ktéry powinien odbyc sie nie pdzniej niz 14

-go dnia od zakonczenia stuzby przygotowawcze;j,



2) wydziaty Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w ktorych
pracownik przejdzie szkolenia oraz terminy tych szkolen,
3) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa,
4) szczegdtowy plan odbywania stuzby, w tym zestawienie umiejetnosci praktycznych,
ktdre pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej.
4. Jeden egzemplarz planu stuzby przygotowawczej otrzymuje skierowany do niej pracownik,

drugi egzemplarz dofacza sie do dokumentacji przebiegu tej stuzby.

§11.

1. Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomocg karty przebiegu stuzby
przygotowawczej, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun zobowigzany jest do dostarczenia kart
przebiegu do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, w celu dofaczenia jej do dokumentacji
przebiegu tej stuzby.

3. Opiekun sporzadza pisemng opinie o wynikach stuzby przygotowawczej odnoszaca sie
w szczegdlnosci do:

1) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,
2) obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania,
3) stosunku pracownika do wspétpracownikow i klientow.

4. Opiekun pracownika przedstawia swojg opinie komisji egzaminacyjne;j.

5. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, opinie, o ktérej mowa w ust. 4 sporzadza
Dyrektor.

6. W przypadku zwolnienia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej opinii o ktérej mowa w

ust. 3 nie sporzadza sie.

§12.

1. Stuzba przygotowawcza jest zakoriczona egzaminem, ktéry przeprowadza komisja
egzaminacyjna powotana przez Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

2. Komisja sktada sie z przewodniczgcego i dwdch cztonkdw — w tym pracownika wydziatu, w
ktorym zatrudniona jest osoba i pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr. Opiekun
pracownika nie wchodzi w sktad komisji.

3. W przypadku zwolnienia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej egzamin przeprowadza

komisja, o ktorej mowa w ust. 1.



§13.

1. Egzamin odbywa sie w formie ustnej, w terminie wyznaczonym w planie stuzby
przygotowawczej, w obecnosci opiekuna pracownika.

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

3. Przedmiotem egzaminu jest catos¢ zagadnier wchodzgcych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktérym mowa w § 3.

4. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne.

5. Osoby szkolgce pracownikéw w poszczegdlnych wydziatach po zakoriczonym szkoleniu
zobowigzane sg do przekazania komisji egzaminacyjnej zestawu przyktadowych pytan
egzaminacyjnych dotyczacych zakresu zagadnien omdéwionych na tym szkoleniu.

6. Komisja ustala maksymalng liczbe punktow za kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi
pracownika.

7. Obrady komisji sg niejawne.

8. Komisja oblicza punkty i ustala procentowg wartos¢ punktow uzyskanych przez pracownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania podczas egzaminu.

9. Komisja okresla wynik egzaminu jako pozytywny - w przypadku gdy pracownik uzyska co
najmniej 60 % punktow.

10. Komisja okresla wynik egzaminu jako , pozytywny” lub ,negatywny”.

11. Z przebiegu egzaminu sporzadza sie protokdt, podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji,
ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia. Do protokotu zatacza sie liste pytan z
egzaminu.

12. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci pracownikowi po zakonczeniu egzaminu.

§14.

1. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu/zwolnieniu z obowigzku
odbycia stuzby przygotowaweczej i ukoriczeniu egzaminu w wynikiem pozytywnym. Drugi
egzemplarz zaswiadczenia dofacza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a
trzeci do akt osobowych pracownika. Wzdr zaswiadczenia stanowig zatgczniki nr 7.i 8 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwosé wystgpienia do
komisji egzaminacyjnej, w terminie 3 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku egzaminu, z
whnioskiem umozliwienie ponownego przystgpienia do egzaminu.

3. Komisja w drodze gtosowania:

1) wyraza zgode na kolejne przystgpienie do egzaminu, ustalajgc jego termin i powiadamiajac



§15.

§16.

8§17.

§18.

tym fakcie pracownika albo,
2) nie wyraza zgody na ponowne przystgpienie do egzaminu; o tym fakcie powiadamia
rowniez pracownika.
Decyzja komisji egzaminacyjnej jest ostateczna.
Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem zawarcia kolejnej umowy o prace.
Przed zawarciem kolejnej umowy o prace pracownik sktada slubowanie, ktére potwierdza
podpisem.
Odmowa ztozenia slubowania, o ktérym mowa w ust. 6 wigze sie z brakiem mozliwosci
zawarcia kolejnej umowy o prace.
Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowywana jest w

Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

Postanowienia § 13 - 14 stosuje sie odpowiednio dla pracownikéw zwolnionych z obowigzku

odbywania stuzby przygotowawczej.

Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie do procedur i egzaminu stuzby przygotowawczej

wszczetych i nie zakonczonych w dniu jego wejscia w zycie, w szczegdlnosci § 9 ust. 7 niniejszego

zarzadzenia stosuje sie do dodatkéw wyptacanych po dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr

GKG.GPK.0200.74.2023 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu z dnia 26 czerwca 2023 r. roku w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu oraz Zarzadzenie
nr GKG.GPK.0200.162.2023 z dnia 19 grudnia 2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr
GKG.GPK.74.2023.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.a 2023



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.69.2025
Dyrektora PODGIK

z dnia 22 lipca 2025 r.

Poznan, Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst. r.

Pan Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Dyrektor PODGiK

WNIOSEK O SKIEROWANIE DO StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Szanowny Panie Dyrektorze,

prosze o skierowanie Pani/ Pana Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. zatrudnionego w
Woydziale Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. na stanowisku Kliknij lub naciénij tutaj, aby
wprowadzié¢ tekst. do stuzby przygotowawczej dla pracownikéw samorzgdowych w okresie od Kliknij lub
nacis$nij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst. do Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst. w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

Pracownik jest zatrudniony w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

od dnia Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.69.2025
Dyrektora PODGIK

z dnia 22 lipca 2025 r.

Poznan, Kliknij lub nacisénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. r.

Pan Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Dyrektor PODGiK

WNIOSEK W SPRAWIE ZWOLNIENIA PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU
ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Szanowny Panie Dyrektorze,

prosze o zwolnienie Pani/ Pana Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst. zatrudnionego w Wydziale
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. na stanowisku Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej dla pracownikéw samorzgdowych.

Whiosek uzasadniam : Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.69.2025
Dyrektora PODGIK

z dnia 22 lipca 2025 r.

Poznan, Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. 20 Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. r.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej* z dnia Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié tekst.
Pan/Pani

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

1. Kieruje Panig/Pana do stuzby przygotowawczej w nastepujgcym zakresie:*

1) Zapoznanie sie z podstawowymi zadaniami na stanowisku pracy.

2) Zapoznanie sie z dokumentami wymienionymi w § 3 ust. 2 Zarzadzenia
GKG.GPK.0200.69.2025 z dnia 22 lipca 2025 r. w sprawie: sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w
Poznaniu.

3) Odbycie przeszkolenia w nastepujgcych Wydziatach:

Wydziat Organizacyjny i Kadr, Wydziat Finansdw, Wydziat Informatyki, Wydziat
Zamoéwien Publicznych, samodzielne stanowisko Radcy Prawnego,
4) Wyznaczam na opiekuna podczas stuzby przygotowawczej

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
2. Zwalniam Panig/Pana z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.*

Uzasadnienie Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Dyrektor (podpis) Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Potwierdzam odbidr (data i podpis pracownika) Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.69.2025

Dyrektora PODGIK

z dnia 22 lipca 2025 r.

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Dane osobowe pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza:

Imie i nazwisko pracownika: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.

Stanowisko pracy: Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.

Nazwa komorki organizacyjnej: Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Data zatrudnienia w Powiatowym Os$rodku Dokumentacji geodezyjnej i Kartograficznej:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Terminy:

- Data rozpoczecia stuzby przygotowaweczej Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.

- Planowany termin szkolenia w Wydziale Finansdw Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢
tekst.

- Planowany termin szkolenia w Wydziale Organizacyjnym i Kadr (Zespo6t Obstugi Kancelarii)
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

- Planowany termin szkolenia w Wydziale Organizacyjnym i Kadr (Archiwum Zaktadowe)
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

- Planowany termin szkolenia w Wydziale Organizacyjnym i Kadr ( Stanowiska ds.
organizacyjnych i kadr) Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

- Planowany termin szkolenia na stanowisku Radcy Prawnego Kliknij lub naciénij tutaj, aby
wprowadzic¢ tekst.

- Planowany termin szkolenia w Wydziale Informatyki Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢
tekst.

- Planowany termin szkolenia w Wydziale Zamdéwien Publicznych Kliknij lub naci$nij tutaj, aby
wprowadzi¢ tekst.

- Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowaweczej Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzi¢ tekst.

- Planowany termin egzaminu Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Wykaz aktdw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa:

1. Statut Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Podstawowe zagadnienia z ustawy o samorzadzie powiatowym.

Podstawowe zagadnienia z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Kodeks postepowania administracyjnego.

Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych.

Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych.

Podstawowe zagadnienia z ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej.

Regulamin Pracy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficzne;j.

Jednolity, rzeczowy wykaz akt, instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie
organizacji i dziatania archiwum zaktadowego Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Kodeks etyki pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa.

Plan Finansowy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
na biezgcy rok budzetowy.

Podstawowe zagadnienia z Ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Inne akty prawne, merytorycznie zwigzane z powierzonym zakresem obowigzkéw:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. (przepisy prawne dotyczgce spraw

zatatwianych na stanowisku pracy)

IV. Szczegdtowy plan odbywania stuzby w komdrce organizacyjnej, w ktérej pracownik

jest zatrudniony Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

(plan powinien zawieraé zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby

przygotowawczej)

Data i podpis opiekuna Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Zatwierdzam Data i podpis Dyrektora Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.69.2025
Dyrektora PODGIK

z dnia 22 lipca 2025 r.

KARTA PRZEBIEGU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Imie i nazwisko pracownika: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.
Stanowisko pracy: Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.

Termin rozpoczecia i zakoriczenia stuzby przygotowaweczej: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

1. Wydziaty, w ktérych pracownik odbyt szkolenia:

Wydziat Finanséw
WYKAZ ZAGADNIEN : Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
DATA Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.Podpis osoby szkolgcej Kliknij lub naci$nij tutaj, aby

wprowadzic¢ tekst.

Wydziat Organizacyjny i Kadr(Zespdt Obstugi Kancelarii)
WYKAZ ZAGADNIEN : Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
DATA Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.Podpis osoby szkolgcej Kliknij lub nacisnij tutaj, aby

wprowadzic¢ tekst.

Woydziat Organizacyjny i Kadr(Archiwum Zakfadowe)
WYKAZ ZAGADNIEN : Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
DATA Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.Podpis osoby szkolgcej Kliknij lub nacisnij tutaj, aby

wprowadzic¢ tekst.

Wydziat Organizacyjny i Kadr(Pracownicy ds.organizacyjnych i kadr)
WYKAZ ZAGADNIEN : Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
DATA Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.Podpis osoby szkolgcej Kliknij lub naci$nij tutaj, aby
wprowadzic¢ tekst.
Stanowisko Radcy Prawnego

WYKAZ ZAGADNIEN : Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
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DATA Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.Podpis osoby szkolgcej Kliknij lub naci$nij tutaj, aby

wprowadzi¢ tekst.

Wydziat Informatyki
WYKAZ ZAGADNIEN : Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
DATA Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.Podpis osoby szkolgcej Kliknij lub naci$nij tutaj, aby

wprowadzi¢ tekst.

Wydziat Zamoéwien Publicznych
WYKAZ ZAGADNIEN : Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
DATA Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.Podpis osoby szkolgcej Kliknij lub naci$nij tutaj, aby

wprowadzic¢ tekst.

2. Programy, z ktérymi zapoznat sie pracownik: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

3. Dodatkowe materiaty, z ktérymi zapoznat sie pracownik: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢

tekst.

4. Dodatkowe szkolenia, w ktérych brat udziat pracownik: Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

5. Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére nabyt pracownik w okresie stuzby
przygotowawczej: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

6. Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej: Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzié tekst.

Data i podpis opiekuna Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.

Zatwierdzam Data i podpis Dyrektora Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
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Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.69.2025
Dyrektora PODGIK

z dnia 22 lipca 2025 r.

PROTOKOL NR Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. Z EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
przeprowadzonego w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

w dniu Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.
Imie i nazwisko pracownika Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
2. Cztonek komisji Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.

3. Cztonek komisji Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Data egzaminu: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Forma egzaminu: ustna/pisemna

Zakres egzaminu: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania podczas egzaminu: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzic¢ tekst.

Suma punktéw uzyskana przez pracownika: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny

Podpisy Komisji:
1. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
2. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

3. Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzié¢ tekst.
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Zatgcznik nr 7

do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.69.2023
Dyrektora PODGIK

z dnia 22 lipca 2025 r.

(pieczed)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

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

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (DZ.U. 2022 r., poz. 530).

W dniu Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. uzyskat/a wynik pozytywny z przeprowadzonego

egzaminu koiczacego stuzbe przygotowawczg.

Poznan, dnia Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

(pieczec i podpis Dyrektora) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié tekst.

Zatacznik nr 6

do Zarzgdzenia Nr GKG.GPK.0200.69.2023
Dyrektora PODGIK

z dnia 22 lipoca 2025 r.

(pieczed)
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ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
W okresie od dnia Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. do dnia Kliknij lub naci$nij tutaj, aby

wprowadzi¢ tekst.

1. Odbyt/a w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg
w Poznaniu StUZBE PRZYGOTOWAWCZA
przewidziang w art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r, poz. 530).

2. W dniu Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. uzyskat/a wynik pozytywny z

przeprowadzonego egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza.

Poznan, dnia Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

(pieczed i podpis Dyrektora) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
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