Zarzadzenie Nr 47/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic

z dnia 15 kwietnia 2009 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach i organizowania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam szczegoétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ miasto i gming Czechowice-Dziedzice,

3) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czechowic-Dziedzic,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktéra zostata skierowana do stuzby przygotowawczej,

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Czechowice-Dziedzice,

7) komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro i samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie,

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio naczelnika
wydziatu, kierownika biura lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Sluzba przygotowawcza w urzedzie ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikéw urzedu sprawuje sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sa
zobowigzani do wspodtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie jednego
miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwéch miesiecy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Okres stuzby przygotowawczej pracownika ulega przediuzeniu w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownika o czas trwania tej nieobecnosci, lecz nie dtuzej niz na czas zawartej
umowy.

4. Wszystkie sprawy zwigzane z organizacjq stuzby przygotowawczej w urzedzie prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Kadr pod nadzorem sekretarza.

5. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr przedstawia kazdorazowo sekretarzowi do akceptacji
wykaz pracownikéw proponowanych do odbycia stuzby przygotowawczej.

6. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej, jej zakresu i czasu trwania podejmuje
kierownik jednostki biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw
wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii sekretarza.

7. Wzér decyzji, o ktérej mowa w ust. 6, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.



8. Decyzja kierownika jednostki w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej jest niezwlocznie przekazywana przez Wydziat Organizacyjny i Kadr sekretarzowi oraz
kierownikowi wtasciwej komérki organizacyjnej.

§ 5. 1. Sekretarz, niezwlocznie po decyzji, o ktérej mowa w § 4 ust. 6, wyznacza dla kazdego pracownika
opiekuna i przekazuje jego dane do Wydzialu Organizacyjnego i Kadr (imie, nazwisko, zajmowane
stanowisko).

2. Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony pracownika lub inny wyznaczony przez niego
pracownik pracujacy w komaorce organizacyjnej zatrudniajacej pracownika.

3. Zadaniem opiekuna jest udzielenie pomocy pracownikowi w zakresie rozwigzywania problemoéw i
watpliwosci wigzacych sie z funkcjonowaniem w nowym otoczeniu organizacyjnym.

4. Sekretarz, na podstawie decyzji, o ktérej mowa w § 4 ust 6 i w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej pracownika, ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;.

5. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie¢ komérki organizacyjne, w ktérych pracownik ma
odbywac¢ praktyki, przy czym obowigzkowo odbywa sie praktyki w: Biurze Rady Miejskiej, Wydziale
Finansowo-Budzetowym, Biurze Zamdwien Publicznych, Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) szczego6towy plan i rozkiad odbywania praktyk w innych komdérkach organizacyjnych
urzedu lub jednostkach organizacyjnych gminy,

3) ewentualny wykaz obowigzkowej literatury fachowej,

4) wstepny termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ od 7 do 10 dni od zakonczenia
stuzby przygotowawcze;.

§ 6. 1. Na umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika, kierownik
jednostki moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzy przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2
do zarzadzenia.

3. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nie wytgcza obowigzku przystgpienia do egzaminu, o ktérym
mowa w § 8 ust. 4.

§ 7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegoélnych komoérkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegoélnosci z:
a) ustawg o samorzadzie gminnym,
b) ustawag o pracownikach samorzadowych,
c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych,
e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,
h) Statutem Gminy Czechowice-Dziedzice, regulaminem organizacyjnym urzedu,

regulaminem pracy urzedu, regulaminem wynagradzania,

6) szczegotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pemit
zastepstwo,



7) szczeg6towego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej urzedu oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbedne;j
dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektdow akidw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondenciji urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpraca z innym jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§ 8. 1. Stuzba przygotowawcza obejmuje blok szkoleniowy oraz egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg.
2. Blok szkoleniowy sktada sie z dwdch etapow:
1) | etap — szkolenie przeprowadzane przez firme zewnetrzng, obejmujace podstawy wiedzy
o panstwie i prawie, prawo administracyjne, w tym zasady funkcjonowania samorzadu
terytorialnego — zgodnie z ustalonym harmonogramem,
2) |l etap — szkolenie adaptacyjne — z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu.
3. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, zwany dalej egzaminem, polega na ocenie
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych i obejmuje:
1) przediozenie zaswiadczenia z firmy zewnetrznej o odbyciu szkolenia i zaliczeniu go
z wynikiem pozytywnym,
2) dwuczesciowy egzamin polegajacy na ocenie przygotowania pracownika z zakresu
zagadnien omawianych w ramach realizac;ji Il etapu bloku szkoleniowego.
4. W przypadku zwolnienia, o ktérym mowa w § 6 ust. 1, do egzaminu nie majg zastosowania
przepisy ust. 3 pkt 1.

§ 9. 1. Pracownicy skierowani na szkolenia zobowigzani sg do systematycznego udziatu w zajeciach
z zakresu zagadnieh omawianych w ramach realizacji bloku szkoleniowego.

2. Szkolenie adaptacyjne polega na praktycznym zaznajomieniu sie z obowigzkami i przepisami
prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komodrce organizacyjnej i prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentaciji.

3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych zwigzanych ze
wspoltpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia
czesSci szkolenia adaptacyjnego w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania tego szkolenia ustala sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

4. Do szkolenia adaptacyjnego przepisy § 7 stosuje sie odpowiednio.

§ 10. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat szkolenie adaptacyjne sporzgdza
pisemng opinie 0 przebiegu szkolenia, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie
wywigzywania sie pracownika z przydzielonych zadanh i predyspozycjach pracownika do wykonywania
tych zadan i zaznajamia z jej treScig pracownika.

2. Opinia, o ktérej mowa w ust. 1, przekazywana jest sekretarzowi w celu wykorzystania
w dalszym przebiegu stuzby przygotowawcze;.

§ 11. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu oraz wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o powotanie komisji
egzaminacyjnej (wraz ze wskazaniem petnionych funkcji) i wyznaczenie terminu egzaminu.
2. Komisje egzaminacyjng powotuje w drodze zarzgdzenia kierownik jednostki.
3. Komisja egzaminacyjna sktada sie co najmniej z 3 cztonkéw, w tym z przewodniczacego komisiji.
4. W skfad komisji egzaminacyjnej wchodza:
1) kierownik jednostki lub osoba przez niego wskazana,
2) bezposredni przetozony pracownika,
3) sekretarz miasta,
4) ewentualnie inne osoby wskazane dodatkowo przez kierownika jednostki.
5. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze zmieni¢ skfad komisji egzaminacyjne;j.



6. Czynnosci dokonane przez komisje egzaminacyjng w poprzednim sktadzie pozostajg
W mocy.

§ 12. 1. Egzamin dzieli sie na dwie czg$ci:
1) czesc¢ ustng polegajaca na ocenie nabytej wiedzy i umiejetnosci,
2) czesc¢ praktyczng polegajaca na ocenie faktycznego przygotowania pracownika do pracy
w urzedzie.
2. Czes¢ ustna przebiega w formie odpowiedzi na 3 pytania przygotowane przez cztonkéw komisiji
egzaminacyjne;.
3. Ocena pracownika prowadzona jest indywidualnie przez kazdego czionka komisji egzaminacyjnej
metodg punktowg w skali od 1 do 10, przy czym 10 pkt méwi o petnym przygotowaniu pracownika.
4. Czes$c¢ praktyczna, trwajaca nie dtuzej niz 1 godzing, obejmuje przygotowanie wzoru jednego
z dokumentow, ktére wytwarzane sg w urzedzie.
5. Ocena przygotowanego dokumentu prowadzona jest indywidualnie przez kazdego cztionka komisji
egzaminacyjnej metodg punktowg w skali od 1 do 10, przy czym 10 pkt oznacza dokument bezbtedny.

§ 13. Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu wyznaczonym na terenie urzedu, w ktérym majg prawo
przebywac wytacznie cztonkowie komisji egzaminacyjnej oraz egzaminowany pracownik.

§ 14. 1. Po przeprowadzeniu egzaminu komisja egzaminacyjna niezwtocznie ustala jego wynik.

2. Obrady komisji egzaminacyjnej sa niejawne.

3. Komisja egzaminacyjna oblicza punkty oddzielnie z kazdej czeSci egzaminu i ustala procentowg
wartos¢ punktdw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej ilosci punktéw mozliwych do
uzyskania.

4. Pozytywng ocene z egzaminu otrzymuje pracownik, ktéry uzyskat w kazdej czesci egzaminu co
najmniej 51 % punktéw obliczonych w sposdb o ktérym mowa w ust. 3.

5. Ze swoich czynnosci komisja egzaminacyjna sporzadza protokdt, do ktdérego dotacza sie
dokument wymieniony w § 12 ust. 4.

6. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej obecni na posiedzeniu.

7. Niezwtocznie po podpisaniu protokotu komisja egzaminacyjna przekazuje go sekretarzowi, ktory
informuje pracownika i kierownika jednostki o wyniku egzaminu.

8. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

9. Pracownikowi, ktory zdat egzamin, kierownik jednostki wystawia zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

10. Wzér zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
11. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Wydziat
Organizacyjny i Kadr zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 15. wykonanie zarzadzenia polecam Sekretarzowi Miasta.

§ 16. Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 47/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 15 kwietnia 2009 r.

Czechowice-Dziedzice, dnia.................
DECYZJA

BURMISTRZA CZECHOWIC-DZIEDZIC
O SKIEROWANIU DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan / Pani

Stanowisko stuzbowe

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), kieruje Pana/Panig do odbycia stuzby

przygotowawczej w Wydziale/Biurze ..................... i okreslam nastepujacy zakres tej stuzby:
L
PP
P

Wyznaczam termin przeprowadzenia stuzby od .............. O e

Podpis kierownika jednostki



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 47/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 15 kwietnia 2009 r.

Czechowice-Dziedzice, dnia

Pan / Pani

Stanowisko stuzbowe

Dziatajac na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458) zwalniam Pana /Panig z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.

Podpis kierownika jednostki



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 47/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 15 kwietnia 2009 r.

WZOR ZASWIADCZENIA O ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Czechowice-Dziedzice, dnia

Pan/Pani

Stanowisko stuzbowe

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

................... stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach

i zaliczyta z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.

Podpis kierownika jednostki



