Zarzadzenie Nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 11 stycznia 2022 r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Czeladz.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j.,, Dz. U. z 2019, poz. 1282 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j., Dz. U. z 2021, poz. 1372 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Czeladz dla pracownikéw
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych.

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

§ 2. 1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej podejmuje burmistrz,
biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow wynikajgcych
z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii bezposredniego przetozonego tego pracownika.

2. Decyzje w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej podejmuje burmistrz, biorgc pod
uwage umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego tego pracownika.

3. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu.

4. Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikdéw urzedu sprawuje
bezposredni przetozony.

5. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegoélnosci kierownicy komorek organizacyjnych,
sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 3. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwdch miesiecy
od zatrudnienia. Stuzba przygotowawcza trwa 1 miesiac.

2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy z powodu zwolnienia lekarskiego. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej z zastrzezeniem pkt. 3.

3. Jezeli pracownik w okresie trwania stuzby wypetni program stuzby przygotowawczej okresu
stuzby nie przedtuza sie.

4. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunieciu. Decyzje w sprawie przesuniecia okresu stuzby przygotowawczej
podejmuje burmistrz.

§ 4. 1. Stuzbe przygotowawczg pracownik odbywa na swoim stanowisku pracy w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz w innych komérkach organizacyjnych urzedu.

2. Bezposredni przetozony sporzgdza pisemng informacje o jej przebiegu, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sie pracownika z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

§ 5. 1. Program stuzby przygotowawczej przygotowuje bezposredni przetozony osoby
skierowanej do odbycia stuzby w porozumieniu ze swoim przetozonym.
2. Podczas stuzby przygotowawczej pracownik zaznajamia sie z:
1) ustawg o samorzgdzie gminnym;
2) ustawg o pracownikach samorzgdowych;
3) statutem gminy Czeladz;
4) regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Czeladz innymi regulacjami wewnetrznymi;



5) rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrdw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz regulacjami wewnetrznymi w tym zakresie;

6) ustawg o dostepie do informaciji publicznej;

7) przepisami o ochronie danych osobowych;

8) systemem obiegu dokumentéw w urzedzie;

9) procedurami zatatwiania spraw w komoérce organizacyjnej Urzedu, w ktérej jest zatrudniony.

3. Ponadto program zawiera szczegétowe zagadnienia dotyczgce rodzaju spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika, na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pemnit
zastepstwo oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

4. Program w formie karty stuzby przygotowawczej zatgcza sie do skierowania do stuzby
przygotowawcze;.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed komisjg
egzaminacyjng powotang przez burmistrza.

2. W skfad komisji egzaminacyjnej wchodzg: jako przewodniczacy komisji egzaminacyjnej osoba
wchodzgca w sktad kierownictwa Urzedu, kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik lub bezposredni przetozony pracownika oraz osoba z komorki kadrowej Urzedu.

3. Burmistrz wyznaczajgc skfad komisji moze wyznaczy¢ takze cztonka rezerwowego.

4. O terminie i miejscu egzaminu nalezy zawiadomi¢ pracownika dopuszczonego
do egzaminu na co najmniej 7 dni przed egzaminem. Termin egzaminu powinien przypadac¢ nie pdzniej niz
7 dni przed terminem zakonczenia umowy o prace pracownika.

5. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest przedtozenie przez pracownika przewodniczgcemu
komisji egzaminacyjnej przed terminem egzaminu karty stuzby przygotowawczej zawierajgcej zaliczenia
wszystkich zaje¢ objetych programem stuzby przygotowawczej.

§ 7. 1. Egzamin odbywa sie w ciggu jednego dnia roboczego.

2. Egzamin skiada sie z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktyczne;.

3. Warunkiem przystgpienia do kolejnej czesci egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktow za poprzednig czes$¢ egzaminu.

4. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne.

5. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy
cztonkowie komisji, za wyjgtkiem czionka rezerwowego, w przypadku zebrania sie komisji
w pierwotnym sktadzie.

§ 8. 1. Egzamin pisemny ma forme testu sktadajgcego sie z 30-50 pytan. Na kazde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za prawidtowg odpowiedz na dane pytanie przyznaje
sie 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidiowg 0 punktow.

2. Egzamin pisemny trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie diuzej jednak niz 30
minut.

3. Egzamin pisemny odbywa sie w obecnosci co najmniej 2 cztonkéw komisiji.

4. Po egzaminie pisemnym pracownik przystepuje do egzaminu ustnego.

§ 9. 1. Egzamin ustny obejmuje pie¢ pytan zadanych przez czlonkéw komisji egzaminacyjne;j.

2. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 5 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi.
Kazda odpowiedz jest punktowana od zera do pieciu punktéw.

3. Po egzaminie ustnym pracownik przystepuje do egzaminu praktycznego.

§ 10. 1. Egzamin praktyczny polega na rozwigzaniu co najmniej dwéch zadan z zakresu
obowigzkéw stuzbowych pracownika. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania ma
maksymalnie 20 minut na jego wykonanie.

2. Czonkowie komisji mogg zadawaé pytania uzupetniajgce zwigzane z zadaniami
praktycznymi. Czes$¢ praktyczna jest punktowana od zera do 10 punktéw.

3. W czesci praktycznej pracownik moze skorzysta¢ z komputera z oprogramowaniem, takim
jak na jego stanowisku pracy, oraz z tekstéw niezbednych aktéw prawnych.

§ 11. 1. Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sporzadzenia oceny.
2. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktow uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg czesc
egzaminu.



3. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu, zaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnym.

4. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystgpienia do niego w ramach tej stuzby przygotowawcze;.

5. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

6. Z przebiegu i wyniku egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg sporzgdza sie protokot,
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;.

§ 12. 1. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, burmistrz wystawia
w trzech egzemplarzach zaswiadczenie o ukohczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wigcza
do dokumentac;ji przebiegu stuzby przygotowawczej, trzeci przechowuje sie w aktach pracownika.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu a przed zawarciem nowej umowy O prace,
pracownik skfada slubowanie.

4. Pracownikowi, ktéry nie zaliczyt egzaminu, burmistrz wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i nie zaliczeniu egzaminu.

5. Niezdanie egzaminu jest rdéwnoznaczne z niezaproponowaniem danej o0sobie
kontynuowania zatrudnienia.

§ 13. Zatgczniki do zarzadzenia:
Zatgcznik nr 1 — Opinia dotyczgca skierowania do stuzby przygotowawcze;.
Zatgcznik nr 2 — Wniosek w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawcze;.
Zatgcznik nr 3 — Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej wraz z kartg stuzby
przygotowawcze;.
Zatgcznik nr 4 — Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.
Zatgcznik nr 5 — Protokét z przeprowadzonego egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg
w Urzedzie Miasta Czeladz.
Zatgcznik nr 6 — Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
Z wynikiem pozytywnym.
Zatgcznik nr 7 — Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i nie zaliczeniu egzaminu.
Zatgcznik nr 8 — Slubowanie.

§ 14. 1. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Miasta nr 374/2015 z dnia 2 listopada 2015 r.
w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Czeladz.

2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektor Biura Organizacji Urzedu.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 stycznia 2022r.

Czeladzdn........cceevveennnnnen.

Opinia dotyczaca skierowania do stuzby przygotowawczej.

Burmistrz Miasta Czeladz

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
§ 2 pkt 1 zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe w
Urzedzie Miasta Czeladz, wnioskuje o skierowanie Pani/a ....................cc.ccceeueeeee.e... do odbycia
stuzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza/umiejetnosci Pani/a ..................cccooeoiiiiii wymagajg odbycia stuzby
przygotowawcze).

Dodatkowo informuje, Ze Pani/a ...........cc.cccecveeeeieecece e,

podpis, pieczeé
kierownika komorki organizacyjnej



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 stycznia 2022 .

Czeladzdn........cceevveennnnnen.

Whniosek w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej.

Burmistrz Miasta Czeladz

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
§ 2 pkt 2 zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe w
Urzedzie Miasta Czeladz, wnioskuje o zwolnienie Pani/a .............c.cccooiiiiiiiiinnn. z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Oceniam, ze wiedza/umiejetnosci Pani/a ...............cccooiiiiiiinn umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Uzasadnienie

podpis, pieczeé
kierownika komorki organizacyjnej



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 stycznia 2022r.

Czeladzdn........cceevveennnnnen.

Pan/Pani

Skierowanie do stuzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych oraz § 3 pkt 1 zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz w sprawie szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczgcego te stuzbe
w Urzedzie Miasta Czeladz, kieruje Panig/a ..................ccoooiiiiiiiiiinnen.
zatrudniona/zatrudnionego W ..........ceeeeeeeeeiinns do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Czeladz na okres ......... miesigcaly, {j. od........ do..........

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkdéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym/stanowisku urzedniczym w ..................
Urzedu Miasta Czeladz wedtug programu stuzby przygotowawczej stanowigcego zatgcznik do
niniejszej decyzji.

Jednoczeénie zobowigzuje Panig/a do ztozenia wymaganego egzaminu (art. 19 ust. 4 ustawy j. w.),

nie pozniej nizdo dnia ...........cooiiiiiiiiii

podpis, pieczeé
Burmistrza Miasta Czeladz



KARTA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ.

IMIE T INAZWISKO ...t e e e e s
STANOWISKO ..ot
Wydziat/Referat/Samodzielne stanowisko

1. Zajecia teoretyczne.

Przedmiot stuzby przygotowawczej Osoba prowadzaca Podpis osoby
prowadzacej

Ustawa 0 samorzadzie gminnym

Ustawa o pracownikach samorzgdowych

Statut gminy Czeladz

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz regulacjami wewnetrznymi w
tym zakresie

Ustawa o dostepie do informacji publicznej

Przepisy o ochronie danych osobowych

Procedury zatatwiania spraw w komérce
organizacyjnej Urzedu, w ktorej jest zatrudniony

2. Zajecia praktyczne.

Przedmiot stuzby przygotowawczej Osoba prowadzaca Podpis osoby
prowadzacej

System obiegu dokumentéw w Urzedzie




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 stycznia 2022r.

Czeladzdn.......cccoeeeveeeeenee.

Pan/Pani

Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 2 pkt 2 zarzgdzenia Burmistrza Miasta Czeladz w sprawie szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Miasta Czeladz, po przeanalizowaniu wniosku ....................... Pani/a..................
zwalniam Panig/a .........cooooiiiiii zatrudniona/zatrudnionego W ............ccceeeeene
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Czeladz.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/a do ztozenia wymaganego egzaminu (art. 19 ust. 4 ustawy j. w.),

nie pézniejnizdodnia .............ooeiiiiiiii,

podpis, pieczeé
Burmistrza Miasta Czeladz



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 stycznia 2022r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg w Urzedzie Miasta Czeladz.

Pan/Pani: ..., zatrudniony/a od dnia ............... Wi na
StanowisKu .........ccccvviveeeeeeiiinenn, byl/byta zwolniony/a ze stuzby przygotowawczej/odbyt/a stuzbe
przygotowawczg Urzedzie Miasta CzeladZz w dniach od ............ccccevviennennnes, do oo
Data odbycia egzaminu ..........ccccceeveeieininneneennn.

Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

Wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu:

a. egzamin pisemny, uzyskano ....... punktéw na ......... mozliwych punktow, co stanowi....... %,
b. egzamin ustny, uzyskano .......... punktéw na ......... mozliwych punktow, co stanowi....... %,
c. egzamin praktyczny, uzyskano ........ punktéow na ...... mozliwych punktéw, co stanowi.....%.
Komisja stwierdza, ze Pan/i............ccooiiiiiiiiiiii

zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,

nie zdal/a egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza.

Do protokotu zatacza sie:

Protokét sporzgdzono dnia .......cceeeeeeeeennn.

Podpisy Komisji Egzaminacyjnej:



Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 stycznia 2022r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ZALICZENIU
EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM.

Zaswiadczam, ze Pan/Pani ............ccoceeiiiiiiiiinnnn, w okresie od dnia ............... dodnia ...............
odbyl/odbyta stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miasta Czeladz /byt/byta zwolniony/a z odbycia

stuzby przygotowawczej, i w dniu ............. przystgpit/przystgpita do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg.

Egzamin ukonczyl/ukonczyta z wynikiem pozytywnym.

data, podpis, pieczec
Burmistrza Miasta Czeladz



Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 stycznia 2022r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I NIE ZALICZENIU EGZAMINU.

Zaswiadczam, ze Pan/Pani ..............ccceiiiiiiininn w okresie od dnia ............... dodnia ...............
odbyl/odbyta stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miasta Czeladz /byt/byta zwolniony/a z odbycia

stuzby przygotowawczej, i w dniu ............. przystgpit/przystapita do egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg.

Egzamin ukonczyt/ukonczyta z wynikiem negatywnym.

data, podpis, piecze¢
Burmistrza Miasta Czeladz



Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 14/2022
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 stycznia 2022r.

SLUBOWANIE
"Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspélnocie
samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania".

Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopomdéz Bog".

podpis osoby sktadajgcej Slubowanie podpis osoby przyjmujacej sSlubowanie



