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Crerwionka-Leg; czyny

Zarzadzenie nr 52/09
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny
z dnia 3 marca 2009 r.

W sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-l.eszczyny.

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

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ szczegSlowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§2
llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

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

2) Gminie — oznacza to Gmine i Miasto Czerwionka — Leszczyny,

3) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

4) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

5) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

6) pracowniku — oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
W rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej lub jedynie do egzaminu koriczacego te stuzbe,

7) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy wymienione w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu,

8) kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie sie przez to Sekretarza,
Skarbnika, Naczelnika Wydziatu/ Biura, Kierownika USC, Komendanta Strazy
Miejskiej lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.




§3

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na podstawie umowy
0 prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakoriczong
egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw wymienionych w ust. 2.

. W uzasadnionych przypadkach na umotywowany wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, po uzyskaniu opinii
Sekretarza, Burmistrz moze zwolnié z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie zadan stuzbowych.

. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przeprowadzenia egzaminu.

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

. Bezpos$redni nadz6r nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegbinoéci kierownicy komérek
organizacyjnych, sg zobowigzani do wspéipracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminéw kornczacych te stuzbe.

§4

. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesiaca od dnia rozpoczecia pracy i nie pézniej niz przed
uptywem dwoéch miesiecy od dnia zatrudnienia.

W tym samym czasie informuje sie pracownika o ewentualnym zwolnieniu
z odbywania stuzby przygotowawczej i obowigzku zadawania jedynie egzaminu
koriczacego te stuzbe.

. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i jest
odbywana bez przerwy.

. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje Burmistrz, bioragc pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na podstawie
opinii kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
witasciwej komorki organizacyjne;j.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do
trzech miesiecy tacznie, z zastrzezeniem ust.7.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci
pracownikas w pracy, za wyjgtkiem nieobecnos$ci spowodowanej na skutek
korzystania z urlopu wypoczynkowego oraz podrozy stuzbowej.




§5

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1y

2)

8)

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegéinych komoérkach organizacyjnych, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow, w tym z elektronicznym systemem obiegu
dokumentow,

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

zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkdw finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego
oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegoélno$ci z:

ustawg o samorzgdzie gminnym,

ustawg o pracownikach samorzadowych,

ustawg Kodeks Postepowania Administracyjnego,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamowien publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,
Statutem Gminy,

Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

Regulaminem Pracy Urzedu.

szczegotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy,

szczegitowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbecinej dokumentac;ji,

nabycia  umiejetnosci  przygotowywania  dokumentow  urzedowych,
w szcrzegolno$ci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektow aktébw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencii
urzedowej.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspéipracg z innym
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

1.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez cztery dni
w tygodniu wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w jednym dniu tygodnia odbywa
praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi
spraw zatatwianych w danej komoérce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dia
nich niezbednej dokumentaciji.




11.

12.

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik Zaznajamia sie

z podstawowymi czynno$ciami tych komérek, w szczegdblnosci pod katem

wspoipracy z komoérkg organizacyjng pracownika. Kierownikom tych komoérek

organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk wydaje Sekretarz.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika

ustala dla oracownika plan stuzby przygotowawcze;.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktérych

pracownik ma odbywaé praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres cdbywania stuzby,

2) szczegblowy plan odbywania praktyk w innych komoérkach organizacyjnych
Urzedu,

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

4) zestawenie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawcze;j,

5) termin e2gzaminu, ktéry powinien przypadaé do 14 dni od zakoriczenia stuzby
przygotowawcze;j.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,

powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sie pracownika

z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych

zadan.

Kierownik ikomorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza

informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej.

Informacje. o ktérych mowa w ust. 7 i 8 przekazuje sie Sekretarzowi.

. Po ukoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu
i zZtozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wylacznie gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyé catosci lub czesci stuzby
przygotowawczej, a jej ukonczenie zakoriczone egzaminem jest mozliwe
w trakcie atrudnienia, ktére nastapilo w wyniku naboru pracownika na wolne
stanowiskc urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Od decyzji Sekretarza, o ktérych mowa w ust.10 pracownik ma prawo ztozenia
odwofania do Burmistrza w terminie 3 dni od dnia powiadomienia
o przedmictowej decyzji.

Wiw decyzje nie stanowig decyzji w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego.

W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje
sie odpowiednio.

13.W przypadku przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin

1.

egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu.

§7
Egzamin cdbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;,
a w razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie

wyznaczonym przez Sekretarza. W przypadku pracownika zwolnionego
z obowigzku odbywania stuzby termin egzaminu ustala Sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem komoérki organizacyjnej pracownika.
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10.

11.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powotana w sktadzie co najmniej
trzyosobowym.

Komisje egzaminacyjng powotuje Burmistrz.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie.
W przypadku réwnosci gloséw rozstrzyga gtos przewodniczacego komisiji.
Egzamin skiada sie z czesci pisemnej oraz czesci praktycznej.

Komisja opracowywuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi
i spos6b wykonania zadan przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.
CzesC pisemna egzaminu skiada sie z testu obejmujacego do 30 pytan
dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej lub w wytycznych do egzaminu,
w przypadku pracownika zwolnionego 2z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika. Cze$¢ pisemna trwa do 60 minut. Czas trwania czesSci pisemnej
kazdorazowo okresla komisja.

Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu od jednego do trzech zadan (polecen)
z zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika, w szczegélnosci przygotowania
np. projekiu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci
praktycznej. Pracownik otrzymuje w/w zadanie/zadania w formie pisemnej. Czes¢
praktyczna trwa do dwéch godzin. Czas trwania czesci praktycznej kazdorazowo
okresla komisja.

Wytyczne do egzaminu w przypadku pracownika zwolnionego z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej ustalane sg przez Sekretarza w porozumieniu
z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika.

Czionkowie komisji moga zadawa¢ pytania uzupetniajace zwigzane z zadaniami
praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest punktowana od 0 do 10 punktéw. W czesci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na
jego stanowisku pracy oraz z tekstéw niezbednych aktéw prawnych.

Obie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegélnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 15 -30 minutowg
przerwe.

§8

. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac

wylgcznie czionkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Burmistrz lub jego
Zastepcy.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla
wiecej niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu oraz opracowywania
(wykonywania) zadan przez pracownika w czeséci praktycznej w pomieszczeniu
wraz z egzaminowanym musi stale przebywac co najmniej % sktadu komisji.

§9

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sg niejawne.




3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Zawiera on

w szczegolnoSci: imie i nazwisko pracownika, nazwe komorki organizacyjnej
| stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki
poszczegdinych czesci egzaminu.
Do protokotu zatgcza sie w szczegdlnosci: plan stuzby przygotowawczej, pisemne
informacje. o ktérych mowa w § 6 ust. 7 i 8 niniejszego Zarzadzenia, liste pytan
I zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowariymi przez pracownika. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji
egzaminacyjnej_

4. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowg warto$é
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby
punktow mozliwej do uzyskania za kazdg cze$¢ egzaminu.

5. Pracownik ktory uzyskat co najmniej 70% punktow za kazda cze$é egzaminu,
zaliczy egzamin z wynikiem pozytywnym.

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

Z protokolem zapoznaje sie pracownika, ktory fakt ten potwierdza swoim
podpisem.

7. Burmistrz wystawia trzy egzemplarze zaswiadczenia o ukoficzeniu stuzby
przygotowawczej. W przypadku zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej Burmistrz wystawia trzy egzemplarze zaswiadczenia
o uzyskaniu wyniku egzaminu kornczacego stuzbe przygotowawcza. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a pozostate wigcza do
dokumentzcji przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentaciji kadrowej. Wzory
zaswiadczen stanowig odpowiednio zataczniki od nr 1 do nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

8. Pracownik ma prawo odwotaé sie od wyniku egzaminu do Burmistrza, w terminie
do 2 dni od dnia zapoznania sie z protokolem postepowania, o ktérym mowa
wust.3 i6.

9. Pracownik, ktéry nie uzyskat pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg, ma mozliwos¢ powtérnego przystapienia do niego jeden raz, na
swoj wniosek skierowany w terminie 4 dni od daty odbycia egzaminu do
Burmistrza i za zgodg Burmistrza. Ostateczne rozstrzygniecie w tej sprawie
podejmuje Burmistrz. Przed podjeciem rozstrzygniecia Burmistrz moze
zasiegna¢ opinii Komisji egzaminacyjnej. Burmistrz ma prawo odmoéwié
powtornego przystapienia do egzaminu.

§ 10
1. Obstuge biurowa postgpowania dotyczacego stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu konczacego te stuzbe sprawuje Wydziat Organizacyjny.
2. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuije sie
w Wydziale Organizacyjnym.

§11
Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu jest warunkiem
dalszego zatrudnienia.




§12

1. Wszystkie czynno$ci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Burmistrz.

2. Burmistrz moze uchylaé lub zmieniaé¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komoérki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej okreslone w Zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony
zgodnie z odrebnymi  uregulowaniami obowigzujacymi w  Urzedzie,
w szczegoélnosci z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

4. W przypadku nieobecnoéci Burmistrza zadania =zastrzezone dla niego
w niniejszym Regulaminie wykonuje Pierwszy Zastepca Burmistrza.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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