Zarzadzenie Nr 120.50.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 5 sierpnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 506).

§1

Wprowadzam regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Cieszynie dla pracownikéw podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Biuro kadr informuje kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej i Sekretarza Miasta
o zatrudnieniu pracownika, o ktérym mowa w ust. 1. Wzdr informacji stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

Decyzje w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej podejmuje
Burmistrz Miasta na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3 nie obejmuje zwolnienia z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg.

Wzory wniosku oraz decyzji, o ktérych mowa w ust. 3 stanowig odpowiednio zatgczniki nr 2
inr 3 do zarzadzenia.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Cieszynie,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Cieszyna,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra zostata skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej,

komérce organizacyjne] — rozumie si¢ przez to roOwniez samodzielne stanowisko pracy w
Urzedzie,

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§3

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

Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej oraz nad egzaminem konczacym
stuzbe przygotowawczg sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegélnosei kierownicy komorek organizacyjnych sg
zobowigzani do wspdlpracy w organizowania 1 przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.
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§4

Pracownika kieruje si¢ do stuzby przygotowawczej nie wczeSniej niz po upltywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6Zniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

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

Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika.

O terminie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby
decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.
O terminie skierowania pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy oraz okresie
trwania jego stuzby przygotowawczej decyduje Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta
Cieszyna. Wzdr decyzji o terminie skierowania pracownika do stuzby przygotowawcze] oraz
okresie jej trwania stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy,
nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy lgcznie. Czasu nieobecnosci pracownika nie zalicza si¢ do
okresu stuzby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik ma obowigzek:

D

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych

w poszczegblnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu

i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkéw

finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantdw,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustroj samorzadu gminnego, zasady gospodarki

finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczeg6lnoscei z:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,

4) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdéwien publicznych,

5) instrukcjg kancelaryjna,

6) Statutem Miasta Cieszyna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
Regulaminem Pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

szczegdtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na

stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktdrych pracownik bedzie penit

zastepstwo,

szczegOlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegélnosci decyzji

administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz

prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych
Urzedu.
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Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony

w okresie sluzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu

si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce

organizacyjnej i prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komédrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie

z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegodlnosci pod katem wspotpracy

z komorkg organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala dla

pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komdrki organizacyjne, w ktérych pracownik

ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w: Biurze Rady

Miejskiej, Wydziale Finansowym 1 Wydziale Organizacyjnym.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) szczegotowy plan 1 rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komoérkach
organizacyjnych Urzedu,

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

4) wykaz obowigzkowej literatury fachowej,

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawcze;j,

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

7) termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, ktdry powinien nastgpi¢ do 14 dni od
zakonczenia stuzby przygotowawczej.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa praktyke w trakcie stuzby

przygotowawczej sporzadza pisemng informacje o przebiegu praktyki, powierzonych

pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan

i predyspozycjach pracownika do wykonania tych zadan, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 5 do

zarzadzenia.

Informacje, o ktorej] mowa w ust. 7 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacja ta jest jawna dla

pracownika.

W oparciu o uzyskane informacje Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do

egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej

albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie

stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne

wylgcznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ calosci lub czesei stuzby

przygotowawczej.

W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje sig

odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia

okresu stuzby przygotowawcze;j.

§7

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed Komisja Egzaminacyjna
powolang zarzagdzeniem Burmistrza Miasta. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi:
1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Miasta,
2) Czlonkowie Komisji:
a) kierownik wlasciwej komorki organizacyjne;j,
b) 1 osoba sposrod pracownikdéw urzedu dysponujgca odpowiednig wiedza,
3) Sekretarz Komisji — pracownik biura kadr.
W sklad Komisji Egzaminacyjnej mogg zosta¢ powotane takze inne osoby, jesli ich udziat
zostanie uznany za niezbedny do prawidlowego przebiegu egzaminu konczacego stuzbe



*

\0 90

11.

12.

przygotowawczg.

W zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 okresla si¢ rOwniez termin i miejsce przeprowadzenie
egzaminu.

Egzamin konczacy shuzbe przygotowawczg ma forme testu skladajacego sie z 40 pytan. Na
kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za prawidtowa odpowiedz na
dane pytanie przyznaje si¢ 1-punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidlowg
0-punktow.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidlowa odpowiedz na co
najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza trwa nie diuzej niz 60 minut.

Egzamin odbywa si¢ w ciggu jednego dnia roboczego, w zamknietym pomieszczeniu
w obecnosci co najmniej 2 cztonkow Komisji Egzaminacyjne;j.

Komisja Egzaminacyjna sprawdza test i dokonuje oceny testu.

Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

. Informacje o wynikach egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza Komisja Egzaminacyjna

przedstawia pracownikowi najpdzniej w dniu nastepnym.

Z przebiegu i wyniku egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza sporzadza sie protokot,
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w skiad Komisji Egzaminacyjnej. Wzor
protokotu stanowi zalgcznik nr 6 do zarzadzenia.

Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 11 Burmistrz Miasta Cieszyna wystawia
zaswiadczenie w 3 egzemplarzach o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem
pozytywnym, ktérego wzoOr stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia, a dla pracownikow
zwolnionych ze shuzby przygotowawcze] - zaswiadczenie o zdaniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym, ktérego wzédr stanowi zalgcznik nr 8 do Zarzadzenia. W przypadku uzyskania
wyniku negatywnego Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej informuje pracownika
o mozliwos$ci przystgpienia do egzaminu poprawkowego w wyznaczonym terminie.

§8

Egzamin poprawkowy moze si¢ odby¢ tylko jeden raz, nie wczesniej niz po uptywie 2 tygodni
od pierwszego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Komisja Egzaminacyjna z pierwszego egzaminu dziata przy egzaminie poprawkowym w tym
samym skladzie.

Egzamin poprawkowy odbywa si¢ w formie ustnej, polegajgcej na udzieleniu odpowiedzi na
20 pytan obejmujacych zagadnienia programu stuzby przygotowawcze] obecnosci pelnego
sktadu Komisji Egzaminacyjne;.

Warunkiem zdania egzaminu poprawkowego jest udzielenie przez pracownika prawidtowych
odpowiedzi na co najmniej 15 pytan.

Komisja egzaminacyjna zapewni pracownikowi co najmniej 30 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi.

Z przebiegu egzaminu poprawkowego sporzadza sie protokot.

Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 5 Burmistrz Miasta wystawia zaswiadczenie
w 3 egzemplarzach o ukonczeniu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg z wynikiem pozytywnym, ktdérego wzor stanowi zalgcznik nr 8 do
zarzadzenia lub z wynikiem negatywnym, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do zarzadzenia.

§9

Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg jest przechowywana w Urzedzie zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Zaswiadczenia, o ktorych mowa w § 7 ust. 12 oraz w § 8 ust. 6 przekazuje sie:

1) pracownikowi,



2) do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej,
3) do akt osobowych pracownika.

§ 10

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komdrki organizacyjnej okreslone
w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§11
Traci moc zarzgdzenie Nr 6/UM/2009 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 11 Iutego 2009 r.
w sprawie okreslenia szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzielnik:
1 x OR-I. - rejestr zarzadzen,

1 x wydzialy i biura UM, samodzielne stanowiska.



