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Zarzadzenie Nr /quj ..... /2009

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia ... A4 Lnzing..... 2009r.

w sprawic : szczegblowego sposobu przeprowadzania shizby przygotowawcze]
i organizowamia egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Siemianowice
Slgskie.

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

zarzadzam, co nastgpuje :

1.Wprowadzam procedure regulujaca szcezegdlowy sposéb  przeprowadzania  stuzby
przygotowawezej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbg dla pracownikow
podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Siemianowice Slgskie, stanowigca zatacznik
do zarzadzenia.

2. Wykonanic Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia.

3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr /Mq1 fldcﬂ
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
zdnia A4 bwig o, 1003,

Procedura przeprowadzania stuzby przygotowawcezej i organizowania egzaminu
konczgcego t¢ shuzbg dla pracownikéow podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzednmiczym w Urze¢dzie
Miasta Siemianowice Slaskie.

1. Zalozenia ogolne shuzby przygotowawczej.

Urzad Miasta Siemianowice Slaskie bedacy jednostka samorzadu terytorialnego zapewnia
zawodowy, bezstronny i politycznie neutralny sposéb wykonywania zadan wlasnych oraz
zadan zleconych przez administracje rzadows.

Stuzba przygotowawcza ma duze znaczenie dla ksztattowania oblicza profesjonalnego
samorzadu. Jej celem jest nie tylko przygotowanic do pracy w urzedzie na konkretnym
stanowisku, ale przede wszystkim budowa jednolitego i spdjnego dzialania jednostki
samorzadowe;j.

Zgodnie z art.19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. nr 223, poz.1458), Kierownik jednostki o ktérym mowa w art.2 ustawy
kieruje pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace w jednostce samorzgdowej
do odbycia stuzby przygotowawczej, majgc na wzgledzie konieczno$¢ zapoznania
pracownika z podstawowymi aktami prawnymi normujgcymi funkcjonowanie wrzgdu oraz
jego struktura i zadaniami. Ma ona na celu teoretyczne i prakfyczne przygotowanie
pracownika urzedu do nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.,

Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz trzy miesiace i konczy si¢ egzaminem, kférego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

§1

llekroé w procedurze jest mowa o :
1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. nr 223, poz.1458),
2. sluzbie — oznacza to shuzbe przygotowawczg okreslong w art.19 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. nr 223,
poz.1458),
Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Siemianowice Slaskie,
Kierowniku Urzedu — oznacza to Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie,
Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Siemianowice Slqskie,
Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta Siemianowice Slaskie,
pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia stuzby mrzygotowawczej,
8. komoérce organizacyjnej — oznacza to wydzial, samodzielny referat, biuro oraz
samodzielne stanowisko pracy,
9. kierownikn komorki organizacyjnej - oznacza to naczelnika wydziatu, kierownika
samodzielnego referatu, naczelnika/kierownika biura oraz samodzielne stanowisko

pracy.
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§2

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowiazany odby¢ sluzbg
przygotowawczg zakonczong egzaminem.

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

Bezposredni nadzér na przebiegiem stuzby 1 organizowaniem egzaminoéw dla
pracownikéw sprawujg : Sckretarz i Kierownik Referatu Spraw Osobowych
i Szkolenia.

§3

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesnie] niz po

uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uplywem 2 miesigey
od zatrudnienia.

Shuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce 1 jest odbywana bez przerwy.

O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwe]
komdrki organizacyjnej.

Okres shizby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas usprawiedliwione]
nieobecnodci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosei nie zalicza si¢ do okresu
stuzby przygotowawcze].

§4

Obowiazkiem pracownika w czasic odbywania shuzby przygotowawczej jest :

1)

2)

3)
4)

zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zafatwianych
w poszezegdlnych komérkach organizacyjnych, obiegiem dokumentow i rejestracja
dokumentow,
zapoznanie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw
finansowych i opisywania dokumentdéw finansowych,
poznanie zasad Kodeksu etyki pracownika samorzadowego,
zapoznanie sie z przepisami ustawowymi takimi jak :

a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o samorzgdzie gminnym,

¢) ustawa o pracownikach samorzadowych.

d) ustawa o finansach publicznych,

¢) ustawa o zamdéwieniach publicznych,

f) ustawa o ochronie danych osobowych,

g) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

oraz przepisami wewnetrznymi Urzgdu, a w szezegolnoset :

a) Statutem Miasta na prawach Powiatu Siemianowice Slaskie, Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu Miasta Siemianowice Slaskie, Regulaminem Pracy
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie,

b) instrukcjg kancelaryjng dla Urzedu,

¢) systemem elekironicznej komunikacji administracji publiczne;j,

d) obowigzujacymi procedurami,
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6)

7)

szczegblowego zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz sposobu prowadzenia niezbgdne;
dokumentacji,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegOlnosei
decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczef), projektéw aktow prawa
micjscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innymil
komérkami organizacyjnymi Urzedu ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zaltatwianych w takich komdrkach.

§5

. W trakcie odbywania stuzby pracownik % tygodniowego czasu pracy wykonuje

czynnosdci shuzbowe na swoim stanowisku pracy, polegajace przede wszystkim na
praktycznym zapoznaniu si¢ z obowigzkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w komérce organizacyjnej. W pozostatym czasie odbywa praktyki w
innych komorkach organizacyjnych Urzedu lub w jednostkach organizacyjnych miasta
jezeli jego praca jest zwigzana ze wspdlpraca z tymi jednostkami.

Podczas praktyk w komérkach organizacyjnych pracownik zapoznaje si¢
7 podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy
7 komodrka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odno$nie praktyk pracownika i ustala wspdlnie
7 kierownikami tych komorek plan stuzby dla pracownika.

. Plan stuzby przygotowawczej sporzadza Kierownik komérki organizacyjnej, w ktdrej

pracownik jest zatrudniony.
Plan stuzby przygotowawczej okresla :
a) szczegolowy plan i rozklad odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu, uwzgledniajgcy okres odbywania stuzby,
b) wykaz aktow prawnych, kiérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,
¢) zestawienic umiejetnodci praktycznych okre$lonych w §4 wust.6, kitdre
pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby,
d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
¢) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ do dziesigciu dni od dnia
zakonezenia stuzby przygotowawczej.
Kierownik komérki organizacyjnej, w ktore] pracownik odbywat praktyke w irakcie
shuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie
shuzby przygotowawcze]. Wzdr informacji stanowi zatacznik nr 1.
Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej. Wzor informacji
stanowi zalgcznik nr 2.
Informacje o ktérych mowa w ust.5 i 6 przekazuje si¢ Sekretarzowi.
Po zakonczeniu okresu shizby Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zloZeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odbyc¢ catosci
lub czesci stuzby przygotowawcze).
W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu
ulega odpowiedniemu przesunigciu w czasie.



v

§6

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skladzie :

a) Sekretarz — Przewodniczacy Komisji,

b) pracownik Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia — cztonek Komisji,

¢) powolany przez Sekretarza kierownik komorki organizacyjnej, w kidrej pracownik
jest zatrudniony

3.Do skladu Komisji Egzaminacyjnej Sekretarz moze dodatkowo powolat 1 osobg
sposréd pracownikow Urzedu, dysponujacg odpowiednia wiedza i doswiadczeniem.

4 Komisja BEgzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie, w przypadku réwnosci
glosow rozsirzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5.Egzamin sklada si¢ z czgdcl pisemnej, czgsei ustnej oraz czesci praktycane;].

6.Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadarn
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

7.Czeéé pisemna egzaminu sklada sig z testu 20 pytan dotyczacych ustroju samorzgdu
gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w  planie  shuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Czgsé pisemna trwa 40 minut. Kazda prawidlowa odpowiedZ punktowana jest 1 lub 2
punktami.

8.Czesé ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komérkach organizacyjnych w ktérych pracownik odbywal praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.

9.Cze$é praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowania projektu  decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnic sformulowanego zadania lub zadan ma 40 minut na ich
wykonanie. Czlonkowie Komisji mogg zadawaé pytania uzupelniajace zwigzane
7 zadaniami praktycznymi. Czes¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktéw. W czesci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego
stanowisku pracy oraz z niezbednych aktéw prawnych.

10. Wszystkie cze$ci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomicdzy poszczegdlnymi czgéciami egzaminu zarzadza si¢ 15 minutowe przerwy.
Poza przerwami pracownik nie moze opuszeza¢ pomieszezenia, wo ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

§7

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywal wylacznie
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej 1 egzaminowany pracowiik.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgdel pisemne]j egzaminu dla wigcej
niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czesci ustnej 1 praktyczne] egzaminu muszg by¢ obecni
wszyscy czlonkowie Komisji.
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§8

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

Obrady Komisji sa niejawne.

7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokdél. Protokét zawiera imig
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skiad
Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu. Do protokolu
zalacza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje o kidrych mowa w §5
ust.5 i 6, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami
i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokoét podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.,

Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ cgzaminu i ustala procentowg wartosc
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda cz¢$¢ egzaminu.

Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazda czgé¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.,

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnic kicrownik Urzedu wystawia
w 2 egzemplarzach za$wiadezenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza
sic pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej, Wzor zaswiadezenia stanowi zataczaik nr 3.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtérnego przystapienia do egzaminu. Wzdér zaswiadezenia stanowi zalacznik nr 4.
Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawcze] i egzaminu przechowuje
sic w Referacie Spraw Osobowych 1 Szkolenia.

§9

Wszystkie czynnodci zastrzezone w procedurze dla Sekretarza moze przejad
do wykonania Prezydent Miasta lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastgpca
Prezydenta.

Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki organizacyjne]
lub zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, kompetencje kierownika
komorki organizacyjnej wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.
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Urzad Miasta Siemianowice Slaskie Zatacznik nr 1
ul. Jana Pawia 11, 10

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik praktyke

Imie 1 NAaZWISKO .ot

Informacja o przebiegu praktyki w trakcie stuzby przygotowawczej

L. Przebieg praktyki :

1. data rozpoczecia realizacji
programu shuzby przygotowawcze] ...
2. data zakonczenia realizacji
programu stuzby przygotowawcze] ..

II.  Pracownik w okresie realizacji programu stuzby przygotowawcze]
wykazal/a sig :

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................



Stosowaniem norm etycznych —

.............................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................

.............................................................................................

.............................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------

.............................................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................

Siemianowice Slaskie dnia............... podpis kierownika komorki organizacyjne;j

/-



Urzad Miasta Siemianowice Slaskie Zatgcznik nr 2
ul. Jana Pawla 11, 10

NI SPrawy c.vvvevevinniiiiiiiniien...

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony

Imie I Nazwisko ....ooiiiiiii

Informacja o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawcze]

III. Przebieg zatrudnienia :

1. zatrudniony/aod dnia
2. data rozpoczecia realizacii
programu stuzby przygotowawcze] ...iiiiiiieiiiieiiia
3. data zakonczenia realizacji
programu shuzby przygotowawcze] —  ....o.ieiiiiiiiiiiiiiiien

IV. Pracownik w okresie realizacji programu shuzby przygotowawczej
wykazat/a si¢ :

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................



Stosowaniem norm etycznych —

.............................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................

.............................................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------

.............................................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................
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Nr Sprawy ....oooveiviiiiiiii. Zatacznik nr 3

Zaswiadczenie
o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym shuzby przygotowawcze]

Pan/ i e
UrOAZONY /8 ereei e e
wokresieod dnia ... dodnia ....ooviiiiiii
odbyl/a  w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie

stuzb¢ przygotowawezg

przewidziang w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. nr 223, poz.1458)

Siemianowice Slaskie dnia ................ Prezydent Miasta

e

URZAD MIASTA ul. Jana Pawta Il 10, 41-100 Siemianowice $laskie, tel. +48 (32) 760-52-05, fax +48 (32) 760-52-80
URZAD MIASTA ul. Michatkowicka 105, 41-100 Siemianowice Slaskie, tel.+48 (32) 760-54-00, fax +48 (32) 760-54-20

e~-mail: ratusz@um.siemianowice.pl, www.um.siemianowice.pl



Urzad Miasta Siemianowice Slaskie Zatacznik nr 4
ul. Jana Pawla II, 10

NI SPrawy ..coovvivivinniviiineniiannn..

Zaswiadczenie
o ukonficzeniu z wynikiem negatywnym stuzby przygotowawczej

Pan/ 1 e e e e
WIOAZONY /8 it
wokresicoddnia ... dodnia ........coceviiiiiiiinan.
odbyt/a  w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie

stuzbg¢ przygotowawcza

przewidziang w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. nr 223, poz.1458)

Siemianowice Slaskie dnia ................ Prezydent Miasta

KIEROWNIK

Referhty /?/ Caohowysh | Szialed
-

Groiyne Kunicke




