Zarzadzenie Nr 5.2020
Dyrektora Ustug Komunalnych w Czestochowie
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych
oraz kierownikom sekcji w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 5.2020
Dyrektora CUK

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN
stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Rozdziat |

Przepisy ogodine

§1.

Regulamin okresla szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

No

CUK — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze CUK: sekcje
oraz samodzielne stanowiska pracy;

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, nie diuzszy niz
6 miesiecy i skierowang do odbycia stuzby przygotowawczej;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny CUK.

Opiekun pracownika — nalezy przez to rozumien osobe kierujgcg komoérkg organizacyjna,
w ktérej pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg jest zatrudniony. W przypadku,
gdy pracownik zatrudniony jest na samodzielnym stanowisku, opiekunem jest osoba, ktorej
pracownik bezposrednio podlega zgodnie ze strukturg organizacyjng CUK Ilub osoba
wyznaczona przez Dyrektora CUK.

Rozdziat Il

Stluzba przygotowawcza

§3.

Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w CUK jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczag
z zastrzezeniem § 5 pkt 2.



§4.

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

Wszyscy pracownicy CUK, w szczegdlnosci kierownicy sekcji i samodzielne stanowiska pracy, sg
zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§5.

Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej sekcjg, w ktorej
pracownik jest zatrudniony lub osoby wyznaczonej przez Dyrektora (zatgcznik nr 1 - Wniosek o
skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej; zatgcznik nr 2 - Wzér skierowania).

Na umotywowany wniosek osoby wyznaczonej przez Dyrektora lub osoby kierujgcej sekcja,
w ktérej pracownik jest zatrudniony, Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkoéw stuzbowych (zatgcznik nr 3 — Wniosek o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej; zatgcznik nr 4 - Wz6r zwolnienia ze stuzby przygotowawczej).

§ 6.

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz przed uptywem
2 tygodni od dnia zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesigca od dnia zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od kwalifikacji, wiedzy i umiejetnosci
pracownika niezbednych do wykonywania obowigzkdw na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje Dyrektor w porozumieniu
z kierownikiem wiasciwej sekcji lub osobg przez niego wyznaczong.

W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej przebywaniem na zwolnieniu lekarskim
trwajacym tacznie diuzej niz 2 tygodnie, okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas
nieobecnos$ci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecno$ci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawcze;.

Okres stuzby przygotowawczej moze by¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej, ulega odpowiedniemu przesunieciu
ustalony wczesniej termin egzaminu.

§7.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik realizuje 90 % tygodniowego czasu
pracy, wykonujgc czynnosci na swoim stanowisku pracy w sekcji, w ktérej jest zatrudniony,
a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych sekcjach CUK.

Praca na stanowisku pracy w sekcji CUK, w ktérej pracownik jest zatrudniony, w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami
i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych w danej sekcji CUK i prowadzeniu dla niej
niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych sekcjach CUK pracownik zaznajamia sie z podstawowym zakresem
zadan tych sekcji, w szczegolnosci pod katem wspotpracy z sekcjg, w ktorej jest zatrudniony.
Dyrektor moze wydac¢ kierownikom poszczegolnych sekcji CUK wytyczne odnosnie praktyk
pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza.

Opiekun pracownika, w razie potrzeby prowadzi konsultacje dotyczgce odbywanej stuzby przez
pracownika oraz udziela pomocy pracownikowi w razie problemow z zakresu wiedzy teoretyczne;.



§ 8.

1. Pracownik odbywajgcy stuzbe przygotowawczg powinien otrzymac plan stuzby przygotowawczej
w CUK.
2. Plan stuzby (zatgcznik nr 5) okresla w szczegdlnosci:
a) dane osobowe pracownika wraz z datg zatrudnienia w CUK
b) informacje dotyczace stuzby przygotowawczej
- termin rozpoczecia stuzby przygotowawczej,
- planowany okres odbywania stuzby przygotowawczej,
- termin zakonczenia stuzby przygotowawczej,
- planowany termin egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza.
c) wykaz aktéw prawnych dla pracownika, z ktérymi musi sie zapoznaé
d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,
e) sporzgdzenie pisemnej opinii z przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby.
3. Teoretyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw w CUK polega
na zapoznaniu si¢ w szczegolnosci z przepisami (do wyboru przez opiekuna):
a) Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
b) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym;
c) Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;
d) Ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach;
e) Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody;
f) Ustawy z 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska;
g) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
h) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
i) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
j) Ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo zamowieh publicznych;
k) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;,
) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
5. Zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznymi CUK, w szczegdlno$ci z regulacjami:
a) Regulaminu Organizacyjnego CUK,
b) innych przepiséw, do ktérych przestrzegania zobowigzani sg pracownicy CUK.

§9.

Praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw w CUK polega na:
Zapoznaniu sie ze strukturg organizacyjng CUK oraz sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow.

2. Zapoznaniu sie z rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych sekcjach
oraz na zajmowanym stanowisku.

Zapoznaniu sie z obowigzujgcymi w CUK zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony

danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia, przepisami BHP.

Zapoznaniu sie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw.

Nabyciu umiejetnosci prowadzenia korespondenc;ji.

Zdobyciu umiejetnosci obstugi uzytkowych programéw komputerowych.

Zdobyciu umiejetnosci obstugi urzgdzen biurowych.

w
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Rozdziat Il
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

§ 10.

1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem pisemnym.
2. Egzamin zdajg, takze osoby zwolnione z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

3. Pozytywny wynik egzaminu warunkuje dalsze zatrudnienie pracownika w CUK.



4. Termin egzaminu powinien by¢ wyznaczony do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

5. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ ustalony pdzniejszy termin egzaminu nie pdzniej jednak
niz w ostatnim dniu roboczym 6 — miesigcznego okresu zatrudnienia pracownika w CUK.

6. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna zwana dalej , Komisjg”.

7. W sktad Komisji wchodzg: Dyrektor CUK, jako Przewodniczacy Komisji, pracownik ds. pfac i
ksiegowosci, pracownik ds. kadr.

8. Dyrektor CUK moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

9. Komisja opracowuje pytania do testu oraz zadania praktyczne.

10. Czes$¢ pisemna sktada sie z:
- 20 pytan testowych jednokrotnego wyboru, dotyczacych ustroju samorzadu gminnego,
znajomosci aktéw prawnych, z ktérymi pracownik miat obowigzek sie zaznajomi¢ w czasie

wykonywania stuzby przygotowawczej. Cze$é pisemna dotyczgca pytan testowych trwa 30
minut, kazda prawidtowa odpowiedz punktowana jest w skali od 0-1;

- 2 zadan z umiejetnosci w zakresie sporzgdzania dokumentéw przygotowywanych na
stanowisku pracy. Pracownik na wykonanie 2 zadan ma 45 minut, ta cze$¢ egzaminu
punktowana jest w skali od 0-10 punktow za kazde zadanie.

11. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanymi musi stale
przebywac, co najmniej 2 cztonkdw Komis;ji.

12. Egzamin odbywa sie w pomieszczeniu, w ktdrym mogg przebywaé wytgcznie cztonkowie Komisji
i egzaminowani pracownicy.

13. Pracownik moze uzyska¢ maksymalnie z czesci pisemnej i ustnej 40 punktéw.

14. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest udzielenie odpowiedzi na co najmniej
60% pytan egzaminacyjnych tj. uzyskanie co najmniej 24 punktéw.

15. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie o wyniku egzaminu,
w przypadku réwnej liczby gtoséw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji.

16. Pozytywny wynik egzaminu konczy stuzbe przygotowawcza.

17. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystgpienia do egzaminu.

18. W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu nie przedtuza sie umowy o prace.

§11.
1. Z przeprowadzenia egzaminu Komisja sporzgdza zwiezty protokot (zatgcznik nr 7).
2. Protokot zawiera w szczegélnosci:
1) imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,
2) nazwe sekcji w CUK i stanowisko pracy egzaminowanego pracownika,
3) date przeprowadzenia egzaminu,
4) skiad Komisiji,

5) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.



3. Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej oraz zestaw pytan egzaminacyjnych wraz z
odpowiedziami.

4. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji oraz egzaminowany pracownik.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
§12.

1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu pracownik otrzymuje zaswiadczenie.

2. Zaswiadczenie wystawia sie w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje
pracownik, drugi zatgcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby, a trzeci do akt osobowych
pracownika. Wzdr zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

3. Dokumentacje z przebiegu stuzby i egzaminu przechowuje sie w kadrach CUK.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej

(znak sprawy)
Czestochowa, dnia .....................

Whniosek
o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych wnoszg¢ o skierowanie

Pana/Paniq ......ouiiuiiiii it e

(imig¢ i nazwisko pracownika)

zatrudnionego/zatrudniong w Centrum Ustug Komunalnych w Czgstochowie

NA STANOWISKU oot ettt ettt

do odbycia jednomiesiecznej, dwumiesigcznej, trzymiesiecznej* stuzby przygotowawcze;j.

Uzasadnienie

* - niepotrzebne skresli¢

(podpis i pieczatka kierownika sekcji, w ktorym pracownik jest
zatrudniony lub osoby wyznaczonej przez Dyrektora CUK)

DECYZJA DYREKTORA CUK

(podpis i pieczatka Dyrektora CUK)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej

(znak sprawy)
Czestochowa, dnia ..................

Skierowanie
do odbycia stuzby przygotowawczej
w Centrum Uslug Komunalnych w Czestochowie

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych

kieruje
Pana/Paniq. ... ...coouiiiii s
zatrudniong/zatrudnionego w Centrum Ustug Komunalnych w Czgstochowie
NA STANOWISKU ... .o e
W SCKCTT . ettt

do odbycia jednomiesi¢cznej, dwumiesigcznej, trzymiesigcznej* stuzby przygotowawcze;j.

*- niepotrzebne skresli¢

podpis i pieczatka Dyrektora CUK



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej

(znak sprawy)
Czestochowa, dnia ..................c.eeeee.

Whniosek
0 zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
wnosze o zwolnienie

Pana/Pani ......oouii e
(imig¢ i nazwisko pracownika)

zatrudnionego/zatrudniong w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

N STANOWISKU .« .ottt e e e e e e,

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j.

Uzasadnienie

(podpis i pieczatka kierownika sekcji, w ktorym pracownik jest
zatrudniony lub osoby wyznaczonej przez Dyrektora CUK)

DECYZJA DYREKTORA CUK

(podpis i pieczatka Dyrektora CUK)



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej

(znak sprawy)
Czestochowa, dnia ..........................

Zwolnienie
Z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
W zwigzku z pozytywnym rozpatrzeniem wniosku

Pana/Panig .........iiiiiiii i
(imig¢ i nazwisko pracownika)

zatrudnionego/zatrudniong w Centrum Ustug Komunalnych w Czgstochowie

N STANOWISKU .« .ottt ettt e e e e e e e

z obowiagzku odbywania stuzby przygotowawcze;.
Zwolnienie z odbycia sluzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku egzaminu.

podpis i pieczgé Dyrektora CUK



Zatagcznik Nr 5
do Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
A. Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza:

1. Imig¢ i nazwisko pracownika

B. Informacje dotyczace stuzby przygotowawczej:

1. Planowany okres stuzby przygotowawczej

C. Wykaz aktow prawnych dla pracownika, z ktorymi musi si¢ zapoznaé¢ (do wyboru przez
opiekuna):

Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

Ustawa z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

Ustawa z 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

©ooN R WNRE
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. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

[
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. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
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N

. Przepisy wewngtrzne CUK:
1) Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Komunalnych,
2) Regulamin pracy Centrum Ustug Komunalnych.



D. Szczegolowy plan odbywania stuzby przygotowawczej w sekcji CUK, w ktorej
pracownik jest zatrudniony

/plan powinien zawiera¢ zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej/

L
3
L
L
B,

LT

(podpis i pieczatka opiekuna)



E. Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania sluzby przygotowawczej
(sporzadzona przez kierownika sekcji CUK, w ktorej pracownik jest zatrudniony lub osobg
wyznaczong przez Dyrektora na koniec stuzby)

(podpis i pieczatka opiekuna)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej

(znak sprawy)

Czestochowa, dnia ..................ocoeeeis

ZASWIADCZENIE

Zaswiadeza S1€, Z€ PaN/l ..ot e
(imi¢ i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a w Centrum Uslug Komunalnych w Czg¢stochowie

NA STANOWISKU .« ..ottt e e e

odbyl/a w okresie od ...........oooiiiiiiiiii dO e

sluzbe przygotowawcza i1 na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajace;j
wyniki egzamindw sprawdzajacych ukonczyl/a ja z wynikiem pozytywnym, spetiajac
tym samym wymogi okre§lone w art. 6 ust. 1 pkt 3 1 art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis i pieczatka Dyrektora CUK)



Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej

(znak sprawy)

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO SEUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

1. Imig¢ i nazwisko egzaminowanego pracownika:

w
O
D
—
o
«Q
)
<1
N,
=]
>
3,
2,
(2]
]
@
3=l
=)
N
@
S
=)
=
5
o
N
)
=3
>
@
«Q
N
@
3.
=]
=

4. Sktad Komisji Egzaminacyjne;j:

A) e — Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych
D) ettt ettt sttt et et e sesbesaeen
C) e et enre s
5. Uzyskany wynik egzaminu testowego ...punktéw, egzaminu z umiejetnosci .... punktow
Laczy wynik egzaminu ............... punktéw co stanowi .......... %

6. Uwagi:

Zataczniki:
1) Plan stuzby przygotowawczej

2) Zestawy pytan egzaminacyjnych wraz z odpowiedziami

Podpisy cztonkow Komis;i:



SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych przystepujac do wykonywania
obowigzkow stuzbowych na stanowisku urzedniczym w Centrum
Ushug Komunalnych w Czestochowie

SLUBUJE UROCZYSCIE,
ze na zajmowanym stanowisku bede sluzyé panstwu
polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku
prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania.



