Zarzadzenie Nr 17/2025
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

z dnia 05.12.2025 roku

w sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Miejskim Zarzgdzie Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z2024 r. poz. 1135 ze zm.)

NN —

Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Ustalam zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe
dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w
Czeladzi.

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

§2

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje dyrektor
biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw
wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii bezposredniego przetozonego tego
pracownika, ( zatgcznik nr 1)

Na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego dyrektor moze zwolnié z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, ( zatgcznik nr 2)

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu, ( zatacznik nr 4)
Wszyscy pracownicy Miejskiego Zarzagdu Gospodarki Komunalnej, w szczegdlnosci kierownicy
dziatéw sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§3

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i konczy sie egzaminem.

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz w ciggu 1 miesigca
od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem dwoch miesiecy od zatrudnienia,

( zatgcznik nr 3)

Czas trwania stuzby przygotowawczej zalezy od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do
nabywania umiejetnosci i zdobywania wiedzy niezbednych do pracy na zajmowanym
stanowisku urzedniczym.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy,
jednak nie diuzej niz do czasu trwania umowy o prace

Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej nalezy przyja¢ 20 dni przepracowanych przez
pracownika,



§4

Stuzbe przygotowawczg pracownik odbywa na swoim stanowisku pracy, oraz w innych dziatach
jednostki

1.

2.

w

o

o

Program stuzby przygotowawczej ustala bezposredni przetozony osoby skierowanej do odbycia

stuzby w porozumieniu z dyrektorem jednostki

W czasie odbywanie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zaznajomienia sie z :

1. organizacjg zaktadu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczeg6lnych dziatach i na
stanowiskach samodzielnych, systemem obiegu i rejestracji dokumentéw,
2. zasadami gospodarki finansowej, w tym opisywania dokumentéw finansowych oraz
obiegu dokumentaciji finansowo — ksiegowej,
3. zasadami obstugi interesantow,
4. z aktami prawnymi regulujgcymi prace Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej:
ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawg o pracownikach samorzgdowych,

statutem i regulaminem organizacyjnym,

ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o ochronie informaciji niejawnych,

ustawy Prawo zaméwien publicznych,

ustaw o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o finansach publicznych,

Inne wybrane przez przetozonego akty prawne niezbedne na stanowisku pracy,

5. z przep|sam| prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika, na
stanowiskach pracy, dla ktérych bedzie petnit zastepstwo oraz sposobu prowadzenia dla
nich niezbednej dokumentacji,

6. z podstawowymi dokumentami i wspotpracg z Urzedem Miasta Czeladz

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, czynnosci podejmowane przez pracownika,
wynikajgce z jego obowigzkéw stuzbowych, sg kontrolowane przez jego bezposredniego
przetozonego, ktéry sprawuje nadzér nad przebiegiem stuzby,

Bezposredni przetozony pracownika kontroluje spetnianie obowigzkéw wynikajgcych z odbywania
stuzby przygotowawcze;
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§6

Po odbyciu stuzby przygotowawczej, w wymiarze okreslonym w § 3 ust. 3, pracownik przystepuje
do egzaminu, warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest zaliczenie wszystkich zaje¢ objetych
programem stuzby,

Egzamin odbywa sie w czasie pracy pracownikdw, w terminie ustalonym w planie stuzby
przygotowawczej, powinien on przypadaé¢ od 7 do 10 dni po jej ukonczeniu.

O terminie i czasie egzaminu powiadamia sie pracownika co najmniej na 7 dni przed jego data.
Termin egzaminu powinien przypadac nie pozniej niz 7 dni przed terminem zakonczenia umowy o
prace pracownika.

Egzamin ma na celu zweryfikowanie wiedzy i umiejetnosci nabytych przez pracownika w czasie
stuzby przygotowawczej, koniecznych w pracy na stanowisku urzedniczym.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powotana zarzgdzeniem wewnetrznym dyrektora
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktéw za kazde
pytanie i zadanie, ustala czas trwania egzaminu, liczbe punktéw wymagang do uzyskania
pozytywnego wyniku.

Egzamin skiada sie z czesci pisemnej i ustne;j.

Czesc¢ pisemna przeprowadzona jest w formie testu skiadajgcego sie z pytan, obejmujacych
zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej na danym
stanowisku.

10. Czesc¢ ustna polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania komisji egzaminacyjne;j



§7

1. Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktéw
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda czes¢ egzaminu.

3. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg czes¢ egzaminu, zaliczyt egzamin
Z wynikiem pozytywnym.

4. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystapienia do niego,

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

6. Z przebiegu i wyniku egzaminu kohczacego stuzbe przygotowawczg sporzgdza sie protokot,
podpisywany przez wszystkich czionkéw komisji egzaminacyjnej. Do protokotu zatgcza sie
plan stuzby przygotowawczej i egzamin pracownika.( zatgcznik nr 5)

§8

1. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, dyrektor wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu,
( zatacznik nr 6)

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wtgcza do dokumentaciji
przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu a przed zawarciem nowej umowy O prace,
pracownik sktada slubowanie, ( zatgcznik nr 7)

4. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

5. Pracownikowi, ktéry nie zaliczyt egzaminu, dyrektor wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o ukohczeniu stuzby przygotowawczej i nie zaliczeniu egzaminu,(zatgcznik nr 6)

§9.

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Inspektorowi ds. administracji.
§10.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatagczniki do zarzgdzenia:

Zatacznik nr 1 — Opinia dotyczaca skierowania do stuzby przygotowawczej.

Zatgcznik nr 2 — Wniosek w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawcze;j.

Zatgcznik nr 3 — Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej wraz z kartg stuzby
przygotowawczej

Zatacznik nr 4 — Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Zatgcznik nr 5 — Protokét z przeprowadzonego egzaminu kohczacego stuzbe przygotowawczg
Zatagcznik nr 6 — Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Zatgcznik nr 7 — Slubowanie.

Dyrektor
Miejskiego Zarzqdu
Gospodarki Komunalnej
magr inz. Izabela Penszko






Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2025
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 05.12.2025 roku

Czeladz dn......cccceeeeveeeeenen.

Opinia dotyczaca skierowania do stuzby przygotowawczej.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
§ 2 pkt 1 zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,
wnioskuje 0 skierowanie Pani/a ..............oiii i do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza/umiejetnosci w/w wymagajg odbycia stuzby przygotowawcze;j.
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.................... pod pls p|ecze,c
kierownika dziatu



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/2025
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 05.12.2025 roku

Czeladz dn......cccceeeeveeveenen.

Whiosek w sprawie zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
§ 2 pkt 2 zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe,
wnioskuje 0 zwolnienie Pani/a ........ ..o z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawcze;.

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

Uzasadnienie

podpis, piecze¢
kierownika dziatu



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 17/2025
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 05.12.2025 roku

Czeladzdn......cccceeeeveeveenen.

Pan/Pani

Skierowanie do stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
oraz § 3 pkt 1 zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te

stuzbe, kieruje Panig/a ..........cocoiiiiiiiii zatrudniong/zatrudnionego na stanowisku

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniczym /kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim Zarzgdzie
Gospodarki Komunalnej wedtug planu stuzby przygotowawczej stanowigcego zatgcznik do niniejszej
decyzji.

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

péznigj nizdo dnia ........coviiiiiiiiii

podpis, piecze¢ dyrektora



Karta stuzby przygotowawczej

1. Dane pracownika
M I NAZWISKO L.v e e e e
Dziah /STaNOWISKO ... e et
Data zatrudnienia. .. . ..o
Planowany termin odbycia stuzby przygotowawczej od.................... (o [o T
Planowany termin €gzaminu............coiiiiiiiiie e
Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej

Bezposredni przetozony praCoWNIKa .........oceiiiiii e

3. Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

4. Szczego6towy program stuzby przygotowawczej — sporzgdza bezposredni przetozony

( plan powinien zawiera¢ zestawienie umiejetnosci praktycznych , ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej)



5. Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej - sporzadza

bezposredni przetozony



Zapoznanie sig z

Dziat Termin stuzby podstawowymi zadaniami Potwierdzenie odbycia
dziatu /rodzaj powierzonych stuzby
czynnosci
Kadry,
Sekretariat

Dziat inwestycji i zamdwien
publicznych

Dziat ksiegowosci

Dziat gospodarki komunalnej

Inspektor ochrony danych

osobowych
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 17/2025
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 05.12.2025 roku

Czeladz dn......cccceeeeveeeeenen.

Pan/Pani ..o

Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
oraz § 2 pkt 2 zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te
stuzbe, po przeanalizowaniu wniosku pPrzetoZoONego ........cccceeviieevevieneninnnienenen. zwalniam Pania/a
............................................... zatrudniona/zatrudnionego na stanowisku
...................................................... z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Miejskim Zarzadzie
Gospodarki Komunalnej w Czeladzi.

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

poéznigj nizdo dnia .......ccveveiiiiiiiiiie,

podpis, piecze¢ dyrektora
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 17/2025
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 05.12.2025 roku

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej

1. Pan/Pani: ..., zatrudniony/a od dnia ................... Wi
na stanowisku .........cccccceeiieiiiinne. byt/byta zwolniony/a ze stuzby przygotowawczej/odbyl/a stuzbe
przygotowawczg Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej Czeladzi w dniach od ...........ccccoeveieene
dO i

2. Data odbycia egzaminu .........ccccceevveereeeninnenn.

a. egzamin pisemny, uzyskano ......... punktéw na .......... mozliwych punktéw, co stanowi......... Yo,
b. egzamin ustny, uzyskano ........... punktéw na .......... mozliwych punktéw, co stanowi......... Yo,
5. Komisja stwierdza, e Pan/i..... ...

a. zdal/a egzamin kohczacy stuzbe przygotowawcza,

b. nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

6. Do protokotu zatacza sie:

Protokét sporzadzono dnia .........cccceeeeueeeee.
Podpisy Komisji Egzaminacyijnej:
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Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 17/2025
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 05.12.2025 roku

Czeladz, dnia ...................

ZAS_WIADCZENIE
O ODBYCIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

zatrudniona w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Czeladzi na stanowisku
odbyt/odbyta stuzbe przygotowawczg w okresie od dnia ........ccoeeevvveeeennnnee. dodnia ....cco.oeiiiiiiiieneee, ;
zostal/zostata zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej, w dniu ...,
przystapit/przystgpita do egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.

Egzamin ukonczyl/ukonczyta z wynikiem

pozytywnym/ negatywnym

podpis, piecze¢ dyrektora
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Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 17/2025
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 05.12.2025 roku

CzeladZz dn.....cooevvveeeeieieeennn,

SLUBOWANIE

"Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspéinocie

samorzgdowej, przestrzegac porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania".

imie i nazwisko osoby sktadajacej slubowanie imie i nazwisko osoby przyjmujacej slubowanie

podpis osoby sktadajgcej slubowanie podpis osoby przyjmujgcej $lubowanie
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