ZARZADZENIE NR 263/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 16 lutego 2009 roku

w sprawie przebiegu staby przygotowawczej w Urzdzie Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 maB@0 k. o samotgizie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz.1591 z pd. zm.), art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 pracownikach samaydowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458) zagdza s¢, co nastpuje:

§1

Ustala st szczegOtowy sposob przeprowadzaniazisu przygotowawczej] w Urzlzie Miasta
Krakowa i organizowania egzaminurazacego ¢ stuzbe.

§2

1. Stwba przygotowawcza, trwa trzy migse poczwszy od pierwszego dnia ngghego miesica
od daty zatrudnienia pracownika ifdazy sk egzaminem. W przypadkach losowych (choroba)
istnieje maliwos¢ przesungcia terminu maksymalnie o jeden migsi

2. Do odbycia sty przygotowawczej zoboazany jest pracownik podejmigy po raz pierwszy
prac na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym.

3. Przez osappodejmujca po raz pierwszy pra¢ o ktdrej mowa w ust.2, rozumieesole, ktdra
nie byta wczéniej zatrudniona w jednostkach samyglawych, na czas nieolgleny albo na czas
okreslony, diuzszy niz 6 miesecy, i nie odbyla stiby przygotowawczej zak@zonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Na umotywowany wniosek osoby kiefcgj komoérly organizacyja, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, kierownik jednostki mie zwolnt z obowazku odbywania cgci praktycznej stidby
przygotowawczej pracownika, ktoéry posiada wyksaaie prawnicze Ilub kierunkowe
wyksztalcenie wjysze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o sHkblie wyzszym,
konieczne na zajmowanym stanowisku oraz co najmdwylletni sta pracy na stanowisku
kierowniczym lub stanowisku specjalisty w dziedeinzgodnej z wykonywanym zakresem
czynndci. Z obowhzku odbycia czsci praktycznej stiby przygotowawczej m@ by rowniez
zwolniony pracownik, ktory przez okres dézy niz 6 mies¢cy byt zatrudniony w Uradzie Miasta
Krakowa na umowie na zagstwo i wykonywat czynniei zblizone do zada na stanowisku
ustalonym w wyniku naboru. Zwolnienie to nie wgta obowizku przysipienia i pozytywnego
zdania egzaminu Kezacego shibe przygotowawca. Wzor wniosku o zwolnienie z odbycia
stuzby przygotowawczej stanowi zaznik nr 7 do niniejszego zaidzenia.

5. Umowe o prag z osola podejmujca po raz pierwszy pra¢c zawiera si ha czas okidony, nie
diluzszy niz 6 miesecy z maliwoscia wczeniejszego rozwizania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem. Umowa zawiera kldeza koniecznéci odbycia staby
przygotowawcze)j.



6. Kierownik macierzystej komorki organizacyjnejoponuje opiekuna osoby, ktéragdzie
odbywata stabe przygotowawca, w protokole z przeprowadzonego naboru kandydatawolne
stanowisko pracy.

7. Opiekun pracownika zoboyzanego do odbycia sty przygotowawcze] spogdza
harmonogram jej przebiegu.

8. Harmonogram wg wzoru stanaeego zaicznik nr 1 do niniejszego zadzenia,
zaakceptowany przez kierownika jednostki organigegy zostaje przestany do Wydziatu
Organizacji i Nadzoru do kea pierwszego miegia od daty zatrudnienia pracownika
zobownrzanego do odbycia sthy przygotowawczej.

9. W przypadku wniosku o zwolnienie pracownika zeizlsy przygotowawcze] zamiast
harmonogramu, przesyta ¢sido Wydziatu Organizacji i Nadzoru w powszym terminie
przedmiotowy wniosek.

§3
Program shiby przygotowawczej obejmuje:
1) kurs teoretyczny
2) przeszkolenie praktyczne.

§4

Szczego6towe warunki przeprowadzeniazbiuprzygotowawczej obejmayj

1) tryb przeprowadzenia egzaminu pisemnegaegctteoretycznej stitby przygotowawczej (kurs),

2) tryb zaliczenia cgci praktycznej sty przygotowawczej,

3) ustalenie ostatecznego wyniku przebiegulsiiprzygotowawczej przez KomisEgzaminacyja
ds. Przebiegu Siby Przygotowawczej w Uerlzie Miasta Krakowa.

§5

1. Kurs teoretyczny, o ktéorym mowa w § 3 pkt 1, naacelu zapoznanie pracownika z wigdz
zakresu przepisow nieztinych do samodzielnego wykonywania obgkow stzbowych oraz
opanowania umiefnosci praktycznego stosowania tych przepiséw.

2. Program kursu teoretycznego jest obligatoryjolgejmuje 4cznie 30 godzin zaf.
3. Program kursu teoretycznego obejmuje zagadnierdakresu przepisdw ustrojowych, prawa
samoradowego, prawa administracyjnego, procedur admamgjnych, zasad funkcjonowania

Urzedu Miasta Krakowa. Szczegétowy program kursu stanpakcznik nr 2 do niniejszego
zaradzenia.

§6

Wyktadowcami na kursie teoretycznym @acownicy naukowi, pracownicy samaipwi 0 duym
doswiadczeniu zawodowym, praktycy z innych dziedzin.



§7

1. Teoretyczny kurs kKmzy sk egzaminem pisemnym (testowym), skladanym w jedeost
odpowiedzialnej za przeprowadzenie szkolenia, wglogy w drodze przetargu. Test skladazsb0
pytan i obejmuje zagadnienia wchage w skiad pierwszego bloku tematycznego prograomsuk
na kade pytanie mdiwa jest tylko jedna poprawna odpowied

2. Pytania testu egzaminacyjnego getparakter poufny; opracowuje je jednostka, ktGdpisata
z Urzzdem Miasta Krakowa umayo przeprowadzenie szkolenia teoretycznego. Rdyka kursie
jednostka przeprowadzap szkolenie spogiglza inny zestaw pylaegzaminacyjnych.

3. Czs¢ pisemna egzaminu trwa nie déj niz 90 minut.
4. Jednostka prowagiza szkolenie gwarantuje paetdyskrecg i obiektywizm w ocenie testu.
5. Za kada prawidtowg odpowied na pytanie testowe jest przyznawany jeden punkt.

6. Warunkiem zdania egci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez pracoayrck najmniej 38
punktéw.

7. Pracownikowi przystuguje prawo zapoznanigzsocenionym testem egzaminacyjnym; oceniony
test egzaminacyjny jest udeghiany do wgidu w obecnéci jednej z os6b wchodeych w sktad
Komisji Egzaminacyjnej ds. Przebiegu 83y Przygotowawczej w Uerlzie Miasta Krakowa lub
osoby upowznionej przez Przewodnigzego Komisji.

8. Jednostka przeprowadzeg szkolenie nadsyta do Wdu Miasta Krakowa wyniki testu w
ukladzie: img i nazwisko pracownika, komérka organizacyjna, \éréf jest on zatrudniony oraz
liczba uzyskanych punktéw.

9. Dokumentacja egzaminu w postaci list i orygimak@stéw zostaje przekazana przez jednpstk
przeprowadzaja kurs do Urzdu Miasta Krakowa.

§8

1. Przeszkolenie praktyczne, o ktorym mowa w 8 B Zkma na celu zapoznanie pracownika z
wykonywaniem podstawowych obayzkow stwzbowych, organizagji zadaniami na stanowisku
pracy lub na innych stanowiskach zmanych z wykonywaniem przez pracownika okgakow.

2. Przeszkolenie praktyczne odbywa god nadzorem opiekuna przez caly okres trwanizbgtu
przygotowawczej na stanowisku pracy w tffzie Miasta Krakowa w komaorce organizacyjnej, w
ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Jeeli istnieje uzasadniona potrzeba, przeszkolera&tpczne maee odbywa si¢ przez okres nie
diuzszy niz 2 tygodnie, w innej komdrce organizacyjnejqoiz wskazanej przez dyrektora komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracowmikiosek w tej sprawie kierujeesilo Wydziatu
Organizacji i Nadzoru.

4. Przeszkolenie praktyczne polega na b&agmim  wykonywaniu przez pracownika
podstawowych czynrisoi stuzbowych pod nadzorem wyznaczonego opiekuna. Obejroo
rowniez udziat w sesji Rady Miasta Krakowa.

5. Opiekuna zatwierdza Dyrektor Magistratu na wekosierownika komoérki organizacyjnej
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Urzedu Miasta Krakowa, zawarty w protokole z przeproraatego naboru na wolne stanowisko.

6. Opiekunem mze zosté pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych trmaniony na
kierowniczym lub samodzielnym stanowisku, posiacigj co najmniej 2-letni sgapracy w
administracji publicznej.

7. Program dziatania opiekuna na rzecz pracownidaywapcego stube przygotowawcz
powinien by przedstawiony temu pracownikowi na pierwszym saoilk. 1lgs¢ spotka z
opiekunem powinna wynikaz przygtego programu dziatania i zgtaszanych potrzeb przez
pracownika odbywagego shibe przygotowawca.

8. W Urzdzie Miasta Krakowa prowadzana jest ,Lista opiekuhoktora jest systematycznie
aktualizowana przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.

9. Do obowazkdw opiekuna nafsy:

a) zapoznanie pracownika z zadaniamgdrzoraz specyfik pracy w administracji samadowej,

b) wspomaganie w wykonywaniu higych obowizkdw oraz wspieranie pracownika w rozwijaniu
kompetencji i zaangawania w wykonywanie obowzkow, jak rownie utrwalanie pierwszych
doswiadczeé pracownika poprzez: obserwacpdzielanie informacji zwrotnej, trenowanie nowych
zachowa,

C) sporadzenie harmonogramu przebieguzbiy przygotowawczej,

d) sporadzenie opinii o pracowniku odbywsaym shbe przygotowawca.

10. Pracownik tdacy opiekunem osoby odbywagj stwbe przygotowawca otrzymuje dodatek
specjalny w wysok&ei 200 zt za kada osole, nad ktég sprawuje opiek po ukaczeniu przez ni
stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

11. Czs¢ praktyczna stby przygotowawczej, udokumentowana zostaje popregisy w
dzienniczku przebiegu egi praktycznej stdby przygotowawczej, ktérego wzor stanowiazahik
nr 3 do niniejszego zatdzenia, czasokresu i wykonywanych czy§ei@raz materiatéw, z ktorymi
zapoznata si osoba odbywapa shibe przygotowawcz. Wpisy potwierdzone as przez
kierownikbw komorek organizacyjnych, w ktérych oelata s¢ czs$¢ praktyczna stiby
przygotowawcze)j.

§9

Po ukaiczeniu czsci praktycznej stdby przygotowawczej opiekun spadza oping (wzoér opinii
stanowi zaicznik nr 4 do niniejszego zazenia) o pracowniku odbywaym shebe
przygotowawcz i przedstawia g do zaakceptowania kierownikowi komorki organizaeyj w
ktorej zatrudniony jest pracownik.

§10

Po zdaniu egzaminu z €zi teoretycznej oraz przedstawieniu przez opiekunateriatow
dotycacych przebiegu eZci praktycznej stdby przygotowawczej (dzienniczek) oraz zaiu
opinii o pracowniku odbywagym shebe przygotowawcz zaakceptowanej przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jestagownik, ostateczny wynik odbytej przez
pracownika shaby przygotowawczej, ustala Komisja Egzaminacyjna 8szebiegu Siiby
Przygotowawczej w Urtlzie Miasta Krakowa, spardzapc protokot kaczacy stuzbe
przygotowawcg, ktérego wzoér stanowi zgdznik nr 5 do niniejszego zaidzenia.



§11

1. W skiad komisji egzaminacyjnej wchadz

1) przewodniczcy - Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru lulgpeZastpca,

2) Dyrektor lub zaspca Dyrektora komorki organizacyjnej, w ktorej matmiony jest pracownik
odbywapcy stuzbe przygotowawcz,

3) opiekun pracownika odbywsgjego shibe przygotowawca,

4) pracownicy urgdu w liczbie 1-3, bdacy specjalistami w tematach obejrmpuych zakres
czynndci pracownika odbywagego stibe przygotowawcs,

5) sekretarz komisji - osoba zatrudniona na Staskawds. Pracowniczych w Wydziale Organizacji
i Nadzoru.

2.Komisja egzaminacyjna dokonuje oceny na podstawie

1) wyniku kursu teoretycznego,

2) opinii opiekuna,

3) koncowej rozmowy z kandydatem obejmcgj w szczeglln@i znajomdé zagadnié
wchodzcych w skitad 111 11l bloku tematycznego programurgu.

3. Komisja podejmuje decyzj na zasadzie uzgodnienia. W przypadku braku zgmino
Przewodnicacy Komisji zaradza gtosowanie.

4. Sktad Komisji egzaminacyjnej dla Kierownikow fgigch jednostek organizacyjnych ustala
kazdorazowo, Prezydent Miasta Krakowa w formie zdrenia.

§12

Pracownik, ktory ukaczyt stuzbe przygotowawcz otrzymuje z&wiadczenie o ukaczeniu shiby
przygotowawczej wg wzoru stana@ego zatcznik nr 6 do niniejszego zadzenia. Kopia
zaswiadczenia oraz protokét kozacy stwrbe przygotowawcaz, zostag wiaczone do akt osobowych
pracownika.

§13

1. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wyemag liczby punktéw z egzaminu na kursie
teoretycznym, o ktérym mowa w § 3, pracownik z@oponownie przygpi¢ do egzaminu w
jednostce realizagej kurs. Wniosek pracownika w tej sprawie skladanWydziale Organizacji i
Nadzoru, wymaga pozytywnej opinii opiekuna i zgod#ierownika macierzystej komorki
organizacyjne;j.
2. Egzamin mge by powtérzony tylko jeden raz, nie wéréej niz po uptywie dwdch tygodni od
dnia niezdanego egzaminu.
3. Powtdrzenie egzaminu nie jest itme w przypadku uptywu terminu realizacji shy
przygotowawczej.

8§14

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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