ZARZADZENIE NR 583/2023
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 3 marca 2023 r.

w sprawie przebiegu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Krakowa

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze] w Urzedzie
Miasta Krakowa 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe. Dokumenty, o ktérych mowa
w zarzadzeniu procedowane sg w EZD PUW na koncie technicznym ,,OR-11 Szkolenia”.

§ 2. 1. Stuzba przygotowawcza, trwa trzy miesigce poczawszy od pierwszego dnia nastepnego
miesigca od daty zatrudnienia pracownika 1 konczy si¢ egzaminem. W przypadkach losowych (np.
choroba) istnieje mozliwos$¢ przesuniecia terminu maksymalnie o jeden miesigc.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzany jest pracownik podejmujacy po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

3. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie si¢ osobe,
ktora nie byta wezesniej zatrudniona w jednostkach samorzadowych, w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, na czas nieokre§lony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy, 1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Na umotywowany wniosek dyrektora komorki organizacyjnej, w ktoérej pracownik jest
zatrudniony, pracodawca moze zwolni¢ z obowigzku odbywania czg$ci praktycznej shuzby
przygotowawczej pracownika, ktory posiada wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub kierunkowe
wyksztatcenie wyzsze, konieczne na zajmowanym stanowisku oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na stanowisku kierowniczym lub stanowisku specjalisty w dziedzinie zgodnej z wykonywanym
zakresem czynnos$ci. Z obowigzku odbycia czesci praktycznej stuzby przygotowawczej moze by¢
réwniez zwolniony pracownik, ktory posiada co najmniej 6-miesigczne do§wiadczenie zawodowe
zdobyte w Urzedzie Miasta Krakowa. Zwolnienie, o ktorym mowa w niniejszym ustepie, nie
wylacza obowigzku odbycia kursu teoretycznego w ramach sluzby przygotowawczej oraz
przystapienia i pozytywnego zdania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza. Wzoér wniosku
o zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 7 do zarzadzenia.

5. Umowg o prace¢ z osobg podejmujacag po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ust. 3, zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem. Umowa zawiera klauzul¢ o koniecznosci odbycia shuzby
przygotowawczej.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, proponuje opiekuna
osoby, ktora bedzie odbywata stuzbe przygotowawczg, w protokole z przeprowadzonego naboru
kandydatow na wolne stanowisko pracy.

7. Opiekun pracownika zobowigzanego do odbycia stuzby przygotowawczej sporzadza
harmonogram jej przebiegu, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

8. Opiekun pracownika zobowigzanego do odbycia stuzby przygotowawczej przesyla
harmonogram, o ktorym mowa w ust. 7, zaakceptowany przez dyrektora komorki organizacyjne;j,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, do Wydziatu Organizacji i Nadzoru, w terminie do konca
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pierwszego miesigca od daty zatrudnienia pracownika zobowigzanego do odbycia stuzby
przygotowawczej.

9. W przypadku wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, o zwolnienie pracownika z czgsci
praktycznej stuzby przygotowawczej, opiekun pracownika zobowigzanego do odbycia shuzby
przygotowawczej, zamiast harmonogramu przebiegu stuzby przygotowawczej, przesyta do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru w terminie okreslonym w ust. 8, przedmiotowy wniosek.

§ 3. Program shuzby przygotowawczej obejmuje:
1) kurs teoretyczny (blok tematyczny I 1 II);
2) czgs¢ praktyczng.

§ 4. Szczegdtowe warunki przeprowadzenia stuzby przygotowawczej obejmuja:

1) tryb przeprowadzenia egzaminu pisemnego z czes$ci teoretycznej stuzby przygotowawczej
(blok tematyczny I kursu teoretycznego);

2) tryb zaliczenia cze¢$ci praktycznej stuzby przygotowawczej;

3) ustalenie ostatecznego wyniku przebiegu stuzby przygotowawczej przez Komisje
Egzaminacyjng ds. Przebiegu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 5. 1. Kurs teoretyczny, o ktorym mowa w § 3 pkt 1, ma na celu zapoznanie pracownika
z wiedzag z zakresu przepisOw niezbgdnych do samodzielnego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych oraz opanowania umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Kurs teoretyczny (blok tematyczny 1) moze by¢ realizowany w systemie otwartym
dostgpnym dla wszystkich zainteresowanych lub w systemie zamknietym na zlecenie Urzedu
Miasta Krakowa w wybranej jednostce szkoleniowe;.

3. Program kursu teoretycznego realizowanego w systemie otwartym obejmuje zagadnienia
z zakresu przepisOw ustrojowych, prawa samorzadowego, prawa administracyjnego, procedur
administracyjnych.

4. Szczegdtowy program kursu teoretycznego organizowanego na zlecenie Urzedu Miasta
Krakowa stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Kurs teoretyczny (blok tematyczny II) jest organizowany przez Wydzial Organizacji
1 Nadzoru i realizowany przez wyspecjalizowanych pracownikow Urzedu.

§ 6. Wyktadowcami na kursie teoretycznym sg pracownicy naukowi, pracownicy samorzadowi
o duzym dos$wiadczeniu zawodowym, praktycy z innych dziedzin.

§ 7.1. Kurs teoretyczny (blok tematyczny I) konczy si¢ egzaminem pisemnym (testowym),
sktadanym w jednostce odpowiedzialnej za przeprowadzenie szkolenia.

2. W przypadku kursu organizowanego na zlecenie Urzedu Miasta Krakowa egzamin testowy
przeprowadzany jest, nie wczesniej niz po 4 dniach od zakonczenia kursu, wedlug ponizszych
zasad:

1) test sktada si¢ z 40 pytan, ktore majg charakter poufny i obejmuje zagadnienia wchodzace
w sktad pierwszego bloku tematycznego programu kursu; na kazde pytanie mozliwa jest tylko
jedna poprawna odpowiedz, za ktdrg przyznawany jest jeden punkt;

2) warunkiem zaliczenia czg$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez pracownika, co najmniej
30 punktow;

3) cze$¢ pisemna egzaminu trwa nie dtuzej niz 60 minut;

4) pracownikowi przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem egzaminacyjnym.

3. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktow z egzaminu na
kursie teoretycznym, pracownik moze ponownie przystapi¢ do egzaminu w jednostce realizujacej
kurs. Wniosek pracownika w tej sprawie sktadany w Wydziale Organizacji i Nadzoru, wymaga
pozytywnej opinii opiekuna i zgody dyrektora komodrki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony. Egzamin moze by¢ powtdrzony tylko jeden raz, nie wezes$niej niz po uptywie tygodnia
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od dnia egzaminu pisemnego. Powtérzenie egzaminu nie jest mozliwe w przypadku uptywu
terminu realizacji stuzby przygotowawcze;j.

§ 8.1. Przeszkolenie praktyczne, o ktorym mowa w § 3 pkt 2, ma na celu zapoznanie
pracownika z wykonywaniem podstawowych obowigzkoéw stuzbowych, organizacja i zadaniami na
stanowisku pracy lub na innych stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem przez pracownika
obowigzkow.

2. Przeszkolenie praktyczne odbywa si¢ pod nadzorem opiekuna przez caty okres trwania
stuzby przygotowawczej na stanowisku pracy w Urzedzie Miasta Krakowa w komorce
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Jezeli istnieje uzasadniona potrzeba, przeszkolenie praktyczne moze odbywac si¢ przez
okres nie dluzszy niz 2 tygodnie, w innej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa
wskazanej przez dyrektora komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik. Wniosek
w tej sprawie opiekun pracownika zobowigzanego do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

4. Przeszkolenie praktyczne polega na bezposrednim wykonywaniu przez pracownika
podstawowych czynnosci stuzbowych pod nadzorem wyznaczonego opiekuna. Obejmuje ono
réwniez udziat w sesji Rady Miasta Krakowa.

5. Opiekuna zatwierdza Dyrektor Magistratu na wniosek dyrektora komorki organizacyjne;,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, zawarty w protokole z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko.

6. Opiekunem moze zosta¢ pracownik dysponujacy wiedza merytoryczng na temat zadan
realizowanych przez pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza, posiadajacy co najmniej 1
rok stazu pracy w administracji publiczne;.

7. Program dzialania opiekuna na rzecz pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza
powinien by¢ przedstawiony temu pracownikowi na pierwszym spotkaniu. Ilo§¢ spotkan
z opiekunem powinna wynika¢ z przyjetego programu dzialania i zglaszanych potrzeb przez
pracownika odbywajacego stuzbg¢ przygotowawcza.

8. W Urzedzie Miasta Krakowa prowadzana jest ,,Lista opiekundow”, ktora jest systematycznie
aktualizowana przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.

9. Do obowigzkéw opiekuna nalezy:

1) zapoznanie pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza z zadaniami Urzedu Miasta

Krakowa oraz specyfikg pracy w administracji samorzadowej;

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkéw oraz wspieranie pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza w rozwijaniu kompetencji 1 zaangazowania

w wykonywanie obowigzkéw, jak rowniez utrwalanie pierwszych do$wiadczen tego

pracownika poprzez: obserwacj¢, udzielanie informacji zwrotnej, trenowanie nowych

zachowan;
3) sporzadzenie harmonogramu przebiegu stuzby przygotowawczej;
4) sporzadzenie opinii o pracowniku odbywajacym stuzbg¢ przygotowawcza.

10. Pracownik bedacy opiekunem pracownika odbywajacego shuzbe przygotowawcza
otrzymuje jednorazowo dodatek specjalny, w wysokosci przewidzianej w Regulaminie
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Krakowa, za kazdego pracownika, nad ktorym
sprawuje opieke, po ukonczeniu przez niego stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.
Warunkiem otrzymania dodatku jest w szczegélnosci prawidtowa 1 terminowa realizacja
obowigzkow opiekuna okreslonych w ust. 9.

11. Czg$¢ praktyczna stuzby przygotowawczej, udokumentowana zostaje poprzez wpisy
w dzienniczku przebiegu czesci praktycznej stuzby przygotowawczej, ktoérego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia, czasokresu 1 wykonywanych czynno$ci oraz materialow, z ktorymi
zapoznatl si¢ pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza. Wpisy w dzienniczku potwierdzane
s przez opiekuna pracownika odbywajacego stuzbg¢ przygotowawcza.
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§ 9. 1. Po ukonczeniu czgéci praktycznej stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢
o pracowniku odbywajacym stuzbe przygotowawcza 1 przedstawia ja do zaakceptowania
dyrektorowi komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

2. Wzor opinii o pracowniku odbywajacym stuzbe przygotowawczg stanowi zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

§ 10. Po zdaniu przez pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza egzaminu z kursu
teoretycznego (blok tematyczny I), przedstawieniu przez opiekuna dzienniczka przebiegu czesci
praktycznej sluzby przygotowawczej oraz zlozeniu opinii o pracowniku odbywajacym stuzbe
przygotowawcza, zaakceptowanej przez dyrektora komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest pracownik, ostateczny wynik odbytej przez pracownika shuzby przygotowawczej, ustala
Komisja Egzaminacyjna ds. Przebiegu Stuzby Przygotowawcze] w Urzedzie Miasta Krakowa,
sporzadzajac protokdt konczacy stuzbe przygotowawcza, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do
zarzadzenia.

§ 11. 1. W sktad Komisji Egzaminacyjnej ds. Przebiegu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie

Miasta Krakowa wchodza:

1) Przewodniczacy - Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru lub jego Zastgpca;

2) Dyrektor lub zastgpca Dyrektora komoérki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik
odbywajacy stuzbe przygotowawcza;

3) opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza;

4) pracownicy Urzgedu Miasta Krakowa w liczbie 1-3, bedacy specjalistami w tematach
obejmujacych zakres czynnos$ci pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza;

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

2. Komisja egzaminacyjna dokonuje oceny na podstawie:

1) wyniku kursu teoretycznego;

2) opinii opiekuna;

3) koncowej rozmowy z pracownikiem, ktéry odbywat stuzbg przygotowawcza, obejmujacej
w szczegolnosci znajomos¢ zagadnien wchodzacych w sktad II bloku tematycznego programu
kursu.

3. Komisja podejmuje decyzj¢ na zasadzie uzgodnienia. W przypadku braku zgodnosci

Przewodniczacy Komisji zarzadza glosowanie.

§ 12. Pracownik, ktory ukonczyt stuzbg przygotowawcza otrzymuje zaswiadczenie
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
Kopia zaswiadczenia oraz protokot konczacy sluzbe przygotowawcza, zostaja wiaczone do akt
osobowych pracownika.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.

§ 14. Traci moc zarzadzenie nr 661/2020 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 marca 2020 r.
w sprawie przebiegu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



