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ZARZADZENIE NR 0152/135/09
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 22 maja 2009 roku

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Tychy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr
172, poz. 1441; Nr 175, poz.1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikdw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Tychy .

§2
Przez uzyte w Zarzadzeniu okreslenia rozumie sie:
1) jednostka — kazde samodzielne wyodrebnione w strukturze Urzedu Miasta
organizacyjna ogniwo organizacyjne, np. wydzial, urzad, samodzielne
stanowisko
2) kierownik jednostki —  Naczelnik Wydziatu, kierownik USC, Komendant Strazy Miejskiej
organizacyjnej jak réwniez pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy
3) Miasto — miasto Tychy
4) pracownik — osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby

przygotowawczej
5) Sekretarz —  Sekretarz Miasta Tychy
6) Urzad —  Urzad Miasta Tychy
7) ustawa — ustawa z dnia 21 |listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢é stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali przez
Prezydenta zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.
5 ustawy.

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

§4
1. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminem dla pracownikow
Urzedu sprawuje Sekretarz.
2. Wszystkie sprawy zwigzane z organizacjg stuzby przygotowawczej w Urzedzie prowadzi
Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia.
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10.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia kazdorazowo przedstawia
Sekretarzowi do akceptacji liste pracownikbw proponowanych do odbycia stuzby
przygotowawczej, po uptywie minimum miesigca od daty zatrudnienia.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Sekretarz, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. W przypadku oséb zatrudnionych na
kierowniczych lub samodzielnych stanowiskach urzedniczych opinie wydaje Sekretarz.

Na wniosek przetozonego Sekretarz wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawcza.

§5
Na umotywowany wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony lub Sekretarza, Prezydent moze zwolni¢ z obowigzku odbywania czesci
teoretycznej stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza Ilub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1 nie zwalnia z obowigzku przystgpienia do egzaminu,
0 ktérym mowa w § 7 ust.1.

§6

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku

urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedituzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy

tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie =zalicza sie do okresu stuzby

przygotowawcze;.

Stuzba przygotowawcza obejmuje blok szkoleniowy i konczy sie egzaminem. Blok

szkoleniowy sktada sie z czesci teoretycznej i adaptacyjne;.

Czes¢ teoretyczna obejmuje w szczegdlnosci:

1) podstawy prawne funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

2) kodeks postepowania administracyjnego,

3) instrukcje kancelaryjng, obieg dokumentow i ich archiwizacja,

4) gospodarke finansowg w jednostkach samorzadowych lub profesjonalng obstuge klienta.

Szkolenia z czesci teoretycznej organizowane sg w Urzedzie w oparciu o harmonogram

szkolen, badz realizowane sg przez specjalistyczne osrodki szkoleniowe wyspecjalizowane

w tematyce jednostek samorzadu terytorialnego i konczg sie egzaminem pisemnym.

Whniosek o skierowanie na czes$¢ teoretyczng stuzby przygotowawczej sktadany jest do

Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia na druku ,Zgtoszenie na szkolenie”.

Po ukonczeniu czesci teoretycznej, pracownik przedktada stosowne Zaswiadczenie

w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.

Czes¢ adaptacyjna polega na zaznajomieniu sie:

1) ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zaftatwianych w poszczegdinych
jednostkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentoéw,

2) z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informaciji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) szczegotowo z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zafatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktérych pracownik bedzie petnit
zastepstwo,

4) z czynnos$ciami zwigzanymi z przygotowywaniem dokumentéw urzedowych,
w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow
prawa miejscowego oraz prowadzeniem korespondencji urzedowej,

5) z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientéw Urzedu.

Data wygenerowania dokumentu: 2024-11-21 18:26:44



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=7621

11

12.

13.

14.

W

wnN =

. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat czes¢ adaptacyjng w trakcie

stuzby przygotowawczej sporzadza pisemng informacje o jej przebiegu, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania sie pracownika z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadah.

Informacje, o ktérej mowa w ust. 11 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje te sg jawne dla
pracownika. Wzér informacji stanowi Zatacznik Nr 1.

Sekretarz przedstawia Prezydentowi stanowisko w sprawie:

1) dalszego zatrudnienia pracownika,

2) odmowy dopuszczenia pracownika do egzaminu

3) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem.

Ponowne rozpoczecie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

§7
Do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza moze przystgpi¢ pracownik, ktéry zdat
egzamin z wynikiem pozytywnym czes¢ teoretyczna.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Prezydenta Miasta.
Pytania lub zadania opracowuje Komisja Egzaminacyjna lub inne wskazane przez Sekretarza
osoby. Za poprawng odpowiedz na kazde pytanie lub poprawnie wykonane zadanie
pracownik moze otrzymac od 1 do 5 punktéw.
Pozytywny wynik egzaminu kohczacego stuzbe przygotowawcza otrzymuje pracownik, ktéry
uzyskat 70 % mozliwych do osiggniecia punktéw.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie.

§8
Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokédt zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjne;.
Do protokotu zatacza sie liste pytan zadanych pracownikowi wraz z uzyskanymi ocenami lub
zadania opracowane przez pracownika. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
Egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokotu stanowi Zatgcznik nr 2.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Sekretarz wystawia
w 3 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi
wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, atrzeci do akt osobowych
pracownika. Wz6r zaswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3.
Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdérnego przystgpienia do egzaminu.
Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.

§9

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informagiji
Publiczne;j.
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Zatacznik Nr 1

INFORMACJA O PRZEBIEGU PRACY W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
ORAZ OPINIA NA TEMAT PRACOWNIKA

ZatrUdNION A Y W .o e
(nazwa jednostki organizacyjnej Urzedu)

wokresieod .........ooeiiiiiiiinn, 20...roku o o T 20...roku

Opiekunem w trakcie stuzby przygotowawczejbyl/a ...

(nalezy wpisac: informacje o przebiegu stuzby, powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie
wywigzywania sie pracownika z przedzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych
zadan)

Tychy, dnia ... 20....r.

(podpis kierownika jednostki organizacyjne;j -
bezposredniego przetozonego)
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Zatacznik Nr 2

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Egzaminacyjnej
Informacja o pracowniku:

MG 1 NAZWISKO: ...ttt e
StANOWISKO PraCy: . vt

Data odbycia egzaminu: .......... ...

Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

T - przewodniczacy komisji,
2 - czionek,
P - czionek,

Wyniki poszczegélnych czesci egzaminu:
I. Czes$¢ teoretyczna:

Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu Nr ...l z dnia .o
WYSTAWIONE PIZEZ ...ttt e e e ettt et
VY NIK:

Il. Cze$¢ adaptacyjna:

Informacja o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej oraz opinia na temat pracy

PracowNiKa SPOrZGAZONA PIZEZ .......oueini ittt ettt et e e et e et e e e et e e aeanas

Na tym posiedzenie zakonczono.
Protokdt sporzadzit: ...

Tychy,dnia ... 20....t.
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Zatacznik Nr 3

URZAD MIASTA TYCHY

ZASWIADCZENIE NrDUO. /..

zaswiadcza sie, ze

Urodzon/y/a ......c.ooiiiiiiiiiiiii e FOKU W oo,
( dzien — miesigc rok ) (miejscowos¢)

odbyt/a stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miasta Tychy

wterminieod dnia ... 20...rokudodnia ...........coceeennnnn. 20...roku.
i zaliczyt/a egzamin z wynikiem pozytyWnym W dniU .........coooiiiiiierieareniieeeee e
Tychy,dnia .................... 20....r

(Sekretarz Miasta )
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