ZARZADZENIE NR 120/ 2 /14
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 8 stycznia 2014 roku

w sprawie 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 samorzgadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegotowy 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. wydziat, urzad stanu cywilnego
2) Kierownik jednostki — Naczelnik Wydziatu, Kierownik USC, Komendant Strazy
organizacyjnej Miejskiej jak réwniez pracownik zajmujacy samodzielne
stanowisko pracy
3) Miasto — miasto Tychy
4) Pracownik — osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
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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

samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm)

§3
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
Stuzby przygotowawczej nie przeprowadza sie dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace na czas zastepstwa.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§4
Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminem sprawuje Sekretarz.
Wszystkie sprawy zwigzane z organizacjg stuzby przygotowawczej w Urzedzie prowadzi Wydziat
Organizacyjny, Kadr i Szkolenia.
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia kazdorazowo przedstawia Sekretarzowi do
akceptacji liste pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej, nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesigca od zatrudnienia.
Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Sekretarz
biorac pod uwage przygotowanie pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
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stanowiska oraz na podstawie opinii kierownika jednostki organizacyjnej lub bezpos$redniego
przetozonego, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Wzoér skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest bezposredni przetozony.

§5

Na umotywowany wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub bezposredniego przetozonego,

w ktorej pracownik jest zatrudniony lub Sekretarza, Prezydent moze zwolni¢ z obowigzku

odbywania czeéci teoretycznej stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza Ilub

umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wniosek o zwolnienie

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1 nie zwalnia z obowigzku przystapienia do egzaminu, o ktérym

mowa w § 7 ust.1.

§6

Stuzba przygotowawcza skfada sie z:

1) czesci teoretycznej obejmujgcej szkolenie

2) czesci praktycznej

Czas trwania stuzby przygotowawczej wynosi od 1 do 3 miesiecy.

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 zosta¢ przediuzony, 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 si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

Stuzba przygotowawcza w czesci teoretycznej obejmuje szkolenie. Skfada sie ono z blokéw

tematycznych, wybranych przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub bezposredniego

przetozonego w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia.

Bloki tematyczne szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik nr 3 do

niniejszego zarzgdzenia.

Szkolenie z czesci teoretycznej odbywa sie poprzez portal Stuzby Przygotowawczej prowadzony na

stronach internetowych.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia dokonuje zapisu pracownika na szkolenie,

informuje o terminie dostepu do niego i obowigzujgcym zakresie tematycznym oraz monitoruje

postepy w nauce pracownika.

Czes¢ praktyczna polega na swiadczeniu pracy na stanowisku pracy w jednostce organizacyjnej,

w ktérej pracownik jest zatrudniony oraz na zaznajomieniu sie:

1) ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow.

2) z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia.

3) szczegdtowo z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo.

4) z czynnosciami zwigzanymi z przygotowywaniem dokumentow urzedowych, w szczegdélnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktdw prawa miejscowego
oraz prowadzeniem korespondenciji urzedowe;.

5) z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientéw Urzedu.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub bezposredni przetozony, w ktérej pracownik odbywat czesé
praktyczng w trakcie stuzby przygotowawczej sporzadza pisemng informacje oraz opinie o jej
przebiegu, powierzonych pracownikowi czynnos$ciach, sposobie wywigzywania sie pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan. Wzér informac;ji
0 przebiegu stuzby przygotowawczej i opinii o pracowniku stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

Ponowne rozpoczecie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.
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§7
Stuzba przygotowawcza kornczy sie egzaminem.
Do egzaminu moze przystapi¢ pracownik, ktéry ukonczyt czesé teoretyczng chyba, ze zostat z niej
zwolniony.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powofana przez Prezydenta. Wz6r powotania
Komisji stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Pytania na egzaminie sg automatycznie generowane w ramach kurséw opartych o program stuzby
przygotowawczej opracowany na stronie internetowej.
Wymagany prég do zaliczenia egzaminu wynosi:
— miodszy referent, referent, samodzielny referent, aplikant, specjalista, podinspektor — 50%
— inspektor, gldwny specjalista — 60%
— kierownik, komendant, naczelnik — 70%
Pracownik, ktory nie uzyskat z egzaminu ze stuzby przygotowawczej wyniku pozytywnego, moze do
niego przystapi¢ ponownie jeszcze jeden raz.
Ponowny termin egzaminu wyznacza Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia
i informuje o tym pracownika i kierownika jednostki organizacyjnej lub bezposredniego
przetozonego.
Ponowne uzyskanie wyniku negatywnego z egzaminu powoduje rozwigzanie umowy o prace.

§8
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Do protokotu zatgcza sie liste pytan
z egzaminu wraz z uzyskanym wynikiem. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisiji
Egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
Pracownik, ktéry uzyskat z egzaminu wynik pozytywny, otrzymuje zaswiadczenie. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wigcza do akt osobowych pracownika.
Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.
Stuzba przygotowawcza konczy sie ztozeniem slubowania.

§9

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§10

Traci moc Zarzadzenie 0152/135/09 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 22 maja 2009 roku w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Tychy.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/2/14
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 stycznia 2014 r.

(wydziat)

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm) oraz w § 4 ust. 4 Zarzadzenia w sprawie Regulaminu stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Miasta Tychy (Zarzadzenie Nr 120/...../2014 Prezydenta Miasta
Tychy)

zdniem ............ kieruje Panalia
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Tychy

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje czes¢ teoretyczng przeprowadzang na portalu stuzby
przygotowawczej prowadzonym na stronie internetowej z nastepujacych blokéw tematycznych:

i cze$¢ praktyczng polegajaca na wykonywaniu obowigzkéw na swoim stanowisku pracy zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosci. Ostatnim etapem jest egzamin kohczacy stuzbe
przygotowawcza, ktéry odbywa sie rowniez na portalu stuzby przygotowawczej prowadzonym na
stronie internetowe;j.

(podpis Prezydenta)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 120/2/14
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 stycznia 2014 r.

Prezydent Miasta Tychy

WNIOSEK
O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19. ust. 5 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pd6zn. zm) wnosze o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby

przygotowawczej z czesSci teoretycznej Panali ...
zatrudnionego wWydziale .............cocoiiiiiiiann NAa StANOWISKU ........oviiiiiiii e
oddnia ......ccovvinininnnen.

(podpis Kierownika jednostki organizacyjnej
lub bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 120/2/14
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 stycznia 2014 r.

BLOKI TEMATYCZNE SZKOLENIA
W RAMACH SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

(Nazwisko i Imie pracownika)

I [ [ [ [

Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych

Postepowanie administracyjne

Status prawny pracownikéw samorzgdowych

Ustrdj samorzadu terytorialnego w Polsce

Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamoéwien publicznych

Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informac;ji niejawnych
Zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzednika

Zapoznanie z oprogramowaniem e-urzad

Instrukcja kancelaryjna w urzedzie Jednostki Samorzadu Terytorialnego

Technika prawodawcza

(podpis Kierownika jednostki organizacyjnej
lub bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 120/2/14
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 stycznia 2014 r.

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

(Nazwisko i imie)

ZATTUANIONAY W ...ttt ettt e oo a ke e e e ea b et e e oo h ket e e e 4a b et e e e aa b bt e e e aab e e e e e anbb e e e e anbneeeeanbnneeeane
(nazwa jednostki organizacyjnej)

oL H PR do nadal

Opiekunem w trakcie stuzby przygotOWawCZej JEST.........coiuriiiiiiiiie e

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

Tychy, dnia ...

(podpis Kierownika jednostki organizacyjnej
lub bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 120/2/14
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 stycznia 2014 r.

Tychy, dnia ...,

Powoluje Komisje Egzaminacyjna w skladzie:

L — przewodniczacy komisiji
2 — cztonek
L — cztonek

celem przeprowadzenia egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miasta Tychy dla:

(podpis Prezydenta)



Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 120/2/14
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 stycznia 2014 r.

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

Informacja o pracowniku:
IMmig i N@zZWISKO: ..o
StanNOWISKO PraCy: ...ocvuiniiiiiieieieieee e

Data odbycia egzaminu: .............cooiiiiiiiiiiinn,

Skilad Komisji Egzaminacyjnej:

L e — przewodniczacy komisji
2 — czionek
P — czionek

Wyniki poszczegolnych czesci egzaminu:

I. Czes¢ teoretyczna:

Pracownik odbyt szkolenie teoretyczne ze stuzby przygotowawczej w ramach kurséw opartych
0 program stuzby przygotowawczej na stronie internetowej. Pracownik ukonczyt nastepujgce bloki
tematyczne:

Il. Cze$¢ adaptacyjna:

Informacja o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej oraz opinia na temat pracy pracownika
sporzadzona przez osobe kierujacg jednostkg organizacyjng stanowi zatacznik do niniejszego
Protokotu.

Podsumowanie przebiegu stuzby przygotowawczej

Pan/i ... podczas Egzaminu Koncowego uzyskal/a wynik - ........ %.
Zestaw zagadnieh przedstawia Zaswiadczenie Zdania Egzaminu nr ...
zdnia ... r. oraz zatgczony test.

Komisja stwierdza, ze

Pan/i ..., zdat/a lub nie zdat/a egzamin dniu...................... r.
Protokot sporzadzit: .........ceeeeeiiiiiiiiii

TyChy, dnid ..o




