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ZARZADZENIE NR 120/44/17
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 31 sierpnia 2017 roku

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzgdzenie reguluje szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikdw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Tychy oraz
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Tychy.

§2

Przez uzyte w Zarzgdzeniu okreslenia rozumie sie:

Jednostka organizacyjna Urzedu - kazde samodzielne wyodrebnione w strukturze Urzedu

Miasta Tychy Miasta ogniwo organizacyjne, np. wydziat, urzad stanu
cywilnego

Kierownik jednostki organizacyjnej - osoba zajmujgca stanowisko kierownicze w nizej

Miasta Tychy wymienionych jednostkach organizacyjnych Miasta Tychy:

e Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy (CUW)
e Dzienny Dom Pomocy Spotecznej "Wrzos"
(WRZOS)
Miejska Biblioteka Publiczna (MBP)
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej (MOPS)
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji (MOSIR)
Miejski Zarzgd Budynkdow Mieszkalnych ZB
w Tychach (MZBM)
Miejski Zarzad Komunikacji w Tychach (MZK)
Miejski Zarzgd Ulic i Mostéw (MZUiM)
Miejskie Centrum Oswiaty (MCO)
Placéwka Pieczy Zastepczej ,Kwadrat”
(PPZ KWADRAT)
e Powiatowy Urzad Pracy (Jednostka Powiatowej
Administracji Zespolonej) (PUP)
o Powiatowy Zespét ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci (PZON)
e Tyski Zaktad Ustug Komunalnych (TZUK)
e Ztobek Miejski w Tychach (ZM)

Kierownik jednostki organizacyjnej - Naczelnik Wydziatu, Kierownik USC, Komendant Strazy
Urzedu Miasta Tychy Miejskiej jak rowniez pracownik zajmujgcy samodzielne
stanowisko pracy

Miasto - miasto Tychy
Pracownik - osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej
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Prezydent - Prezydent Miasta Tychy
Sekretarz - Sekretarz Miasta Tychy
Urzad - Urzad Miasta Tychy
ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych
§3

1. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, jak rowniez
kierowniczym stanowisku urzedniczym (w tym kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Tychy)
jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakohczong egzaminem za wyjatkiem
pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej, obowigzujgcego zakresu oraz
zwolnieniu z jej odbywania podejmuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona
Wzér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi:

a) Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia - w przypadku pracownikéw podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta Tychy

b) Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia - w przypadku kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Tychy.

3. Na umotywowany wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego,
w ktérej pracownik jest zatrudniony lub Sekretarza, Prezydent moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza Iub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

4. W przypadku zwolnienia z obowigzku odbywania czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Tychy decyzje podejmuje Prezydent Miasta lub
osoba przez niego upowazniona.

5. Whniosek o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi:

a) Zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia- w przypadku pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Tychy.

b) Zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia - w przypadku kierownikdow jednostek
organizacyjnych Miasta Tychy

6. Zwolnienie, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 i ust. 4 nie zwalnia z obowigzku przystgpienia do
egzaminu, o ktérym mowa w § 3 ust.1.

7. Stuzby przygotowawczej nie przeprowadza sie dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace na czas zastepstwa.

§4

1. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce.

2. 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.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy.

§5
1. Stuzba przygotowawcza obejmuje czes¢ teoretyczng i czes¢ praktyczng majac na celu rzetelne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Czes¢ teoretyczna skitada sie:
a) z zakresu ustaw obligatoryjnych, tj. ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustaw
wybranych przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub bezposredniego przetozonego

Data wygenerowania dokumentu: 2024-07-18 6:00:44



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=368011

- w przypadku pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Tychy;

b) w przypadku kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Tychy zakres okresla
Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

3. W przypadku pracownikdw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Tychy cze$¢ praktyczna polega
na swiadczeniu pracy na stanowisku pracy w jednostce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony oraz na zaznajomieniu sie:

a) ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentéw z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia;

b) szczegodlowo z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktérych pracownik bedzie pefnit
zastepstwo;

C) z czynnosciami zwigzanymi z przygotowywaniem dokumentéw urzedowych,
w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow
prawa miejscowego oraz prowadzeniem korespondencji urzedowej;

d) z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientéw Urzedu;

e) Kierownik jednostki organizacyjnej lub bezposredni przetozony, w ktérej pracownik
odbywal czesé¢ praktyczng szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej sporzadza
pisemng informacje oraz opinie¢ o jej przebiegu, powierzonych pracownikowi
czynno$ciach, sposobie wywigzywania sie pracownika z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan. Wzér informacji o przebiegu
stuzby przygotowawczej i opinii o pracowniku stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia,;

f) ponowne rozpoczecie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢é catosci lub czesci stuzby
przygotowawczej.

4. W przypadku kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Tychy, realizacja programu
stuzby przygotowawczej - zaréwno czesci teoretycznej jak i praktycznej odbywa sie w drodze
autodydaktyki w zakresie wskazanym w § 5 ust. 2 b) oraz wiedzy o jednostce i samorzadzie,
w wyniku czego nie sporzgdza sie informacji oraz opinii o jej przebiegu, o ktérych mowaw § 5
ust. 3 pkt. e)

§6

1. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminem sprawuje Prezydent
lub osoba przez niego upowazniona

2. Opiekunem pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczg jest bezposredni przetozony.

3. Przepisu § 6 ust. 2 nie stosuje sie w przypadku kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
Tychy.

4. Wszystkie sprawy zwigzane z organizacjg stuzby przygotowawczej w Urzedzie prowadzi Wydziat
Organizacyjny, Kadr i Szkolenia.

§7
1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem:
a) pisemnym - w przypadku pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Tychy
b) ustnym - w przypadku kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Tychy
2. Do egzaminu moze przystgpi¢ pracownik, ktéry ukonczyt czesé teoretyczng chyba, ze zostat z nigj
zwolniony.
3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Prezydenta. Wzdr powotania
Komisji stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.
4. Egzamin pisemny, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 a ma posta¢ testu, ktéry sktada sie z 30 pytan,
w tym:
a) 20 dotyczacych znajomosci ustaw obligatoryjnych;
b) 10 dotyczgcych ustaw wskazanych przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub
bezposredniego przetozonego.
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5. Egzamin trwa 40 minut. Za kazdg prawidtowg odpowiedz mozna uzyska¢ 1 punkt. Wymagany
prég do zaliczenia egzaminu wynosi:
a) miodszy referent, referent, samodzielny referent, specjalista, podinspektor — 50%;
b) inspektor, gtéwny specjalista — 60%;
c) kierownik, komendant, naczelnik — 70%.
6. Pytania, o ktérych mowa w § 7 ust. 4 przygotowuje:
a) w przypadku pracownika niebedacego kierownikiem komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Tychy — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego lub wyznaczona przez niego osoba;
b) w przypadku pracownika bedgcego kierownikiem komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Tychy
— Sekretarz lub wyznaczona przez niego osoba.
7. Egzamin ustny o ktorym mowa w § 7 ust. 1 b, sklada sie z zagadnieh wyszczegdlnionych
w § 5 ust. 2 b) oraz wiedzy o kierowanej jednostce organizacyjnej. Pytania przygotowywane sg
przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;.

§8

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Do protokotu zatgcza sie liste pytan
Z egzaminu wraz z uzyskanym wynikiem. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji
Egzaminacyjnej. Wzér protokotu stanowi:

a) Zatgcznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia w przypadku pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Tychy;

b) Zatagcznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia - w przypadku kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Tychy.

2. Pracownik, ktory uzyskat z egzaminu wynik pozytywny, otrzymuje zaswiadczenie. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wigcza do akt osobowych
pracownika.

3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.

4. Stuzba przygotowawcza konczy sie ztozeniem slubowania.

§9

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§10
Traci moc Zarzadzenie 120/2/14 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 stycznia 2014 roku w sprawie

szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Tychy.

§1
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-1 mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 120/44/17 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 31 sierpnia 2017 r.

(wydziat)

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902), oraz w § 4 ust. 4 Zarzadzenia w sprawie Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Tychy (Zarzadzenie Nr .......... [ociiiiiiins Lo, Prezydenta Miasta Tychy)

ZdNieM..iiiiiiii e kieruje Panalia
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Tychy

Stuzba przygotowawcza obejmuje czesc¢ teoretyczng, sktadajgcya sie z zakresu ustaw obligatoryjnych:

1. ustawa o pracownikach samorzgdowych
2. ustawa o ochronie danych osobowych
3. ustawa o dostepie do informacji publicznej

oraz ustaw wskazanych przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub bezposredniego przetozonego
(prosze o wskazanie maksymalnie trzech ustaw)

Czes¢ praktyczna polega na wykonywaniu obowigzkéw na swoim stanowisku pracy zgodnie
z przydzielonym zakresem czynnosci. Ostatnim etapem stuzby przygotowawczej jest egzamin
w formie testu konczacy catos¢ ksztalcenia.

(podpis Prezydenta Miasta lub osoby

przez niego upowaznionej)

Data wygenerowania dokumentu: 2024-07-18 6:00:44



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=368011

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 120/44/17 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 31 sierpnia 2017 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902), oraz w § 4 ust. 4 Zarzadzenia w sprawie Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Tychy (Zarzadzenie Nr .......... [ociiiiiiins Lo, Prezydenta Miasta Tychy)

ZdNiem ..o kieruje Panalia
do odbycia stuzby przygotowawczej

Czesc teoretyczna stuzby przygotowawczej obejmuje zaznajomienie sie z nizej wymienionymi aktami prawnymi:

1. ustawa o pracownikach samorzgdowych
2. ustawa o ochronie danych osobowych
3. ustawa o dostepie do informacji publicznej

oraz zakres okreslony przez Prezydenta lub osobe przez Niego upowazniong

Czes¢ praktyczna stuzby przygotowawczej, polega na wykonywaniu obowigzkow na swoim stanowisku pracy
zgodnie z przydzielonym zakresem czynno$ci.

Zaréwno czesc¢ teoretyczna jak i czes¢ praktyczna odbywajg sie na drodze autodydaktyki. Ostatnim etapem
stuzby przygotowawczej jest egzamin w formie ustnej konczacy catosé ksztatcenia.

(podpis Prezydenta Miasta lub osoby

przez niego upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 120/44/17 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 31 sierpnia 2017 r.

PREZYDENT MIASTA TYCHY

WNIOSEK
O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19. ust. 5 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902), wnosze o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej z czesci teoretycznej
P AN P aNa . ...
zatrudnionej/zatrudnionego® w Wydziale............ccccconiiiiiiiniciincn Na StanoWISKU. ..........cccveieiiiiiiieiiieee

oddnia .........coeeviiinnn.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis Kierownika jednostki organizacyjnej,
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza)

* niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 120/44/17 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 31 sierpnia 2017 r.

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA S£UZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19. ust. 5 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902), zwalniam z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej z czesci teoretycznej

P AN P AN . ... o e ————

zatrudniong/ zatrudnionego* w

oddnia ..........ccoeeeinnnl

Uzasadnienie wniosku:

(podpis Prezydenta Miasta lub osoby
przez niego upowaznionej)

* niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr 120/44/17 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 31 sierpnia 2017 r.

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

b Lo (g TTo] aT=Y Ay APPSR PRSP TPPRRTPIN
00 et do nadal
Opiekunem w trakcie stuZby przygotOWaWCZE] JEST.........eeiiiie i et

(nalezy wpisa¢: 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)
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr 120/44/17 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 31 sierpnia 2017 r.

Tychy, dnia ...,

Powotuje Komisje Egzaminacyjng w sktadzie:

1 — przewodniczgcy komisji
2 — czionek
R — czionek

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

1. Panali ..., e e,

Termin egzaminu .........ccooviviiiiiniiieeennn godzina ............... ,sala. ............

(podpis Prezydenta Miasta lub osoby
przez niego upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia
Nr 120/44/17 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 31 sierpnia 2017 r.

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

Informacja o pracowniku:
IMmig i N@zZWISKO: ...
Stanowisko pracy: .........cooiiiiiiii

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

Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

P, — przewodniczacy komisji
P — cztonek
B — cztonek

Wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu:

I. Czes¢ teoretyczna:
Pracownik odbyt szkolenie teoretyczne ze stuzby przygotowawczej w oparciu o zakres ustaw:

1) ustawa o pracownikach samorzadowych
2) ustawa o ochronie danych osobowych
3) ustawa o dostepie do informac;ji publicznej

Il. Cze$¢ adaptacyjna:

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

Podsumowanie przebiegu stuzby przygotowawczej

Pan/i ..o podczas Egzaminu Koncowego uzyskat/a wynik - .......... %.
Zestaw zagadnien przedstawia Zaswiadczenie Zdania Egzaminu nr ...
Zdnia .o r. oraz zatgczony test

Komisja stwierdza, ze

Panfi .....coooiii zdat/a lub nie zdat/a egzamin dniu .................. r.
Protokodt sporzadzit: .......eeeeeeeiiiiiii e

Tychy, dnia ...

Data wygenerowania dokumentu: 2024-07-18 6:00:44
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Zatgcznik Nr 8 do Zarzadzenia
Nr 120/44/17 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 31 sierpnia 2017 r.

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

Informacja o pracowniku:
Imig i NAzZWISKO: ......civiiii
Stanowisko Pracy: ........oooiviiiiiii

Data odbycia egzaminu: ...........ccooeiiiiiiiinienn,

Skiad Komisji Egzaminacyjnej:

S, — przewodniczgcy komisji
2 — cztonek
B — cztonek

Podsumowanie przebiegu stuzby przygotowawczej

Pan/i podczas Koncowego Egzaminu Ustnego uzyskat/a
wynik pozytywny/negatywny*

Zestaw zagadnien przedstawia Zaswiadczenie Zdania Egzaminu nr ...
zdnia ..o r.

Komisja stwierdza, ze

Pan/i .. zdat/a lub nie zdal/a egzamin dniu ....................... r.
Protokdt sporzgdzit: ...........coeeeeiiiiiii

Tychy, dnia ...

* niewtasciwe skreslié

Data wygenerowania dokumentu: 2024-07-18 6:00:44
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