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Zarzadzenie Nr 6/KU/2009
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 16 marca 2009 roku

w  sprawie  szczegolowego  sposobu  przeprowadzania  sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg
w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z poézn. zm.) ,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze)
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych prace
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w Urzgdzie Miasta Tarnobrzeg.

§2

1) Prezydent Miasta podejmuje decyzj¢ w sprawie skierowania pracownika do obycia
stuzby przygotowawczej i czasu jej trwania, na podstawie wniosku bezposredniego
przetozonego pracownika, ktéry zawiera opini¢ dotyczaca poziomu przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska.(wzor
wniosku stanowi zatacznik Nr 1) Wniosek o odbycie stuzby przygotowawczej
bezposredni przelozony winien ztozy¢ do Prezydenta Miasta niezwlocznie po uplywie
miesigca od dnia zatrudnienia pracownika.

2) Prezydent Miasta podejmuje decyzj¢ o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby

przygotowawczej. (wzor skierowania stanowi zalacznik Nr 2)
W przypadku skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej do
wniosku powinien by¢ zalaczony projekt harmonogramu stuzby przygotowawczej
sporzadzony przez bezposredniego przelozonego pracownika. (wzoru harmonogramu
stanowi zalacznik Nr 1)

3) Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

4) Bezposredni nadzor na przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzgdu Miasta sprawuje Sekretarz Miasta.

5) Wszyscy pracownicy Urzgdu Miasta a szczeg6lnie kierownicy komorek
organizacyjnych sa zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu sluzby
przygotowawczej i egzamindw.

6) Z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej moga by¢ zwolnieni pracownicy,
ktorzy posiadajg niezbedng wiedz¢ i umiej¢tnosci oraz dajg gwarancje¢ nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

7) Decyzje o zwolnieniu pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;j
podejmuje Prezydent Miasta na wniosek bezposredniego przelozonego.(wzor
zwolnienia stanowi zalacznik Nr 3)
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4)

Pracownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej obowiazany jest
zlozyé egzamin w trybie i na zasadach okreslonych w § 6 tego Zarzadzenia

§3

Prezydent Miasta kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;
nie wezeéniej niz po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed
uptywem 2 miesigcy od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i jest odbywana bez przerwy.
Okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnoci do nabywania umiej¢tnosci niezbgdnych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas usprawiedliwione;
nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu nieobecnosci nie zalicza si¢ do czasu stuzby
przygotowawczej.

§4

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

D
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3)
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7)

8)
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D)

Zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu Miasta, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegélnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

Zaznajomienia z przepisami dotyczacymi gospodarki finansowej, w tym obiegiem
i kontrola dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Zapoznania si¢ z Systemem Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miasta,

Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu terytorialnego oraz
przepisami wewngtrznymi Urzedu Miasta

Szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika a takze na stanowisku pracy, na ktérym
pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

Nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zas$wiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenie korespondencji urzgdowej,

Pracownik zatrudniony na stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Miasta ma tez obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

Szczegdlowy wykaz aktéw prawnych, z ktorymi pracownik powinien si¢ zapoznac
podczas odbywania stuzby przygotowawczej znajduje si¢ w harmonogramie pracy
stuzby przygotowawczej. Wykaz ten moze by¢ uzupeliony przez bezposredniego
przelozonego pracownika o dodatkowe akty prawne.

Poznania zasad dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik 2/3 czasu wykonuje
czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta.
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Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazujacymi obowigzkami i przepisami
prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce organizacyjnej
i prowadzenia niezbgdnej dokumentacji. Podczas praktyki w innych komérkach
organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi czynnosciami tych
komoérek, w szczegolnosci pod katem wspdlpracy z komorka organizacyjng
pracownika.

W harmonogramie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ wydzialy, biura i stanowiska
samodzielne, w ktorych pracownik ma odbywa¢ praktyki i czas ich trwania.
Po odbyciu praktyki w danej komorce organizacyjnej pracownik zobowigzany jest
potwierdzi¢ ten fakt w harmonogramie odbycia stuzby przygotowawcze;j.

§6

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym przez Prezydenta Miasta.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sklad, ktorej powinien wchodzi¢
bezposredni przelozony pracownika oraz 1-2 osoby sposroéd pracownikéw Urzedu
Miasta dysponujacych odpowiednig wiedza.

Komisja kazdorazowo jest powolywana przez Prezydenta Miasta.

Obstuge organizacyjng i kancelaryjng Komisji Egzaminacyjnej zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

Egzamin sktada si¢ w formie ustnej obejmujacej pytania zadawane przez czlonkow
Komisji Egzaminacyjnej, dotyczace ustroju samorzadu terytorialnego, aktow
prawnych wskazanych w harmonogramie stuzby przygotowawczej, Spraw
zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika oraz struktury organizacyjnej
Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komorkach organizacyjnych,
wspolpracujacych z komorka organizacyjna, w kiorej pracownik jest zatrudniony.
Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi udzielone przez
pracownika. Pracownik za kazde oceniane kryterium moze uzyska¢ od 0-5 punkéw
od kazdego czlonka Komisji Egzaminacyjnej. (wzoér oceny egzaminacyjnej
pracownika stanowi zalacznik Nr 4)

Komisja oblicza punkty i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.
Pracownik, ktéry uzyskal, co najmniej 60% punktow, zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym.

Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje
do ustalenia oceny.

10)Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Do protokolu zalacza si¢

harmonogram shuzby przygotowawczej pracownika. Protokél podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. (wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 5)

11) Pracownika informuje si¢ o wynikach egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
12) Pracownikowi, ktory pozytywnie zaliczyl egzamin, Prezydent Miasta wystawia

3 egzemplarze zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym (wzor zaswiadczenia o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym stanowi zalacznik
Nr 6) a w przypadku zwolnienia ze stuzby przygotowawcze] zaswiadczenie
o zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym (wzor zaswiadczenia o zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym po zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi zalacznik Nr 7). Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig pracownikowi,
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drugi wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej a trzeci do akt
osobowych pracownika.

13) Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Wydziale Organizacyjnym.

§7

1) Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

2) Decyzje o zawarcie kolejnej umowy o pracg z pracownikiem, ktory zaliczyl egzamin
koniczacy shuzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym podejmuje Prezydent
Miasta na umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.

3) Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
przed zawarciem nowej umowy O pracg pracownik sklada $lubowanie zgodnie
7 trescia zawarta w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4) W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika odbywajacego stuzbg
przygotowawcza zasad dobywania stuzby przygotowawczej bezposredni przelozony
moze wystapi¢ z wnioskiem o wezesniejsze rozwigzanie z pracownikiem stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T

m -Jan Dziubirski
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WZOR Zal. nr 1do

1)

2)

3)

Zarzadzenia Nr 6/KU/2009
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 16 marca 2009 roku

Tarnobrzeg, dnia........cocciveimennriiinin

Prezydent Miasta Tarnobrzeg

Whniosek
o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej/
zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej*

Wnosz¢ o skieroxya.nie do odbycia stuzby przygotowawczej/zwolnienie z odbycia stuzby
przygotowawczej Pana/Pania..............ooiovriiiiiiiiiiiiii

3 LT 0 1V < AL CETIEPETTRI zatrudnionego na
(nazwa komorki organizacyjnej)

GEATIOWISKUL. + o+t v esvnnsesesaenaseeesensensensonssnsesenesssenessnesssssssssssssesansssssnonsesnsnnnnns
(nazwa stanowiska pracy)

Proponuje czas trwania stuzby przygotowawezej od.............oooeeenn. B0 e o amiinizs o3

..o i e s e
(stuzba przygotowawcza trwa nie dfuzej niz 3 miesiace).

Uzasadnienie wniosku o odbycie stuzby przygotowawczej i czasu jej trwania(uzasadnieni
powinno zawiera¢ informacje okreslajace poziom wiedzy i umiejetnosci praktycznych
posiadanych przez pracownika, poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska zajmowanego przez pracownika)

............................................................................................................
............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

............................................................................................................
............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

(data, podpis i piecze¢ bezposredniego przelozonego
lub osoby upowaznionej)

Pouczenie:

W przypadku skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej do wniosku powinien by¢ zalaczony projekt
harmonogramu shuzby przygotowawczej wg. zalaczonego wzoru. Harmonogram powinien zawiera¢ wykaz
komérek organizacyjnych Urzedu, z praca, ktérych pracownik powinien si¢ zapozna¢ tak, aby mogl sprawnie
wykonywaé swoje obowiazki i proponowany czas trwania praktyki w w/w komorkach organizacyjnych oraz
wykaz aktow prawnych, z ktérymi pracownik powinien si¢ zaznajomi¢

* . 7 12 B4
niewlasciwe skresli¢



WZOR
Harmonogram stuzby przygotowawczej
Dla Pana/Pani..............oooiuiiiiiiiiiiiii e
(imig¢ i nazwisko pracownika)
zatrudnionego na StaNOWISKU. ..........oouuiiiii i

(nazwa komorki organizacyjnej)

Tarnobrzeg.
Czas trwania stuzby przygotowawczej od dnia...............oooevevenin... dodnia..................
Sl e
Potwierdzenie odbycia
s Ly -, ’ ; praktyki w komorce
Lp. Nazwa komoérki organizacyjnej Czas trwania praktyki organizacyinej (podpis i
pieczgc)
i
2
3.
4.

Wykaz aktéw prawnych, z ktérymi pracownik powinien si¢ zaznajomié:
1. Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej
Ustawa o samorzadzie gminnym
Ustawa o samorzadzie powiatowym
Ustawa o samorzadzie wojewodzkim
Kodeks post¢gpowania administracyjnego
Statut Miasta Tarnobrzeg, Instrukcja kancelaryjna, Instrukcja Obiegu Dokumentow
Finansowych, Regulamin Organizacyjny, Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscia,
7. Podstawowe zagadnienia z zakresu finanséw publicznych
8. Podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych

N b i)

(podpis i pieczg¢ bezposredniego przelozonego)




Zal. nr 2 do

Zarzadzenia Nr 6/KU/2009
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 16 marca 2009 roku

Tarnobrzeg, 205« s wunae

(nazwa komorki organizacyjnej)

do odbycia stuzby przygotowawczej.

Stuzba przygotowawcza trwac bedzie od................ooeeinen A0 s comos oo suwsis i sammuss i3
(data rozpoczgcia) (data zakonczenia)

Ustalam nastgpujacy harmonogram stuzby przygotowawczej stanowiacy zalacznik do
niniejszego skierowania.

Ustalam termin egzaminu na dzief.......................

(Prezydent Miasta Tarnobrzeg)

Otrzymuja;

1. Adresat

2.  Wydziat Organizacyjny — kadry w/m
3. Bezposredni przetozony pracownika
4. ala



Zal. nr 3 do

Zarzadzenia Nr 6/KU/2009
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 16 marca 2009 roku

Tarnobrzeg, 20................

....................................................

ZWOLNIENIE Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz § 2 pkt.8 Zarzadzenia Nr 6/KU/2009 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 16 marca
2009 roku w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzb¢ w Urzedzie Miasta w Tarnobrzegu
zwalniam Pana/Panig..............coooovviiiiiinn.

(imig i nazwisko pracownika)
zatrudnionego/g w dniu.................ooeee. na stanowisku ds.............oooii,

o P 0, . T L 1 o veeereeeenenUrzedu Miasta Tarnobrzeg
(nazwa komorki organizacyjnej)

z odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Ustalam termin egzaminu na dziefl.................cooueeee

............................................

(Prezydent Miasta Tarnobrzeg)

Otrzymuja:
1. Adresat
2.  Wydziat Organizacyjny — kadry w/m
3. Bezposredni przetozony pracownika
4. ala
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Zal. nr 4 do

Zarzadzenia Nr 6/KU/2009
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg

z dnia 16 marca 2009 roku

WZOR
OCENA EGZAMINACYJNA PRACOWNIKA
" iMiE I NAzZwisko PRACOWNIKA
e e e
L T
] Przedziat skali
Liczba
punktow ocen
Znajomos$¢ zagadnien z zakresu wiedzy o panstwie i ustroju jednostek B
samorzadu terytorialnego
Znajomosc organizacji i funkcjonowania Urzedu Miasta Tarnobrzeg OE
Znajomos$c¢ zakresu dziatania wydziatu (komorki organizacyjnej), w ktorej e
pracownik jest zatrudniony w tym znajomos¢ procedur w administraciji
Znajomo$c¢ zadan na zajmowanym przez pracownika stanowisku e
Razem - liczba punktow

Suma uzyskanych pkt..........cccueeens

...........................

Podpis cztonka Komisji Egzaminacyjnej



Zal. nr 5 do

Zarzadzenia Nr 6/KU/2009
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 16 marca 2009 roku

WZOR

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU PO ZAKONCZENIU
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W URZEDZIE MIASTA TRANOBRZEG

1. Do egzaminu po zakonczeniu stuzby przygotowawczej przystapil pracownik
spelniajgcy wymogi formalne:

B D e O O BRI o e o o wrmaimmmin s o # vk RTS8 3 § 4o 25 35 zatrudniony/a

DI 7218 L0 a2 1] < ) U

(nazwa komorki organizacyjnej)

2. Komisja w skladzie:

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

3. W wyniku przeprowadzonego egzaminu ustnego pracownik uzyskal nastepujacq

liczbg punktow:
TPREL ... o o e o gtk BT 5 ¢ o & iimrssivd - liczba punktéw.........

Zgodnie z § 6 ust. 8 Zarzqdzenla Nr 6/KU/2009 Prezydenta Miasta z dnia 16 marca 2009
roku Pan/Pani..

(|m|¢ i nazw15ko pracowmka)
zaliczyl/a egzamin /nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym.



|

Zataczniki do Protokotu:

a) Harmonogram shuzby przygotowawczej pracownika

b) Ocena egzaminacyjna pracownika

(Data, imig¢ i nazwisko pracownika
sporzadzajacego protokot)

Podpisy cztonkéw Komisji:

........................................

.............................................

(imig i nazwisko pracownika)

........................................................

(podpis i pieczgc Prezydenta Miasta)




Zal. nr 6 do

Zarzadzenia Nr 6/KU/2009
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 16 marca 2009 roku

WZOR
Tarnobrzeg, 20...................
P AV ot VO L o ol Mo 71 1)
ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
1 ZALICZENIU EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM.
B i B T oms ey I o o « o smmossnos o 1 5 3 o i, 8. » S TES § B mlimaers' o o o o mrboesnen & € B o bins b 6 3 3 b
(imig i nazwisko pracownika)
ZAtTICA OBy A (8 BEBMOWIEKY, - nsiie o5 e« eomebinion §n s biiiom o 65 2 500md 08 61 5 05i0es £ 65 8 Sutsitns § 8 8 St 56 55 5 503050
(nazwa stanowiska pracy)
WU e 3l i o momim et 82 BRIIINSBRE LR s 55 5 36 5 5 56 5 38 St § 4 8 5bsts g Urzedu Miast Tarnobrzeg,
(nazwa komérki organizacyjnej)
odbyl/a w terminie od.................... B 06 5 4 s missemsind §4 8 S apigrs stuzbg przygotowawcza.
b3, 7 Full 0 (T o P Pan/Pani........coooiiii e
(data) (imig i nazwisko pracownika)

przystapil/a do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, ktory zaliczyl/a z wynikiem
pozytywnym.

(Prezydent Miasta Tarnobrzeg)

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala



Zal. nr 7 do

Zarzadzenia Nr 6/KU/2009
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 16 marca 2009 roku

Tarnobrzeg, 20.....................

ZASWIADCZENIE
0 ZALICZENIU EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
PO ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W, 05t Bbine o oo sonmocmne o 0 oo AV ERNBLLS L TR088 s o v minieast 56 55 5% BMNHAS ¥ 5 4 SAASEUPTS Urzedu Miasta Tarnobrzeg,
(nazwa komorki organizacyjnej)

zostal/a zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej przez Prezydenta Miasta Tarnobrzeg

(zwolnienie Znak: .........c............0l)

(data) (imig i nazwisko pracownika)

przystapit/a do egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza, ktory zaliczyl/a z wynikiem
pozytywnym.

.................................................

(Prezydent Miasta Tarnobrzeg)

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala



