nistrz Miasta i Gminy Osiek

ul. Rynek 1, 28-221 Osiek

Zarzgdzenie Nr 105/25
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek
z dnia 24 pazdziernika 2025 r.
W sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koriczacego te stuzbg dla kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153),

Burmistrz Miasta i Gminy Osiek
zarzgdza, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje  szczegblowy sposéb  przeprowadzania  stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym - kierowniczym w jednostkach organizacyjnych.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

l.ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
2.urzgdzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Osieku;

3.Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Osiek;

4.Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gm iny w Osieku;

S.pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym - kierowniczym w rozumieniu ustawy, ktdra zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej;

6. referacie - rozumie sig przez to referaty urzedu oraz Urzad Stanu Cywilnego w Osieku:
7. kierowniku referatu - rozumie sie¢ przez to kierownika referatu urzedu.

§3

1.Decyzja Burmistrza o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej zawiera:

1) zakres przedmiotowy prowadzonej shuzby przygotowawczej;

2) okres odbywania stuzby przygotowawczej.

2.Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i koriczy si¢ egzaminem.

3.0kres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shizby przygotowawcze;j.

4.Stuzba przygotowawcza ma na celu zapoznanie si¢ pracownika z przepisami prawnymi
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy oraz ich zastosowanie w wykonywaniu zadah
okreslonych kartg zadan pracownika.

5.Pracownik wykonujac zadania, o ktorych mowa w ust. 4, bezposrednio zapoznaje si¢
z przepisami prawa na stanowisku pracy w oparciu o dostepne publikacje aktéw prawnych
W urzegdzie oraz w jednostce organizacyjnej, przygotowuje pod nadzorem Sekretarza Miasta i Gminy
w Osieku dokumenty z zakresu dzialania stanowiska pracy oraz wspélpracuje z pracownikami
poszczegolnych referatow urzedu t.j.: Referatem Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych,

Referatem Administracyjno — Organizacyjnym, Referatem Finansowo — Ksiegowym
oraz wykonuje inne zadania okreslone przez karte zadan stanowiska pracy w oparciu o zakres stuzby
przygotowawczej

§4

1. Egzamin przeprowadza Sekretarz Miasta i Gminy w Osieku przy udziale Gtéwnego ksiegowego
zatrudnionego w jednostce organizacyjnej, w ktérej dany pracownik jest zatrudniony.
Gféwny ksiegowy petni role protokolanta.

2 Burmistrz wyznacza termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie pdzniej niz 14 dni po
zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej, podajac go w sposéb pisemny do wiadomodci



Sekretarzowi Miasta i Gminy w Osieku oraz Gléwnemu ksiggowemu zatrudnionemu w danej
jednostce organizacyjnej otaz pracownikowi odbywajacemu stuzbg przygotowawcza.
Zawiadomienie o wyznaczeniu terminu dorecza si¢ w terminie na co najmniej 3 dni przed
Wwyznaczonym terminem egzaminu.

3.W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w dniu egzaminu Burmistrz wyznacza
nowy termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie pozniej niz 14 dni od daty poprzedniego
egzaminu.

§5
1. Egzamin ma forme ustng i polega na zadawaniu pytan pracownikowi przez osoby wymienione
w § 4 ust. 1, zgodnie z zakresem okreslonym w § 3 ust. 4 - 5.
2. Pracownik sklada egzamin z wynikiem pozytywnym gdy udzieli pozytywnej odpowiedzi na co
najmniej dwa zadane pytania.
3. Z egzaminu sporzadza sig¢ protokét, ktory zawiera:
1) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko pracownika;
2) nazwe komorki organizacyjnej pracownika;
3) okres odbywania stuzby przygotowawczej i zakres przedmiotowy shuzby przygotowawczej;
4) tresé pytan;
5) wynik egzaminu;
6) uzasadnienie;
7) podpisy.
§6
Pracownik, ktory nie przystapit do egzaminu lub nie spetnit warunku, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, nie
ma mozliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu.
§7
L. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin Burmistrz wystawia zaswiadczenie o odbyciu shizby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zaswiadczenie wystawia sie
w trzech egzemplarzach - jeden egzemplarz zadwiadezenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi zalacza
si¢ do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci zalacza si¢ do teczki akt
osobowych pracownika.

2. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Referacie
Administracyjno - Organizacyjnym.
§8

1. Przepisy § 4 - 7 stosuje sie odpowiednio réwniez do pracownikéw zwolnionych z odbywania stuzby
przygotowawczej. Zakres przedmiotowy zagadnien egzaminacyjnych okre§la karta zadan
stanowiska pracy pracownika przystepujacego do egzaminu.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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