Zarzadzenie Nr K/28/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna
z 21 pazdziernika 2024 roku

w sprawie szczegbélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Leszna

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465.) zarzadzam,
co nastepuije:

l. Postanowienia ogoéine

§1.

1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikow podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta Leszna.

2. Zarzadzenie nie dotyczy straznikdw miejskich oraz pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Leszna;

2) Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna;

3) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérej pracownik
podlega bezposrednio, tj. naczelnik/kierownik, a w przypadku naczelnika/kierownika,
tj. decernent, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu;

4) opiekunie — oznacza to bezposredniego przetozonego pracownika, badz innego
wyznaczonego pracownika Urzedu;

5) pracowniku — oznacza to osobe rozpoczynajgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

6) wydziale — nalezy przez to rozumieé wydziaty, biura oraz komérki organizacyjne
Urzedu wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu.

§3.

1. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjgtkiem pracownikéw, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku jej odbycia.

2. Pracownika zatrudnionego po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w ramach
umowy o prace na czas zastepstwa, nie obowigzuje stuzba przygotowawcza.



Ustalenia, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie spetnia warunki, o ktérych mowa
w § 3 pkt 1. dokonuje naczelnik Wydzialu Kadr i Ptac na podstawie dokumentow
zatgczonych przez pracownika podczas naboru.

Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz wyznaczenia
opiekuna podejmuje Prezydent lub upowazniona osoba.

Prezydent moze zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
na podstawie art. 19. ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135). Wz6r decyzji o zwolnieniu z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1.

Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika
Z egzaminu.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow sprawuje Wydziat Kadr i Ptac.

Il. Stuzba przygotowawcza

§4.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Stuzba trwa nie dtuzej niz

3 miesigce i konczy sie egzaminem. Okres stuzby przygotowawczej moze ulec

przediuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy

(usprawiedliwiona nieobecnos¢ nie dotyczy urlopu wypoczynkowego).

Pracownik podczas trwania stuzby przygotowawczej w komorce organizacyjnej, w ktérej

jest zatrudniony:

1) zapoznaje sie z zagadnieniami prawnymi i aspektami praktycznymi dziatania
samorzadu, w tym Urzedu;

2) zapoznaje sie z funkcjonowaniem Urzedu;

3) zaznajamia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentoéw;

4) nabywa umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnoSci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawnych,
zasad prowadzenia korespondencji urzedowe;.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie pracownika nie pozniej niz przed

uptywem trzech miesiecy od =zatrudnienia. Wzor skierowania do odbycia stuzby

przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2.

Stuzba przygotowawcza realizowana jest poprzez udziat w szkoleniach e-learningowych

lub przeprowadzana jest przez Urzad.

Szkolenie e-learningowe w ramach stuzby przygotowawczej odbywa sie przez platforme

szkoleniowg https://e-sluzba.nist.gov.pl prowadzong przez Ministerstwo Spraw

Wewnetrznych i Administraciji.

Ramowy program stuzby przygotowawczej obejmuje co najmniej pie¢ zagadnien,

wybranych przez bezposredniego przetozonego, sposrod tematéw dostepnych

na platformie. Szczegdtowy zakres dziatania platformy okresla instrukcja.

Opiekun ma obowigzek nadzorowania przebiegu stuzby przygotowawczej oraz

wspomaga pracownika w wykonywaniu biezgcych obowigzkow.



w

Pracownik zobowigzany jest, najpdézniej 14 dni przed uptywem okresu stuzby
przygotowawczej, zgtosi¢ do Wydziatu Kadr i Ptac termin egzaminu konczgcego
te stuzbe (dzien i godzine).

Po zgtoszeniu pracownika, opiekun w porozumieniu z Wydziatem Kadr i Ptac sporzadza
opinie o gotowosci przystgpienia pracownika do egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza, ktorej wzoér stanowi zatgcznik nr 3.

lll. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

§5.

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna pracownika,

dostarczona do Wydziatu Kadr i Ptac.

Opinie zatwierdza Prezydent lub upowazniona osoba.

O terminie i miejscu egzaminu pracownika informuje opiekun.

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem:

1) w przypadku szkolenia e-learningowego - aktywowanym przez organizatora
e-learningu (na stronie internetowej https://e-sluzba.nist.gov.pl). Potwierdzeniem
ukonczenia stuzby przygotowawczej jest certyfikat pozyskany przez pracownika
ze strony internetowej po zakonczeniu egzaminu;

2) w przypadku odbycia stuzby przygotowawczej przeprowadzonej przez Urzad:

a) forme i sposob przeprowadzania egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza,
ustala komisja egzaminacyjna, w skiad ktoérej wchodzg osoby wskazane
zarzadzeniem Prezydenta;

b) z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot, ktdérego wzor stanowi
zalgcznik nr 4;

c) pracownik, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie
0 ukonczeniu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 5.

Egzamin dla pracownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

przeprowadza sie w trybie wskazanym w ust. 4. pkt 2.

Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.

W przypadku negatywnego wyniku egzaminu pracownik moze przystgpi¢ do egzaminu

poprawkowego wytgcznie za zgodg Prezydenta.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu przed zawarciem nowej umowy O prace,

pracownik sktada slubowanie.

Odmowa ztozenia Slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

V. Przepisy koncowe

§6.

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Urzedu Miasta Leszna
za posrednictwem sieci wewnetrznej Intranet.

§7.

Za wykonanie zarzgdzenia odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu Kadr i Ptac.



§8.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna.

§9.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 10.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr K/29/7/2023
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 18 lipca 2023 roku w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Urzedzie Miasta Leszna.

Prezydent Miasta Leszna

Grzegorz Rusiecki



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr K/28/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna

z 21 pazdziernika 2024 roku

....................................... Leszno, dnia ......cooevvvviiiiiinins
(symbol sprawy)

DECYZJA
O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

zwalniam

(stanowisko, wydziat)
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej urzednikdw samorzgdowych.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz
dodnia .........oooiiiii, , PO uprzednim uzgodnieniu terminu egzaminu z Wydziatem
Kadr i Ptac.

(podpis Prezydenta Miasta Leszna
lub osoby upowaznionej)

Zatacznik:
1. Whniosek bezposredniego przetozonego

Do wiadomosci:

1. bezposredni przetozony pracownika,
2. akta osobowe,

3. ala.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr K/28/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna

z 21 pazdziernika 2024 roku

....................................... Leszno,dnia .......ccoovvvviviiinnnnns..
(symbol sprawy)

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

kieruje

(stanowisko, wydziat)
do odbycia stuzby przygotowawczej urzednikbw samorzgdowych
naokresoddnia.............coeoiieiainl dodnia.......cocviiiiiiiiiiiinnnn

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza zostanie przeprowadzona w formie..............cooviiiiiiii i,

(e-learningowej, przeprowadzonej przez Urzad)

Na opiekuna pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg wyznaczam

(podpis Prezydenta Miasta Leszna
lub osoby upowaznionej)

Do wiadomosci:

1. bezposredni przetozony pracownika,
2. akta osobowe,

3. ala.



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr K/28/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna

z 21 pazdziernika 2024 roku

(imie i nazwisko opiekuna)

OPINIA O GOTOWOSCI PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
(przez pracownika, ktéry odbyt stuzbe przygotowawcza)

(e-learningowej, przeprowadzonej przez Urzad)

Przebieg zatrudnienia:

1. Data zatrudni€nia: ,
2. Data rozpoczecia stuzby przygotowawCzej: :
2. Data zakohczenia stuzby przygotowawcCzej: :

W okresie realizacji stuzby przygotowawczej pracownik zostat zapoznany z zagadnieniami
prawnymi i aspektami praktycznymi dziatania samorzgdu, w tym Urzedu Miasta Leszna.
Pracownik posiada odpowiedni poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na
zajmowanym stanowisku.

Wobec powyzszego pracownik moze przystgpi¢ do egzaminu kohczgcego stuzbe
przygotowawczg.

Egzamin odbedzie Sig W fOIMIE .......uuie
(e-learningowej, przeprowadzonej przez Urzad)

Jednoczesnie informuje, ze o terminie i miejscu egzaminu poinformuje pracownika osobiscie.

Zatwierdzam i wyznaczam termin egzaminu na dzien ..................... godzina ..........ceeeuenes
(pieczatka i podpis bezposredniego ZATWIERDZAM
przetozonego) (podpis Prezydenta Miasta Leszna

lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr K/28/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna

z 21 pazdziernika 2024 roku

........................................ Leszno, dnia ......ccovveeviiiieiinn,

(symbol sprawy)

PROTOKOL _
PRZEPROWADZENIA EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Wdniu ..o, w Urzedzie Miasta Leszna Komisja Egzaminacyjna powotana
zarzadzeniemnr ............ Prezydenta Miasta Leszna z dnia ........... w sktadzie:

L) — Przewodniczacy Komisji,

) — Czionek Komisji,

) — Czionek Komisji,

przeprowadzita pisemny/ustny* egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg dla:

P AN P AN ..o
ZatrudniONEJ O OQ ....veii i e e
DA STANOWISKU . ...ttt e e e e e e

W WYAZIAlE/BIUIZE™ ... .t

Wyniki egzaminu przedstawiajg sie nastepujgco:

Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze Pan/Pani* zdal/a egzamin konhczacy stuzbe
przygotowawczg z wynikiem pozytywnym/negatywnym®.

Podpisy cztonkow Komisji Egzaminacyjne;j:

1) o, e,
2) e, e,
3) e, TSRS S RSP OR SRR

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr K/28/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna

z 21 pazdziernika 2024 roku

....................................... Leszno,dnia ........coooeviviiniininnne..
(symbol sprawy)

] ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
| ZDANIU EGZAMINU PRZEZ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pan/Pani

odbya w Urzedzie Miasta Leszna stuzbe przygotowawczg* zakoriczong zdaniem
€0ZamMiNU W ANIU ..ceeeiriiiiiiiiiiieee e

z wynikiem pozytywnym

* przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

(podpis Prezydenta Miasta Leszna
lub osoby upowaznionej)



