ZARZADZENIE NR 33/2026
BURMISTRZA GLOWNA

z dnia 19 lutego 2026 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Glownie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam szczegdtowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miejskim w Glownie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Glownie;

3) Burmistrzu Glowna — oznacza to takze Zastepcge Burmistrza Glowna dziatajacego
z upowaznienia Burmistrza;

4) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, podlegajaca obowigzkowi
odbycia stuzby przygotowawcze;j;

5) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referat, Urzad Stanu Cywilnego, audytora
wewnetrznego, samodzielne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Glownie;

6) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu,
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Glownie.

§ 3. 1. Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzana odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostat
zatrudniony pracownik, Burmistrz Glowna moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktoérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.



4. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3 nie zwalnia pracownika z obowigzku przystgpienia
do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
jego dalszego zatrudnienia.

§ 4. 1. Sekretarz Miasta Glowna, przy pomocy Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, organizuje stuzbe przygotowawcza i1 egzamin konczacy te shuzbe
oraz sprawuje bezposrednie kierownictwo nad ich przebiegiem.

2. W sprawach zwigzanych z organizacjg oraz przebiegiem stuzby przygotowawczej
1 egzamindow konczacych te¢ shuzbg, wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani
do wspolpracy i do wykonywania polecen Sekretarza Miasta Glowna.

§ 5. 1. Sekretarz Miasta Glowna kieruje pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia go w Urzedzie.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy.
3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stluzby przygotowawczej oraz okresie jej
trwania decyduje Sekretarz Miasta Glowna w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony zostat pracownik.
4. Okres stuzby przygotowawczej ulega automatycznemu przedluzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu odbywania stuzby
przygotowawczej.

§6.1. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ wiedzg
w zakresie przepisoOw prawnych regulujacych ustrdj, organizacj¢ i funkcjonowanie samorzadu
gminnego, zawartych w szczeg6lnosci w nastepujacych aktach prawnych:
1) ustawa o samorzadzie gminnym;
2) ustawa o pracownikach samorzadowych;
3) ustawa o finansach publicznych;
3) ustawa Prawo zamowien publicznych;
5) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;
6) ustawa o ochronie danych osobowych;
7) ustawa o ochronie informacji niejawnych;
8) instrukcja kancelaryjna dla organow gminy;
9) Statut Miasta Gtowna;
10) Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Glownie;
11) Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Glownie.
2. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ szczegdlowa wiedze
o przepisach prawnych stosowanych w pracy komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.
3. W czasie stuzby przygotowawcze] pracownik ma obowigzek naby¢ nastgpujace
umiej¢tnosci praktyczne:
1) profesjonalna i kulturalna obstuga interesantow;
2) prowadzenie korespondencji urzedowej;
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, umow, projektow aktow prawnych
1 innych dokumentoéw urzgdowych;



4) zakladanie teczek spraw i przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw;
5) obsluga urzadzen ewidencyjnych;

6) archiwizowanie dokumentow;

7) obstuga systeméw informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

§7.1. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik, w ramach obowigzujacego
go tygodniowego wymiaru czasu pracy, oprocz wykonywania obowigzkow stuzbowych
na zajmowanym stanowisku nabywa réwniez wiedz¢ teoretyczng i umiejgtnosci praktyczne
w formie praktyk odbywanych w innych komorkach organizacyjnych.

2. Praca w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby

przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami

i przepisami prawa dotyczacymi spraw realizowanych w danej komorce organizacyjnej

i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi zadaniami tych komorek.

4. Sekretarz Miasta Glowna, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej,

w ktorej zatrudniony jest pracownik, okresla pracownikowi w formie pisemne;:

1) okres odbywania stuzby przygotowawczej;

2) komorki organizacyjne, w ktorych pracownik ma obowiazek odby¢ praktyki;

3) szczegotowy plan 1 rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych;

4) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej;

6) termin egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, ktory powinien przypadac
nie pdzniej niz 7 dni przed wygasnigciem umowy o prac¢ pracownika.

5. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Miasta Glowna podejmuje

decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza

albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu 1 zlozeniu wniosku o rozwigzanie

z nim stosunku pracy.

§ 8. 1. Egzamin konczacy shuzb¢ przygotowawcza przeprowadza Komisja
Egzaminacyjna, w sktad ktorej wchodzi Sekretarz Miasta Glowna jako Przewodniczacy,
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik oraz pracownik
Urzedu wskazany przez Sekretarza Miasta Gtowna.

2. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Burmistrza Gtowna, w sklad Komisji
Egzaminacyjnej moze by¢ powotana jedna osoba spoza grona pracownikow Urzedu.

3. Burmistrz Glowna moze powota¢ Komisj¢ Egzaminacyjng w innym sktadzie.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje wigkszoscig glosow, a w przypadku rownosci
glosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

5. W uzasadnionych przypadkach, Sekretarz Miasta Glowna lub Burmistrz Glowna moze
zmieni¢ sklad Komisji Egzaminacyjnej. CzynnoS$ci podj¢te przez Komisje Egzaminacyjng
przed zmiang jej sktadu pozostaja w mocy.



§ 9. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza ma forme¢ pisemng i1 sklada si¢
z 25 pytan testowych oraz 3 zagadnien opisowych.
2. Prawidlowa odpowiedZ na pytanie testowe daje 1 punkt, a odpowiedzi na zagadnienia
opisowe punktowane sg od 0 do 4 punktow.
3. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania i zagadnienia egzaminacyjne, ocenia
odpowiedzi i opracowania zagadnien przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
4. Egzamin konczacy stuzbe¢ przygotowawcza trwa 60 minut bez przerwy.

§ 10. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga
przebywa¢ wylacznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej 1 pracownik.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza dla wigcej niz jednego pracownika.
3. Podczas przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza w pomieszczeniu
wraz z egzaminowanym pracownikiem (pracownikami) musi stale przebywac co najmniej
2 cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;.
4. Egzaminowany pracownik nie moze opuszczac sali w trakcie egzaminu.

§ 11. 1. Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego
samego dnia, przystepuje do jego sprawdzenia i oceny. Jej obrady sa niejawne.
2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokédt. Protokot zawiera: imi¢ 1 nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki egzaminu. Do protokolu zatacza si¢ pytania 1 zagadnienia egzaminacyjne oraz karte
odpowiedzi pracownika. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
1 pracownik. Wzor protokotu stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Komisja Egzaminacyjna oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala procentowa
warto$¢ punktow uzyskanych w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych
do uzyskania z egzaminu.
4. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskal co najmniej
60% maksymalnej liczby punktow.
5. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
6. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, Burmistrz Glowna
wystawia zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 uzyskaniu pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza lub zaswiadczenie o zwolnieniu
z odbycia shuzby przygotowawczej i uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu. Wzory
za$wiadczen okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
7. Pracownik, ktory uzyskal negatywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
nie otrzymuje zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.
8. Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawcze] 1 egzaminu jg konczacego
przechowuje si¢ w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 12. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
lub na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki



organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Glownie.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 83/2009 Burmistrza Gtowna z dnia 22 czerwca 2009 r.
w sprawie szczegOlowego sposobu  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Glownie.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Glowna.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Glowna
/-
Grzegorz Janeczek



