Zarzadzenie nr OR.0050.63.2025
Burmistrza Miasta Laskarzew

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Miasta Laskarzew

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Okresla sie szczegélowy sposOb przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Miasta Laskarzew zgodnie
Z przepisami ponizej.

2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)  urzad — Urzad Miasta Laskarzew,

2)  kierownik urzedu — Burmistrz Miasta Laskarzew lub osoba go zastepujaca,

3)  sekretarz — Sekretarz Miasta Laskarzew,

4)  pracownik — osoba zatrudniona w Urzg¢dzie Miasta Laskarzew,

5) aplikant — osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej,

6) komorka organizacyjna — referat lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta
Laskarzew,

7)  kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu lub osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy.

§ 2.

1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikéw sprawuje sekretarz.

2. Wz6r wniosku o zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

3. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych,
sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.

§3.
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczes$niej niz po uptywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem dwoch miesigey
od zatrudnienia.



2. Wzér skierowania do odbycia sluzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 2
do zarzadzenia.

3. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ bez przerwy.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu w przypadku nieobecnosci pracownika
10 czas tej nieobecnosci.

§ 4.

1. Stuzba przygotowawcza obejmuje zaj¢cia praktyczne, umozliwiajace aplikantowi nabycie
umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dzialaniu, takie jak:
1) obserwowanie pracy na poszczego6lnych stanowiskach pracy w komorce organizacyjne;j,
w ktorej aplikant jest zatrudniony;

2) =zapoznawanie si¢ z dokumentacja zakonczonych postepowan, takich jak te objete
obowigzkami na stanowisku pracy aplikanta i dyskusja nad wydanymi w ramach tych
postgpowan orzeczeniami organow drugiej instancji;

3) przygotowywanie projektow pism opracowywanych na stanowisku pracy aplikanta
i dyskusja nad nimi z opiekunem aplikanta.

2. Shuzba przygotowawcza obejmuje zajecia teoretyczne, majace na celu doksztalcanie
w zakresie wiadomosci o ustroju i prawnych aspektach funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz o organizacji i funkcjonowaniu organdw administracji zwigzanych
z zakresem obowigzkoéw na stanowisku aplikanta. Realizowana jest ona przy pomocy platformy
szkoleniowej na stronie internetowej Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego w formie
kursow e-learningowych.

3. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik obowigzany  jest
do samoksztalcenia, wykonywania czynnoSci na swoim stanowisku pracy oraz odbywania
praktyk w innych komdrkach organizacyjnych urzedu.

4. Praca w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej
komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu niezb¢dnej dokumentacji.

§ 5.

1. Egzamin przeprowadzany jest na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego (https://e-sluzba.nist.gov.pl/).

2. Po ukonczeniu szkolenia i pozytywnym zakonczeniu egzaminu aplikant generuje Certyfikat
ukonczenia szkolenia stuzby przygotowawczej i przekazuje jego odpis do kadr.

3. Odpis Certyfikatu, o ktérym mowa w ust. 2 wpina si¢ do akt osobowych pracownika.
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§ 6.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej wykonuje
bezposredni przelozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzg¢du.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi i kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie

Armin Marcin podpisany przez Armin Burmistrz Miasta Laskarzew
Marcin Tomala
Tomala Data: 2025.10.07 Armin Tomala
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.0050.63.2025
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 30 wrzes$nia 2025 r.

Whiosek o zwolnienie z odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie § 2 ust. 2 Zarzadzenia Nr OR.0050.63.2025 Burmistrza Miasta taskarzew z dnia
30 wrzesnia 2025 r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbe w Urzedzie Miasta Laskarzew, wnioskuje
0 zwolnienie

Pani/Pana:

Nazwa referatu/samodzielnego stanowiska:

z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie

(pieczatka i podpis wnioskujacego)

Wyrazam zgode¢/nmie wyrazam* zgody na zwolnienie Pracownika z odbycia stuzby
przygotowawczej.

(pieczatka i podpis kierownika urzedu)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr OR.0050.63.2025
Burmistrza Miasta Laskarzew

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

Skierowanie do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
§ 3 ust. 2 Nr OR.0050.63.2025 Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 30 wrze$nia 2025 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Laskarzew kieruje

Pani/Pana:

Nazwa referatu/samodzielnego stanowiska:

do odbycia sluzby przygotowawczej na okres od dnia ...l do dnia

Jednoczesnie wyznaczam Pani/Panu termin przystgpienia do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza na dzief..................o.euee.n.

Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

(pieczatka i podpis kierujacego)
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