ZARZADZENIE NR 69.1849.2026
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 15 kwietnia 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z pézn. zm.) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawezej 1 egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie, stanowigcy Zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbg w Urzgdzie Miejskim
w Debrznie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Debrzno.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 182.1014.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia
21 listopada 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B ST

Urbanska

Opracowala:

Karolina Fryca - inspektor ds. kadr i ewidencji gospodarczej
Zatwierdzenie materialno i formalnoprawne:

Sebastian Cwiora radca prawny
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Zalacznik do ZARZADZENIA Nr 69.1849.2026
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i egzaminu konczgcego te sluzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegolnosci poprzez:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu Miejskiego,

b) zapoznanie z podstawowa wiedza na temat funkcjonowania administracji publicznej,

c) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
w Urzedzie Miejskim,

d) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisOw niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

Stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem przeprowadza si¢ dla 0sob zatrudnianych
w Urzedzie Miejskim w Debrznie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, podejmujacych, w rozumieniu przepisu art. 16 ust. 3 ustawy,
po raz pierwszy zatrudnienie na w/w stanowiskach, z zastrzezeniem postanowiefi ust. 3
i ust. 4 tego Paragratu.
Nie przeprowadza si¢ stuzby przygotowawczej dla osob zatrudnianych w Urzedzie
Miejskim w Debrznie na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig statego
pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym. Postanowienie to nie wylacza
obowiazku przeprowadzenia okresowej oceny pracownika i poddania sig¢ przez niego
egzaminowi na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
niniejszym Regulaminie w sytuacji, gdy dany pracownik, zatrudniony dotychczas na
zastepstwo, kontynuowac bedzie zatrudnienie na powierzonym mu - juz w drodze konkursu
albo awansu wewnetrznego, - stanowisku urzgdniczym; Burmistrz Debrzna moze jednak.
na uzasadniony pisemny wniosek bezposredniego przetozonego takiego pracownika,
zwolni¢ takiego pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej i wyznaczy¢
termin odbycia przez niego egzaminu, o ktérym mowa w §6 tego Regulaminu.

Na zasadach przewidzianych przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych

i odpowiednio wedtug trybu okreslonego w §3 niniejszego Regulaminu, osoba podejmujaca

po raz pierwszy prace moze by¢ zwolniona z odbywania stuzby przygotowawczej

w Urzedzie Miejskim w Debrznie. Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie

zwalnia z ustawowego obowigzku zdawania egzaminu konczacego  sluzbg

przygotowawcza, od ktérego wyniku uzaleznione jest dalsze zatrudnienie pracownika.

§2

Ustalenia, czy osoba wytypowana do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Debrznie
podlega obowigzkowi odbycia stluzby przygotowawczej dokonuje si¢ na podstawie
dokumentow i o$wiadezen ztozonych przez kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym w ramach procedury naboru, po uprzednim przeprowadzeniu
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rozmowy z kandydatem celem ogdlnego zorientowania si¢ co do faktycznych kwalifikacji
kandydata wynikajacych formalnie z w/w dokumentéw i oswiadczen.

Wzor formularza dotyczacy ustalenia czy kandydat do pracy jest osoba po raz pierwszy
podejmujaca prace na stanowisku urzgdniczym stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§3

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby podejmuje Burmistrz Debrzna. Wzér decyzji
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej okresla Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Biorac pod uwage wiedz¢ i umiejetnosci umozliwiajace nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych pracownika, bezposredni przetozony pracownika moze ztozy¢
wniosek w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
do Burmistrza Debrzna. Wzor wniosku stanowi Zataeznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku stanowisk kierowniczych z wnioskiem o odstapienie od skierowania
do odbycia stuzby przygotowawczej wystepuje Sekretarz Gminy Debrzno Iub Skarbnik
Gminy Debrzno.

Decyzje w sprawie zwolnienia ze shuzby przygotowawczej w przypadkach wskazanych
w art. 19 ust. 5 ustawy podejmuje Burmistrz Debrzna. Wzor takiej decyzji okresla zatgcznik
nr 4 do Regulaminu.

O zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony przez pracownika ds. kadr i ewidencji gospodarczej.

§4

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Debrznie, a w szczegdlnosci bezposredni

przetozeni pracownikow, sa zobowiazani do wspéldziatania w organizowaniu stuzby

przygotowawczej i przeprowadzania egzamindéw, w tym do udzielania niezb¢dnej pomocy

i ulatwiania pracownikom odbywajacym stuzbe przygotowawcza nabywania przez nich

wiedzy i umiejetnoscei.

Burmistrz Debrzna wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajgcego stuzbe

przygotowawcza. Opiekun pracownika sprawuje nadzor nad realizacjg stuzby

przygotowawczej. Opiekunem co do zasady jest bezposredni przelozony pracownika

odbywajacego stuzbe przygotowaweza; w uzasadnionych przypadkach Burmistrz Debrzna

wyznacza na opiekuna inna osobe niz bezposredni przetozony.

Dla urzednikéw odbywajacych stuzbg przygotowawcezg, zatrudnionych na kierowniczych

stanowiskach urzedniczych nie wyznacza sig opiekuna stuzby.

Do zadan opickuna nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu Miejskiego oraz specyfika pracy
w administracji samorzadowej,

b) zapoznanie pracownika z odpowiednimi przepisami prawa,

¢) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkéw oraz wspieranie pracownika
w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowigzki, udzielanie
informacji zwrotnych.

§5

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie decyzji
Burmistrza Debrzna.
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Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesigcy i z zastrzezeniem postanowienia

ust. 2 tego Paragrafu odbywana jest bez przerwy.

Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czas takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

Zakres stuzby przygotowawczej pracownikdw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym

obejmuje zapoznanie si¢ w szczegdlnosci z:

a) elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja.

b) ustawg o samorzadzie gminnym,

¢) ustawg o pracownikach samorzadowych,

d) kodeksem postepowania administracyjnego,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych,

f) podstawami finanséw publicznych,

2) podstawami techniki prawodawczej,

h) etyka pracownikow samorzadowych,

i) podstawami ustroju administracji publicznej,

j) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

k) Statutem Gminy Debrzno, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy
Urzedu Miejskiego w Debrznie, Regulaminem Wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Debrznie na podstawie umowy
0 prace,

I) innymi przepisami prawnymi powszechnie obowigzujacymi, ktérych znajomos¢ jest
niezbedna do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

W okresie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ nastepujace

umiejetnosci praktyczne w zakresie:

a) prowadzenie korespondencji urzgdowej.

b) profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

¢) etyki zawodowej urzednika,

d) przygotowywania projektow aktow prawnych, w tym decyzji administracyjnych,
zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady Miejskiej w Debrznie, uméw i innych dokumentow
urzedowych,

e) zakladania teczek spraw i przechowywania dokumentow prowadzonych spraw.
f) obstugi systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.
Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla Zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
Pracownik odbywajacy sluzbe przygotowawcza jest obowigzany do wykonywania
czynnosci stuzbowych wynikajacych z umowy o prace i zakresu obowiazkow pod
kierunkiem opiekuna stuzby. a opiekun stuzby — do sprawowania biezacego nadzoru nad
wykonywaniem obowigzkéw przez odbywajgcego stuzbg i przekazywania mu na biezgco
uwag co do stwierdzonych ewentualnie nieprawidiowosci w wykonywaniu tych
obowiazkow.
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§6

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza si¢ nie pozniej niz w ciagu 14 dni
po uplywie wyznaczonego okresu trwania tej stuzby, a dla pracownikow zwolnionych
z obowiazku jej odbywania przed uptywem 6 miesi¢cy zatrudnienia.

W przypadku nieprzystgpienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby
lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, komisja wyznacza nowy termin egzaminu.
Nieuzasadniona odmowa przystapienia do egzaminu lub nieprzystapienie do egzaminu
z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rownoznaczne z jego niezaliczeniem;
o zaistnieniu takiej sytuacji informowany jest Burmistrz Debrzna ktory, stosownie do
okolicznosci sprawy., podejmuje wowczas decyzje w sprawie wyznaczenia drugiego
terminu egzaminu albo rozwigzania stosunku pracy z danym pracownikiem.

§7

Konczacy stuzbe przygotowawcza egzamin pracownika przeprowadza Komisja
egzaminacyjna powolywana przez Burmistrza Debrzno odrebnym zarzadzeniem.
Cztonkiem Komisji przeprowadzajacej egzamin dla urzednika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza, zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze by¢
pracownik, ktory znajduje si¢ w stosunku podlegtosci stuzbowej do egzaminowanego
urzednika, lub zajmuje nizsze stanowisko stuzbowe.

Do obowigzkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania egzaminacyjnego.,

b) sporzadzenie protokotu z postgpowania egzaminacyjnego.

Egzamin odbywa si¢ w formie ustnych odpowiedzi egzaminowanego na wybrany losowo
zestaw 6 pytan dotyczgcych samorzadu oraz zagadnien szczegolowych, odnoszacych si¢ do
zajec¢ 1 obowigzkow egzaminowanego pracownika.

Czlonkowie Komisji egzaminacyjnej oceniaja odpowiedzi na zagadnienia egzaminacyjne
punktujac oddzielnie poszczegolne odpowiedzi w skali 0-5 punktow. Czlonkowie Komisji
sg obowigzani do dokonania obiektywnej oceny odpowiedzi, jej spojnosci merytorycznej
i logicznej 1 nie kierowania sie¢ w tej ocenie osobistym stosunkiem (ewentualna sympatia
albo antypatig) wzgledem ocenianego pracownika.

Komisja okresla wynik jako pozytywny, jezeli odpowiadajacy uzyska minimum lacznie
21 punktow, przy czym punktacja przyznana przez poszczegolnych cztonkéw Komisji jest
usredniana.

Komisja na podstawie udzielanych przez egzaminowanego odpowiedzi ustala ,,pozytywny™
lub .,negatywny” wynik egzaminu.

Komisja dziata do czasu zakonczenia egzaminu.

Obrady Komisji sg niejawne.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownik. ktory uzyskal negatywnag oceng¢ =z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

§8
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdl. Protokdl podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji egzaminacyjnej. Wzor protokolu z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg stanowi Zalacznik nr 6 do Regulaminu.
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Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie o zlozeniu egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza wedlug ustalonego wzoru, stanowigcego Zalgcznik nr 7
do tego Regulaminu.

Zaswiadczenie przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika.

§9

Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza jest jednym
z podstawowych warunkow dalszego zatrudnienia pracownika w Urzedzie.

Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg nie skutkuje powstaniem po stronie pracownika roszczenia o zawarcie
z nim kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony, a stanowi wylgcznie
jedng z przeslanek uwzglednianych przy podejmowaniu stosownej decyzji w sprawie
dalszego zatrudnienia pracownika.

10
Po uzyskaniu pozytywnego egzaminu, prz§ed zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik
sklada $lubowanie. Zlozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem. Wzor tresci
$lubowania stanowi Zatacznik nr 8 do Regulaminu.
Slubowanie sklada si¢ w obecnosci Burmistrza Debrzna lub Sekretarza Gminy Debrzno.
Odmowa zlozenia $lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy z dniem, w ktorym
slubowanie to miato zosta¢ zlozone.

taU ska






Zalacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

FORMULARZ
dotyczgcy ustalenia czy kandydat do pracy jest osobg
po raz pierwszy podejmujgca prace na stanowisku urz¢dniczym

Czy byl(a) Pan(i) zatrudniony(a) na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych w:
Urzedach  marszatkowskich oraz  wojewddzkich — samorzadowych  jednostkach
organizacyjnych;
Starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych:
Urzedach gmin. jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych:
Biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zakladow budzetowych utworzonych przez te zwiazki:
Biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

TAK/NIE*
Jesli TAK. to czy: *
a) na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony.
b) na podstawie umowy o prace na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy,
¢) na zastepstwo przez czas dluzszy niz 6 miesigcy.

Czy kiedykolwiek zdal(a) Pan(i) egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych i z jakim wynikiem*

NIE.

TAK z wynikiem pozytywnym,

TAK z wynikiem negatywnym.

Jesli w pkt 2 udzielono odpowiedzi b) — nalezy przediozy¢ dokument potwierdzajacy
zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

data i podpis kandydata do pracy

Kadry:
W/w jest/nie jest osoba po raz pierwszy podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym

Akceptuje
(podpis pracownika kadr)

(Sekretarz Gminy Debrzno)

(*) wlasciwa odpowiedz podkresli¢

B ST

ta Ufbanska







Zalacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

Debrzno.dnia .........cooevvevennnn..

DECYZJA
0 SKIEROWANIU PRACOWNIKA DO ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zaks simavasinnsmsnssns

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
oraz Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Debrznie

PANA/PANIE ..ottt
zatrudnionego/zatrudniong na stanOWISKU .......eeeieieieiiiieiiiii s
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

Termin odbycia stuzby od dnia ........coeieieiiiiinenne 1 U coeocomsmssamammasans ]

Zakres stuzby przygotowawczej obejmowal bedzie zagadnienia okreslone w Zataczniku nr 5
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu koficzacego t¢ stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

Wyznaczam na opiekuna Pana/Pania .........coeoeeeiiiiiii

Stuzba przygotowawcza zostanie zakonczona egzaminem przed Komisja powolang przez
Burmistrza Debrzna.







Zalacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

Dabtzno, diia .. oo seemem smev any

Burmistrz Debrzna

WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych

wnioskuj¢ o zwolnienie
PANA/PANI ......veoveiiioieniiiiissisisesssessessesssesssessesssesasssessstsastssssssassssssssssessssssssstssssssssssasssssstsssessessnosses
zatrudnionego/nej Na StANOWISKU ....ccocvriveiiiiiiiinicis i s
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.
Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych

pracownik bedzie zobowigzany do zlozenia wymaganego egzaminu, w lerminie wskazanym
przez Sekretarza Gminy Debrzno.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przelozonego)

B ST

rta Urbariska







Zatacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te sluzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

| B 121 5) 7211 (O 1) L AR —

DECYZJA
0 ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Znak: covvvriiineiianannn

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz na podstawie wniosku bezposredniego przelozonego z dnia
................................ £,

ZWAINIAM PANA/IA ...cviveerrrererernonsssnsasssemissiississisonsstsnsssnssaessssssssts oisasusissssstssssentssnssnsaesessssostonsnssass
zatrudnionego/nej Na StANOWISKU ......ccuiuiiiiniiirieeti e

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

Jednoczeénie informuje, ze zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze]

nie zwalnia Pana/Pani z obowiazku przystapienia do wymaganego egzaminu.

Zgodnie z regulaminem stuzby przygotowawczej upowazniam Panig Sekretarz do zwotania

Komisji egzaminacyjnej i przeprowadzenia dla Pana/Pani w/w egzaminu.

(podpis Burmistrza Debrzna)

ta Urbafiska







Zalacznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie
RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W DEBRZNIE

1) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:
» pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,
» samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje oraz zrodla
dochodow.
2) Procedury w administracji:
» postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne,
» decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego.
> $rodki odwolawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.
3) Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu:
» ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych.
kodeks postgpowania administracyjnego,
podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
prawo zamowien publicznych.

VY VYV

» inne wybrane przez bezposredniego przetozonego.
4) Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:
» zasady udzielani informacji publicznej,
» biuletyn informacji publicznej,
» ochrona danych osobowych,
» informacje niejawne - rodzaje i ochrona.
5) Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:
» statut Gminy Debrzno,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania,
inne zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,
instrukcja kancelaryjna,
procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych.
» narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

"'V ¥V V ¥V

6) Uprawnienia i obowigzki pracownicze urz¢dnika samorzadowego:
» uprawnienia i obowiazki pracownicze w Swietle obowigzujgcych przepisow prawa
pracy i regulaminu pracy obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Debrznie,
> zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.,
» kultura urzednika samorzadowego.

Program okresla zagadnienia wspélne dla wszystkich pracownikow Urzedu Migjskiego
w Debrznie odbywajacych stuzbg przygotowawcza. Oprocz zagadnien wskazanych powyzej,
stuzba przygotowawcza obejmuje swoim zakresem zagadnienia i akty prawne wskazane
indywidualnie kazdemu pracownikowi, stosownie do zakresu zadan i obowiazkéw na jego
stanowiska pracy.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

PROTOKOL Z EGZAMINU PRACOWNIKA
konczacego stuzbe przygotowawcza/ zwolnionego ze stuzby przygotowawczej*

przeprowadzonego W dnil s mssisssissassis

Komisja egzaminacyjna w sktadzie:

Przeprowadzila ustny egzamin sprawdzajgcy dla pracownika: ...
(imig i nazwisko)

zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Debrznie, na stanowisku ...

Wynik egzaminu przedstawia si¢ nastepujaco:

: liczba mozliwych do otrzymania punktow wymaganych: 30
Egzamin } P : ; =
- liczba punktéw wymaganych do zaliczenia egzaminu: 21
¥: liczba otrzymanych punktow:

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w zaliczyl egzamin sprawdzajacy z wynikiem
pozytywnym/z wynikiem negatywnym*.
O wyniku egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie powiadomita zainteresowanego.

Do protokotu =zalgcza si¢: zestaw pytan ustnych do egzaminu konczacego stuzbg
przygotowaweza na w/w stanowisku.

Protokoél sporzadzil: ........eccmmmammsesssarsssssesas

Podpisy cztonkéw Komisji: Podpis egzaminowanego pracownika:

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te sluzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

Debtn0! gl .. oo roamsa

ZASWIADCZENIE
0 ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO
SEUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
PariPanl coccomemuissssssnmea
zatrudniony/a w Urzedzie Miejskim w Debrznie
1 BEOOWISKLY ... reeemsissiassmianmmsnins e
odbyl/a stuzbe przygotowawcza w okresie od ..........ocoeeuee dO e
zostal/a zwolniony/a z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej*
i zdal/a egzamin koncowy w dniu ........cceeiinninnnne
z wynikiem pozytywnym/negatywnym*

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych przed Komisja Egzaminacyjna
Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Czlonkowie Komisji:

* niepotrzebne skreslic







Zalacznik nr 8 do Regulaminu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie

Debrzno, dnia ..............

AKT SLUBOWANIA

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
przystepujac do wykonywania obowiazkéw stuzbowych na stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miejskim w Debrznie:

CShubuje  uroczyscie, ze na zajmowanym  stanowisku bede  stuzyé pansiwu  polskiemu
! 3 gae

i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzega¢ porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie

powierzone mi zadania”. *

(podpis pracownika)

Slubowanie zlozono w obecnosci:

(podpis Burmistrza/Sekretarza)

* do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa: ,, Tak mi Dopomoz Bog”™







