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ZarzadzenieNr182．1014．2018

BurmistrzaMiastaiGminyDebrzno

Zdnia21Listopada2018roku

W SpraWie wprowadzenia：Regulaminu przeprowadzania shzby przygotowawczeJ

iegzaminukohczacegoteSluzbewUI・zedzieMiastaiGminyDebTZnO

Napodstawieart・31iart・33ust・5ustawyzdnia8marca1990r．o samorzadzie

gmimym（t．j．Dz．U．Z2018r．poz．994zpdZn．zm．），art．190raZart．16ust．2ustawyzdnia

211istopada2008rokuopracownikach samorzadowych（t．j．Dz．U．22018r．poz．1260

ZPdれzm．）zar坤dzam，COnaStepttie：

§l

WprowadzasieRegulaminprzeprowadzaniasluZbyprzygotowawczqlegZaminukohczacego

te sluzbe w Urzedzie MiastaiGminy Debrzno w brzmieniu stanowiacym Zalacznik do

nlnlqSZegOZarZadzenia．

§2

Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu przeprowadzmia sluzby przygotowawczg

i organizowania egzaminu kohczacego te suZbe w Urzedzie Miastai Gminy Debr：ZnO

POWierzasieSekretarzowiMiastaiGminyDebrzno．

§3

TracimocZ創rZ埠dzenieNr32／2009BumistrzaMiastaiGminyDeb東ZnOZdnia161uteg9

2009　r・W SPraWie szczegdlowego sposobu przeprowadzania sluZby przygotowawczg

iorganizowaniaegzaminukohczacegotesIuZbe．

§1
ZarzadzeniewchodziwZyciezdniempodpisanla．



zalacznikdozalやdzenianr182・1014・2018

BumistrzaMiastaiGminyDebrzno
zdnia21liStOI）ada2018r．

RegulaminprzeprowadzaniasIuzbyprzygotowawczeJlegzaminu

kohczaCegOteSIuzbeWUrzedzieMiastaiGminyDebrzno

§1

1．SluZbaprzygotowawczamanaceluteoretyczneipraktyczneprzygotowaniepracownika

donaleZytegowykonywaniaobowiazkdwsluZbowych・

2．SiuZbe przygotowawcza∴Z姐kohczona egzaminem przeprowadza sle dla osdb

zatrudnianychwUrzedzieMiastaiGminyDebrznonastanowiskachurzedniczych・Wtym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych，pOdeimuJaCyCh po raz plerWSZy PraCe na

takich stanowiskach w rozumieniu ustawy o pracownikach smorzadowych，

zzastrzeZeniempostanowiehust．3iust．4tegoParagranl・

3．NieprzeprowadzasiesluZbyprzygotowawczqidlaosdbzatrudnianychwUrzedzieMiasta

iGminyDebrznonazastepstwowzwiazkuzusprawiedliwionanieobecnoS専Stalego

pracownikasamor2Lqdowegonastanowiskuurzedniczym・PostanowienietonleWylacza

obowiazkuprzeprowadzenia okresowg oceny pracownikaipoddania sle PrZeZ nlegO

egzaminowinazasadachokreSlonychwustawieopracownikachsamorzadowychoraz

niniejszym Regulaminie w sytuadi，gdy danypracownik，Zatrudniony dotychczas na

zastepstwo，kontynuowaC bedzie zatrudnienie na powierzonym mu－JuZ w drodze

konkursu albo awansu wewnetrznego，－StanOWisku urzedniczym；Bumistrz Miastai

Gminy Debrzno moze jednak，na uZaSadniony plSemny Wniosek bezpoSredniego

przelozonego takiego pracownika，ZWOlniC takiego pracownika z obowiazku odbycia

sluZbyprzygotowawczeJIWyZnaCZyCteminodbyciaprzeznlegOegZminu，Okt6rym

mowaw§6tegoRegulaminu・”

4．Na zasadach przewidzianych przeplSami ustawy o pracownikach smorzadovrych

iodpowiednio wedlug trybu okreSlonego w　§3　nini匂Szego RegulamiT OSOba

podeimLUaca pO raZ plerWSZy PraCe mOze byC zwolniona z odbywanla SluZby

przygotowawcz匂wUrzedzieMiastaiGminyDebrzno・Zwolnieniezodbywaniasluzby

przygotowawczqniezwalniazustawowegoobowiazkuzdawamiaegzaminukohczacego

sluZbe przygotowawcza，Od kt6rego wyniku uzaleznioneJeSt dalsze zatrudnienie

PraCOWnika・

§2

1．Ustalenia，CZyOSObawytypowanadozatrudnieniawUrzedzieMiastaiGminyDebrzno

podlega obowiazkowi odbycia sluZby przygotowawczei dokonltie sie na podstawie

dokumentdwioSwiadczehzlo20nyChprzezkandydataubieg劉aCegOSleOZatmdnieniena

stanowisku urzedniczym wramachprocedurynaboru，pO uPrZednim p重ZePrOWadzeniu

rozmowyzkandydatemcelemogblnegozorientowaniasleCOdofaktycznychkwalifikaqii

kandydatavrynikaiacychfbmalniezw／wdokument6wioSwiadczeh・

2．WzdrfbmularzadotyczacyustaleniaczykandydatdopracyJeStOSObaporazplerWSZy

podqimuacapracenastanowiskuurzedniczymstanowiZalaczniknrldoRegulaminu・



§3

1．DecyzIeWSPraWieskierowaniadosluzbypodeiml房BumistrzMiastaiGminyDebrzno・

Wz6r decy却O Skierowaniu do sluzby przygotowawczQi okreSla Zalacznik nr2do

Regulaminu．

2．Biorac pod uwage wiedzei umiく諦tnoSci umo21iwiajace nalezyte wykonywanie

ObowiazkdwsluZbovrychprac？Wnika・bezpoSredniprzeloZonypracownikamoZezlozyC

wniosek w sprawie zwolnienla Z Obowiazku odbywamia sluzby przygotowawczej do

Bumisttza Miastai Gminy Debrzno．Wzdr wniosku stanowi Zalacznik nr　3　do

Regulaminu．

3．WpIZypadkustanowiskkierowniczychzwnioskiem o odstapienieod skierowaniado

Odbycia sluzby przygotowawczqiWyStePl轟Sekretarz Gminy Debrznolub Skarbnik

MiastaiGminyDebrzn0．

4．DecyzJeWSpraWiezwolnieniazesluZbyprzygotowawczeJWprZypadkachwskazanych

wart．19ust．5ustawypod匂m可eBumistrzMiastaiGminyDebrzno．Wzdrtaki匂decyzJl

OkreSlazalaczniknr4doRegulminu．

5．0　zwolnieniu z obowi翠ku odbycia sluZby przygotowawczeJ PraCOWnik zostaje

POWiadomionyprzezpra∞Wnikads・eWiden函gospodarcz匂，kadrowychiarchiwum・

§4

1．WszyscypracownicyUrzeduMiastaiGminyDebrzno，aWSZCZegdlnoScibezpoSredni

PrZeloZenlPraCOWnikdw，Sa ZObowiazani do wspdldzialania w organizowaniu sluZby

przygotowawczqilprZePrOWadzmiaegzaminbw，Wtymdoudzielanianiezbedneipomocy

iulatwianiapracownikomodbywaJaCym Sluzbeprzygotowawczanabywmiaprzeznich

WiedzyiumlgetnOSci．

2．BumistrzMiastaiGminy Debrznowyznaczaopiekunadlapracownikaodbyw劉aCegO

sluzbe przygotowawcza．Opiekun pracownika sprawLUe nadz6r nad realizaqa sluZby

przygotowawczej．Opiekunem co do zasadyjest bezpoSredni przelo20ny PraCOWnika

odbyw劉acegOSluZbeprzygotowawcza；WuZaSadnionychprzypadkachBumistrzMiasta

iGminyDebrznowyZnaCZanaOpiekunaimaosobe，nizbezpoSredniprzelo20ny．

3．DlaurzednikdwodbywaJaCyChsluZbeprzygotowawcza，Zatrudnionychnakierowniczych

StanOWiskachurzedniczychniewyznaczasleOPiekunasluzby・

§5

1．Pracownika kientie sie do odbycia sluZby przygotowawczq na podstawie decyzJI

BurmistrzaMiastaiGminyDebIZnO．

2．SluzbaprzygotowawczatrwanaikrbcejlmieslaC，najdlu袖3mieslaCeizzastrzeZeniem

postanowieniaust．2tegoParagrahodbywanajestbezprzerwy．

3．0kres sluzby przygotowawczqI ulega przedluzeniu o czas nieobecnoscI PraCOWnika

wpracy．CzastakieinieobecnoSciniezaliczasiedookresusluzbyprzygotowawczq・

4．W toku sluとby przygotowawczg pracownik powinien poznaC strukture organizacyJna

ifunkqionowanie podstawowych komdrek organizacyjnych Urzedu Miastai Gminy

Debrzno，jak rdwniez szczegdlowy tryb zalatwiania spraw na swoim stanowisku

urzedniczym．

5．Sluzbe przygotowawcza pracownik samorzadowy odbywa w kom6rce organizacyJnq，

Wktdrejjestzatrudniony．

6．ZakressluZbyprzygotowawczqpracownikdwzatrudnionychnastanowiskuurzedniczym

ObqimuezapoznaniesleWSZCZeg61noSciz：

a）ustawaosamor乙adziegminnym，

b）ustawaopracownikachsamorzadowych，



C）kodeksempostePOWaniaadministracyinego，

d）podstawowymizagadnieniamizustawyo ochroniedmychosobowychiinfbmaqii

nlqaWnyCh，

e）instrukqiakancelaryjnadlaorgandwgminy，

f）Statutem Miastai Gminy Debrzno，Regulaminem Organizac）jnym Urzedu，

Regulaminem Pracy Urzedu，Regulaminem Wynagradzania pracownikdw

SamOrZadowych zatrudnionych w Urzedzie MiastaiGminy Debrzno napodstawie

umOWyOpraC9，

g）imymiprzepisamiprawnymipowszechnieobowiazL南cymi，ktbrychznajomoSCjest

niezbednadowykonywaniaobowiazkdwsluZbowych．

7．Ramowy program sluzby przygotowawczei okreSla Zalacznik nr5　do ninlgSZegO

Regulaminu．

8．WramachsluZbyprzygotowawczqIpraCOWnikzapozn劉eSlerbwniezzpodstawowymi

Zadaniamireferat6W，ZktdrymiwspblpracLUeJegOkomdkaorgmizacyJna．

9．Pracownik odbywaJaCy Sluzbe przygotowawcza jest obowiazany do wykonywania

CZymOSci sluzbowych wyniki弱cych z umovv o pracei zakresu obowiazkew pod

kierunkiemopiekunasluzby，aOPiekunsluZby－dosprawowaniabieZacegonadzorunad

Wykonywaniemobowiazkdwprzezodbywaj3㌢gOSluZbeiprzekazywaniamunabiezaco

uwag co do stwierdzonych ewentualnie nlePraWidlowoSci w vrykonywaniu tych

Obowiazk6W．

§6

1・Egzaminkohczacy sluZbepIZygOtOWaWCZaprZePrOWadza sleniepoznlq niZwclagu

14dnipo uplywie wyznaczonego okresu trwania t匂sluZby，a dla p誓0Ⅷik6w

ZWOlnionychzobowiazkujかdbywaniaprzeduplywem6miesiecyzatrudnienla・

2・WprzypadkunieprzystapieniadoegzamlnuWteminiewyznaczonymzpowoduchoroby

lubzimychusprawiedliwionychprzyczyn，komisjawyznaczanowytemlinegzaminu．

3．Nieuzasadnionaodmowaprzystapieniado egzaminulub nieprzystapienie do egzminu

ZPOWOdunieusprawiedliwionqInieobecnosclJeStrdwnoznacznezJegOniezaliczeniem；O

Zaistnieniutaki匂SytuaCjiinfbmowmyjestBumistrzMiastaiGminyDebrzno ktdry，

StOSOWniedookolicznoScispravry，POdeimuewdwczasdecyzJeWSPraWiewyznaczenia

drugiegoteminuegzaminualborozwlai乙anlaStOSunkupracyzdmympracovmikiem．

§7

1・Kohczacy sluZbe przygotowawcza egzamin pra∞Wnika pIZq）rOWadza KomlSia

egzaminacyJna pOWOlywma przez Bumistrza Miastai Gminy Debrzno odrebnym

ZarZadzeniem．

2．Czlonkiem Komi吏ii przeprowadz…尭cei egZamin dla urzednika odbywaJaCegO Slu2be

PrZygOtOWaWCZa，ZatrudnionegonakierowniczymstanowiskuurzedniczymniemoZebyC

PraCOWnik，ktdry znajdLtie sle W StOSunku podlegloScislu如owej do egzaminowanego

urzednika，lubzaimWeniZSZeStanOWiskosluLbowe．

3・EgzaminodbywasleWfbmieustnychodpowiedziegzaminowamegonawybranylosowo

ZeStaW6pytahdotyczacychsamorzaduorazzagadniehszczegdlowych，Odnoszacychsie

doz蒔iobowiazkbwegzaTinoYarlegOpraCOWnika・

4・CzlonkowieKomiSjiegzamlnaCyInqiOCeniajaodpowiedzinazagadnieniaegzaminacyJne

Punkt1両coddzielnieposzczeg61neodpowiedziwskali0－5punktdw．CzIonkowieKomiミii

SaObowiazanidodokonaniaobiektywneiocenyodpowiedzi，jeispQinoScjmetytoIyCZn匂i



logicznejiniekierowaniasi叩tejocenieosobistymstosunkiem（ewentualnasympatia

alboantypatia）wzgledemocenlanegOpra？mika・

5・KomigaokreSlbwynikjakopozytywnyJezeliodpowiadajacyuzyskaminimumIacznie

21punktbw・PrZyCZympunktaqiaprzyznanaprzezposzczeg61nychczlonkdwKomisiijest

uSredniana．

6・KomiSia na podstawie udzielanych przez egzaminowanego odpowiedzi ustala

，，POZytyWny”1ub，，negatyWny”wynikegzaminu．

7・ObradyKomi郵sanlgaWne．

8・PracovmikainfbmLUeSleOWynikuegzaminuniezwloczniepoustaleniuwniku．

9・Pracownik，ktdry uzyskal negatywna ocene z egzaminu kohczacego sluzbe

PrZygOtOWaWCZaniemamo拙WoSciprzystapieniaponowniedoegzaminu・

§8
1・Z przeprowadzonego egzaminu sporzqdza sle prOtOkdl・Protok61podpisua wszyscy

CZbnkowieKomisjiegzaminacyinQi・Wzdrprotokoluzegzaminukohczacego sluzbe

przygotowawczastanowiZaZaczniknr6doRegulaminu．

2・Pracownik・kt6ryzdalegzaminotrzymuezaSwiadczenieozlozeniuegzaminukohczacego

Sh2be przygotowawcza wedlug ustalonego wzoru，StanOWlaCegO Zalacznik nr　7

dotegoRegulaminu．

3・ZaSwiadczenieprzekazl房siedoaktosobowychpracownika．

§9

1・Pozytywny wynik egzaminu kohczacego shlZbe przygotowawcza jest jednym

ZpOdstawowychwarunk6wdalszegozatrudnieniapra∞WnikawUrzedzie・

2・Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku egzminu kohczacego sluZbe

PrZygOtOWaWCZanieskutkLtjepowstaniempostroniepra∞Wnikaroszczeniaozawarciez

nimkoleinqumowyopracenaczasokreSIonylubnieokreSlony，aStanOWIWylacznie

jednazprzesねnekuwzglednianychprzypodejmowaniu stosownej decyzilW SPraWie

dalszegozatrudnieniapra∞Wnika．

§10
1・Pouzyskaniupozytywnegoegzaminu，prZedzawarciemnoweiumowyoprace，praCOWnik

SkiadaSlubowmie・ZloZenieSlubowaniapracownikpotwierdzapodpisem・WzdrtreSci

SlubowmiastanowiZaiaczniknr8doRegulaminu．

2・SlubowmieskladasiewobecnoSciBumistrzaMiastaiGminyDebrznolubSekretarza

MiastaiGminyDebrzno．

3・OdmowazlozeniaSlubowaniapowodujewygasnleCleStOSunkupracyzdniem，Wktbrym

glubowanietomialozostaCzlo20ne．



ZalaczniknrldoRegulaminuprzeprowadzania

StuZbyprzygotowawczqlegZaminukohczacego

tesluZbewUrzedzieMiastaiGminyDebrzno

FORMULARZ
dotyczacyuslaleniaczykandydatdopracyjestosobaPOrazpierwszypodejmujac響

praccnaStanOWiskuulZCdniczym

l．Czybyl（a）Pam（i）zatrudniony（a）nastanowiskuurzedniczymwjednostkach，Oktdrych

mowawart．2ustawzdnia211istopada2008rokuopracownikachsamorzadovrych

l）Urzedach marszalkowskich oraz wqiewddzkich samor乙adowych jednostkach

Organizacyjnych；

2）Starostwachp？Wiatowychorazpowiatowychjednostkachorgapizacyjnych；

3）Urzedach gmln，jednostkach pomocniczych gmin oraz gmlnnyCh jednostkach

bud2etovrychisamorz卑dovrychzaktadachbudzetowch；

4）BiuaCh（ichodpowiednikach）zwiazk6wjednosteksamorzaduterytorialnegooraz

Zaklad6wbudZetowychutworzonychprzeztezwiazki；

5）BiuaCh（ichodpowiednikach）jednostekadministracyjnychjednosteksamorzadu

terytorialnego．

TAKI NIE（り

Je班TAK・tOC子y（＊）

a）NapodstawleumOWyOpraCenaCZaSnieokreSlony，

b）NapodstawieumowyopracenaczasokreSlonydluZSZyni26miesiecy，

C）Nazastepstwoprzezczasdluzszyni26miesiecy．

2．CzykiedykoIwiekzdal（a）Pan（i）egzamin，Oktdrymmowawart．19ust．4ustawyo

PraCOWnikachsamorzadowychizjakimwynikiem（r）

a）NIE，

b）TAKzwynikiempozytywnym，

C）TAKzwynikiemnegatywnym．

Je舗wpkt2udzielonoodpowiedzib）－naleZyprzedlozyCdokumentpotwierdzaiacy

ZloZenieegzaminuzwynikiempozytywnym．

dataipodpiskandydatadopracy

Kady：

W／wjest／niejest（＊）osobaporazpierwszypodqiml涙capracenaStanOWiskuurzedniczym

Godpispracownlkakadr）

（＊）wlaSciwaodpowiedZpodkreSliC

AkceptLUe

（SekretarzMlaStalGmlny）

．均肥



Zalaczmiknr2doRcgulaminuprzeprowadzania

Shzbyprzygotowawc狗IegZamjnukoIiczacego

tesJuLbewUrzedzieMjastajGminyDebrm0

Debrzno，dnia．

DECYZJAOSKIEROWANIUPRACOWNIKADOODBYCIA

SLUZBYPRZYGOTOWAWCZEJ

Znak：．．…．…．…．．．．．．

NapodstawiearL19ust・2ustawyzdnia211istopada2008r・Opra∞Wnikach

SamOrZadowychorazRegulaminuprzeprowadzaniasluzbyprzygotowawczglegZaminu

kohczacegoteslu坤wUrzedzieMiastaiGminyDebrznokierLl将

Pana／Pmia

do odbycia sluzby przygotowawczq w Urzedzie Miastai Gminy Debrzno

naokresoddnia………・………………．dodnia…．…．．．．…‥……．…．

Zakressluzbyprzygotowawczかb匂mueprzygotowaniedosamodzielnegowykonywania

Obowiazk6w na urzedniczym stanowisku ds．

w referacie
，WedlugramowegoprogramuokreSlonego

WZalacznikunr5doRegtllaminuprzeprowadzaniasluzbyprzygotowawczeilegZaminu

kohczacegotesluZbewUrzedzieMiastaiGminyDebrzno．

WyznaczamnaopiekunaPma／Pania

S庇baprzygotowawczazostaniezakohczonaegzaminemprzedKomihpowokmaprzez

BumistrzaMiastaiGminyDebrzno．

GodpisBunnisttza）

現し‾言



UIZadMiastaiGminyDebrzno

Zalaczniknr3doRegulamlnuprZeprOWadzania

Stu2byprzygotowawczqilegZaminukohczacego

teSluZbewUrzedzieMiastaiGminyDebrmO

Dcbmo，……．．………‥r．

（nazwakomdrkiorganizacyinqi）

BurmislrzMiaslaiGmhyDebrzno

WNIOSEKWSPRAWIEZWOLNIENIAZOBOWIAZKUODBYWANIA
SLUZBYPRZYGOTOWAWCZEJ

Dzia埼iaczgodniezart・19ust・2ustawyzdnia211istopada2008r．Opracownikach

SamOrZadowych

WnioskujCOzWOinienie

Pana／Pani

Zatrudnionego／na na stanowisku

w refもracie ZObowiazkuodbyciasluZby

PrZygOtOWaWCZeJ・

Ju枕0‘亨niei′かmn．ZeZgOdhteziart・19ust・7usta・リノPPraCOWnikachsamofmdbnyehpracownikbedie

ZObowtq＝a砂dbdoienta”ymqganegOeg即minu・Wtermtntewskaza砂mprZkaZSdかe，a彫a高枕staiGmi砂

DebIZnO．

Uzasadnieniewniosku：

（podplSbezpoSrednlegOprZeio20negO）



Zalaczniknr4doRegulaminuprzeprowadzania

SluzbyprzygotowawczeilegZaminukohczacego

teshJzbewUrzedzieMiastaiGminyDebrzmo

Debrzno，dnia

DECYZJAOZWOLNIENIUZESLUZBYPRZYGOTOWAWCZEJ

Znak：．．．．．．．．．…．．．．．．．

DziZ喧jaczgodniezart・19ust・2ustawyzdnia211istopada2008rokuopracownikach

SamOrZ偉dowych，napOdstawiewniosku

ZWalniamPana／ia

Zdnla r

ZOdbyciasluZbyprzygotowawczqiwUrzedzieMiastaiGminyDebmo．

JednoczeSniezgodniezregulaminemsluzbyprzygotowawczqupowazniamPaniaSekretarzdo

ZWOねnia Kom蘭　egzaminac）Unq i przeprowadzenia egzaminu dla Pana／i

Wdnlu r

（podpisBumistrZa）



Zalaczniknr5doRegqlaminuprzeprowadzanja

SluZbyprzygotowawczql－egZaminukohczacego

teshZbewUrzedzieMiastaiGminyDebrzmo

RAMOWYPROGRAMSLUZBYPRZYGOTOWAWCzEJ

WURZBDZIEMIASTAIGMINYDEBRZNO

NinieiszyprogramokreSlazagadnieniawspdlnedlawszystkichpracownik6wUrzedu

MiastaiGminyDebrznoodbyw明CyChsluZbeprzygotowawcza・
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wreferacie

WynikegzminuprzedstawiaslenaStepLUaCO：

m房l訪ッclb
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