) ZARZADZENIE 45/23
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

z dnia 10 sierpnia 2023 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.,
poz. 40 ze zm.), oraz art. 19 ust. 1 i ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 1., poz. 530 ) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Wysokie Mazowieckie i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

2. Dotyczy kierownikdéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na kierowniczym stanowisku urzgdniczym
w czasie trwania zawartej z nimi umowy o prac¢ na czas okreslony, za wyjatkiem kierownikow jednostek
organizacyjnych, ktorych status prawny okreslaja odrebne przepisy.

§ 2. 1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie osoby, o ktdrej mowa
w § 1, do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiagce inie krocej niz 1 miesiac ikonczy sie
egzaminem.

3. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

§ 3. Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindéw dla kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Szczegdtowy sposdb przeprowadzenia shuzby przygotowawczej okresla Regulamin przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej kierownikéw jednostek organizacyjnych i organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzbe, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Krzysztof Krajewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 45/23
Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
z dnia 10 sierpnia 2023 r.

Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

Regulamin okresla szczegdétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Wysokie Mazowieckie podejmujacych po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbg, za wyjatkiem
kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny okreslaja odrgbne przepisy.

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r., poz. 530),

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio jednostke organizacyjng gminy, za ktdrg czynnos$ci
z zakresu prawa pracy wobec kierownika jednostki wykonuje Wojt Gminy Wysokie Mazowieckie,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej gminy,

4) Kierowniku jednostki organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika jednostki
organizacyjnej gminy zatrudnionego na podstawie umowy o prace na czas okreslony, podejmujacego po raz
pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktory zostat skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. Ustawy,

5) Jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne, o ktorych
mowa w art. 2 pkt 3 ustawy,

6) Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie.

§ 2. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osoba podejmujaca po raz pierwszy pracge jest osoba, ktora nie byla wcze$niej zatrudniona
w jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2 ustawy na czas nieokreslony albo na czas okre$lony, dtuzszy niz
6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniona na umowe¢ o prac¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Ustalenia, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w art. 16 w/w ustawy
dokonuje si¢ za pomocg stosownego formularza, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie 1 miesigca
od zatrudnienia i nie pdzniej niz po uptywie 2 miesiecy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy, jest odbywana bez przerwy i konczy si¢ egzaminem.

3. Okres stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci, kwalifikacji pracownika
i dotychczasowego przebiegu jego zatrudnienia.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika w pracy.
5. Czas nieobecnos$ci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu stuzby przygotowawcze;.

6. Decyzje o skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej jak rowniez okreslenie czasu i miejsca
trwania tej stuzby podejmuje Wojt Gminy Wysokie Mazowieckie, po zapoznaniu si¢ z opinig Sekretarza
Gminy w tej sprawie - druk nr 1. Wzér decyzji stanowi druk nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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7. Sekretarz Gminy, po zapoznaniu si¢ zdokumentami potwierdzajacymi stopien przygotowania
Pracownika do wykonywania powierzonych mu obowigzkow stuzbowych przygotowuje opini¢ w sprawie
czasu trwania 1 miejsca odbywania stuzby przygotowawczej lub zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawcze;j.

8. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzamindéw dla
Pracownika sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. 1. Pracownik zostaje zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na umotywowany
wniosek Sekretarza Gminy, wzor wniosku stanowi druk nr 3 do Regulaminu, wzor decyzji o zwolnieniu
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi druk nr 4 do Regulaminu.

2. Zwolnienie z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku przystapienia do
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

3. O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej Pracownik zostaje powiadomiony pisemnie.
§ 5. 1. Stuzba przygotowawcza polega na samoksztatceniu w zakresie:

1) poglebiania znajomos$ci przepisow regulujacych funkcjonowanie gminnej jednostki organizacyjne;j,
w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony;

2) zapoznania z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania gminnej jednostki
organizacyjne;j;

3) zapoznania z procedurami izwigzanymi znimi dokumentami obowigzujacymi w gminnej jednostce
organizacyjnej;

4) zapoznania si¢ z wiedzg z zakresu przepisoOw niezbe¢dnych do prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym ora opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

2. Zakres stuzby przygotowawczej powinien zosta¢ okreSlony w planie stuzby przygotowawczej, a w
szczegolnosci powinien obejmowac znajomosc:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

4) ustawy o ochronie danych osobowych,

5) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

6) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

7) ustawy prawo zamowien publicznych,

8) ustawy o finansach publicznych,

9) inne ustawy, w oparciu o ktore dziata gminna jednostka organizacyjna;

10) statutu, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy gminnej jednostki organizacyjnej;
11) sposobu obiegu i rejestracji dokumentéw w gminnej jednostce organizacyjnej;
12) nabycia umiej¢tno$ci przygotowywania zarzadzen.

3. Opiekunem Pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza jest Sekretarz Gminy. Opiekun stazu
sporzadza opini¢ o pracowniku odbywajacym stuzbe przygotowawcza.

§ 6. Plan stuzby przygotowawczej, ktory stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu, ustala Sekretarz Gminy.

§ 7. Pracownikowi, o ktorym mowa w §4, termin egzaminu ustalany jest nie pozniej niz w ciggu 2 miesigcy
od daty doreczenia decyzji Wojtowi Gminy o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

§ 8. 1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.

2. Sktad Komisji Egzaminacyjnej ustalony jest przez Wojta w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Id: A190070F-F373-4B2D-9D19-0710D93C88A6. Podpisany Strona 2



3. Jezeli w sktadzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, pracownika, ktory ma odby¢ stuzbg przygotowawcza, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej
bezstronnosci, zobowigzana jest do wylaczenia si¢ z prac komisji.

§ 9. 1. Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych zagadnienia objete stuzba
przygotowawczg, przygotowanych przez komisj¢ egzaminacyjng.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorac pod uwage
poprawno$¢ 1 kompletno$¢ odpowiedzi.

3. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.
4. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 30 punktow.

§ 10. Po zakonczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym Komisja przyst¢puje do ustalenia oceny wg.
nastgpujacej skali:

Lp. | Liczba punktéw od-do Ocena

1. 44-50 bardzo dobra
2. 38-43 dobra

3. 30-37 dostateczna

§ 11. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany przez wszystkie
osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;j.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy i okreslenie jednostki organizacyjnej gminy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

5) koncowy wynik egzaminu.
3. Do protokotu zalacza si¢ opini¢ o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawcza.
4. Wzor protokotu stanowi zaltacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 12. 1. Pracownik, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu, wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wregcza si¢ pracownikowi, drugi dotacza si¢ do jego akt osobowych,
a trzeci wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze;j.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik
sktada slubowanie, wzor slubowania stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
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Zalacznik Nr 1

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Formularz dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

1. Czy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzgdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.

- NIE/TAK
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony

- TAK/NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie

stosunku pracy na czas nieokreslony.
3. Czy byt Pan/pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy - TAK/NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie

stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy n iz 6 miesiecy.
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzqdowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym TAK/NIE
Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy ztozenie

egzaminu z wynikiem pozytywnym

* zakre$li¢ wlasciwag odpowiedz
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Zalacznik Nr 2

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Imig i nazwisko pracownika, ktory jest zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej

2. NaZWa STANOWISKA PIACY. .. .eetietietieieete ettt ettt et et e bt et et et eabeeateeaeeeatesateebtesbee e st e st e e ae e e sesaeenseenne
3. Plan stuzby przygotowawczej:
a. Data rozpoczecia stuzby przygotOWaWCZe]: «....ouiuieit it

c. Wykaz aktéw prawnych, merytorycznie zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

d. Zadania 1 umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby

przygotowawczej:

4. Termin egzaminu (najpdzniej 7 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej): .....oovvvveiniinnininnennnn..

(miejscowos$¢ data)

(pieczet 1 podpis Sekretarza Gminy)

(podpis pracownika)

(miejscowos¢ i data)
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Zalacznik Nr 3

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza

Imig¢ i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska pracy

Jednostka organizacyjna Gminy

Data odbycia egzaminu

Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

Przebieg egzaminu/koncowy wynik egzaminu
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Komisja stwierdza, Z€ Pani/Pan...........cccccveciieiieciieiieieiieseesee sttt ste b e saeessaesneessaessaesenas
zdata/zdat * nie zdata/nie zdal * egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Do protokotu dolacza si¢ Opini¢ o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawcza,

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej (podpisy)

» niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 4

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA

SAMORZADOWEGO
Niniejszym za§wiadcza sie, ze:
PaANI/PAN......ooiiiiiiiiiiic e ettt
w okresie 0d............ceeeeedOu i, odbyta/odbyt * stuzbe przygotowawcza

byta/byt zwolniona/zwolniony * z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

i zdata/zdat * egzamin, o ktérym mowa w art.. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r, poz. 530) z wynikiem pozytywnym -

* zakresli¢ wlasciwg odpowiedz
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Zatgcznik Nr 5

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe

SLUBOWANIE

(imi¢ i nazwisko)

Na podstawie art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r., poz. 530) przystepujac do wykonywania obowiazkdéw stuzbowych na kierowniczym stanowisku
urzedniczym

(nazwa jednostki organizacyjnej Gminy)

,Slubuje uroczyscie,

Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi

zadania”.
Do tresci Slubowania mozna doda¢ stowa:

,»Tak mi dopomo6z Bog”

(potwierdzenie zlozenia §lubowania przez pracownika

Slubowanie zlozono w obecnosci:

Podpis Wojta Gminy/Sekretarz Gminy
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Druk Nr 1

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Opinia Sekretarza Gminy w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 45/23 Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie z dnia
10.08.2023 r. w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ informuj¢, Ze Pani/Pan

posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na

171 L0 A4 1<) L) TR

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres: 1 miesigca / 2 miesiecy / 3

miesigcy.

Podpis i piecze¢ Sekretarza
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Druk Nr 2

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Wysokie Mazowieckie, dnia...............
DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r., poz. 530)

kieruje¢ do odbycia stuzby przygotowawczej

Panig/Pana

Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wysokie Mazowieckie tj.

Na oKres 0d dnia......cceeeeveeeiiiieiieeeeeeeeeeeeeee e do dnia

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkéw na

kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

Szczegdtowy zakres stuzby przygotowawczej okresli Sekretarz Gminy.

Podpis i pieczg¢ Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
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Druk Nr 3

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Do Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie

Whiosek o zwolnienie kierownika z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.

U. z 2022 r., poz.530)
Whioskuje o zwolnienie

PANI/PANA. ...ttt e e et e e e e e e et eeeeeeaaa———————eeeseeaaar——————eeeeeaaaa—————aaesaan

kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wysokie Mazowieckie tj.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Jednoczes$nie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych kierownik bedzie zobowigzany przystapi¢ do egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza, w terminie wskazanym przez Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie.

Uzasadnienie wniosku:

Wysokie Mazowieckie, dnia ..................

Podpis i pieczeé¢ Sekretarza Gminy
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Druk Nr 4

do Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Wysokie Mazowieckie, dnia...............
DECYZJA

0 zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r., poz. 530)

zwalniam
PanIa/Pana.........c.cooviiiiieiiiie ettt sttt e ettt ettt e tbe b e et b e e b e es bt e bt e etbeesbeetbeerbeerraenteentrensrenens

Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wysokie Mazowieckie t;.

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej z uwagi na wniosek Sekretarza Gminy z dnia.............. I.

Jednocze$nie informuje Panig/Pana, ze zwolnienie z obowiazku shuzby przygotowawczej nie
zwalnia Pani/Pana z obowiazku przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, nie pozniej

nizdodnia ...l r.

Podpis i pieczg¢ Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie

Id: A190070F-F373-4B2D-9D19-0710D93C88A6. Podpisany Strona 1
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