ZARZADZENIE NR 128 /2025
WOJTA GMINY TRZEBIELINO
z dnia 31 grudnia 2025 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu shuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Trzebielino

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2025 poz.
1153) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
2024 poz. 1135), zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koficzacego t¢ sluzbe w
Urzedzie Gminy Trzebielino w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 28/2009 W¢jta Gminy Trzebielino z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikow Urzedu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Daniel Chwarzynski






Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 128/2025
Wojta Gminy Trzebielino
z dnia 31 grudnia 2025 1.

REGULAMIN SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
ORAZ ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY TRZEBIELINO

§1

Zasady odbywania shluzby przygotowawczej

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nimi pierwszej
umowy na czas okreslony organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.

Stuzba przygotowawcza dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urz¢dzie Gminy Trzebielino
rozpoczyna si¢ najpdzniej po miesigcu od zatrudnienia i trwa od jednego do trzech miesiecy
czynnej pracy pracownika.

Decyzj¢ w sprawie skierowania do shuzby przygotowawczej 1 jej zakresu podejmuje Wojt
Gminy Trzebielino, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika  do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska.

Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, Wéjt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j
pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych — wzoér wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Osoba zwolniona z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej we wskazanym przez
Wojta Gminy terminie powinna przystgpi¢ do egzaminu, ktorego ztozenie z pozytywnym
wynikiem jest warunkiem koniecznym do ztozenia §lubowania oraz dalszego zatrudnienia
pracownika.

O skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest powiadamiany przez
Sekretarza, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgczniki nr 2 1 nr 3 do Regulaminu.

Wojt Gminy wyznacza Opiekuna stuzby przygotowawczej, zwanego dalej Opiekunem.

Stuzba przygotowawcza realizowana jest na stanowisku pracy przy wsparciu Opiekuna.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Opiekunem powinien by¢ pracownik samorzadowy o wysokich kwalifikacjach
zawodowych, posiadajacy co najmniej pigcioletni staz pracy w administracji
samorzadowej, z zastrzezeniem ust. 10.

Opiekunem osoby przyjetej do pracy na kierownicze stanowisko urzednicze jest Wojt
Gminy, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

Jezeli Opiekun wyznaczony przez Woéjta Gminy jest dlugotrwale nicobecny w pracy,
nastepuje pisemna zmiana Opiekuna dla osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza.

Do zadan Opiekuna nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami Urz¢gdu Gminy oraz specyfika pracy w administracji
samorzadowej;

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkéw oraz wspieranie pracownika w
rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowiazki, jak réwniez
utrwalanie pierwszych doswiadczen pracownika poprzez: obserwacje, udzielanie
informacji zwrotnych, trenowanie nowych zachowan;

3) przedstawienie Wojtowi Gminy zakresu zadan objetych stuzba przygotowawcza;

4) po zakonczeniu stuzby przygotowawczej przygotowanie charakterystyki kandydata,
obejmujacej caly okres tej stuzby (wzér charakterystyki stanowig zalaczniki nr 4 inr 5
do Regulaminu).

Charakterystyka, o ktorej mowa w ust. 12 pkt 4, podlega przekazaniu, w terminie trzech
dni roboczych od dnia zakonczenia przez pracownika stuzby przygotowawcze;.

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem, a jego pozytywny wynik jest warunkiem
koniecznym do ztoZenia $lubowania oraz dalszego zatrudnienia pracownika. Egzamin jest
przeprowadzany nie pdzniej niz do dziesigciu dni roboczych, liczac od daty zakonczenia
okresu stuzby przygotowawczej. Egzamin koncowy organizuje, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 2 Sekretarz lub osoba wyznaczona przez Wojta Gminy.

Wojt Gminy wydaje pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej
z wynikiem pozytywnym (wzor zaswiadczenia stanowi  zalgcznik nr 6 do
Regulaminu) lub wynikiem negatywnym (wzor za§wiadczenia stanowi zalacznik nr 7 do
Regulaminu) biorgc pod uwage wynik egzaminu koncowego oraz koncowg
charakterystyke pracownika, o ktorej mowa w ust. 12 pkt 4.

Dla pracownikdéw zwolnionych z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej zgodnie
z § 1 ust. 4 Wojt Gminy wydaje zaswiadczenie o zwolnieniu z odbywania stuzby

przygotowawczej oraz uzyskaniu pozytywnego 1 lub negatywnego wyniku egzaminu



konczacego stuzbe przygotowawcza (wzdér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 8 do

Regulaminu).

§2.

Egzamin koncowy

. Egzamin koncowy dla 0sob po odbytej stuzbie przygotowawczej oraz dla osob, ktore zostaty
zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej obejmuje ocen¢ znajomosci przepisoOw, zasad
1 zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym w szczegdlnosci jednostki i
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

. Egzamin koncowy przeprowadzany jest za posrednictwem internetowej platformy
szkoleniowe] sluzby przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzadu
terytorialnego, prowadzonej przez Narodowy Instytut Samorzadu Terytorialnego oraz
Ministerstwo Spraw Wewngtrznych i Administracji, zgodnie z zasadami okreslonymi przez
administracj¢ wyzej wymienionej platformy lub sposob bezposredni.

. Pracownik zobowigzany do zlozenia egzaminu przystepuje do co najmniej pigciu zagadnien
egzaminacyjnych, zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy. Warunkiem zaliczenia testow egzaminacyjnych jest uzyskanie z kazdego
z nich wyniku co najmniej 70% mozliwej do zdobycia ilosci punktow.

. Certyfikat wygenerowany za posrednictwem platformy szkoleniowej zatwierdzony przez
Opiekuna lub Wojta Gminy stanowi potwierdzenie ztoZenia egzaminu oraz jest podstawa
do wydania stosownego zaswiadczenia, ztozenia §lubowania 1 dalszego zatrudnienia

pracownika w Urzgdzie Gminy Trzebielino.



Zalaczniki:

1.

[V I SN VS B (S

Whiosek o odstagpienie od skierowania do odbycia stluzby przygotowawczej pracownika

samorzadowego.

. Powiadomienie o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawcze;j.
. Powiadomienie o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

. Charakterystyka osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza.

. Charakterystyka osoby zatrudnionej na stanowisku kierowniczym, odbywajacej stuzbe

przygotowawczg.

. Zaswiadczenie o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym stuzby przygotowawczej urzednikow

samorzadowych.

. Zaswiadczenie o ukonczeniu z wynikiem negatywnym stuzby przygotowawczej urzednikéw

samorzadowych.

. Zaswiadczenie o zwolnieniu z odbywania sluzby przygotowawczej oraz uzyskaniu

pozytywnego / negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu stuzby przygotowawczej

WNIOSEK O ODSTAPIENIE OD SKIEROWANIA DO ODBYCIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Zwracam si¢ z prosba o odstapienie od skierowania do odbywania stuzby przygotowawczej:

1. Nazwisko 1 imig:

3. Data zatrudnienia na w/w stanowisku:

4. Wyksztalcenie:

* poziom wyksztalcenia:

* kierunek:

* zawdd wyuczony / tytul zawodowy lub naukowy:

¢ rok ukonczenia:

5. Dos$wiadczenie w pracy zawodowe;:

O ogotem (W 1atach): .....ooeeiiiiiie e e e
w tym w administracji (W latach): ......occcoeeviiiiiiiiiee e
W tym administracji SAMOTZGAOWE]: ....ecevuveeerurieeiiieeiieeeiieeeiee e e ereeesereeesaaeeeneees

UZASADNIENIE

(podpis kierownika

komérki organizacyjnej)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
Trzebielino, dnia ........c.ecevvveeennnnn.

(pieczed)

(stanowisko)

POWIADOMIENIE Q) SKIEROWANIU DO ODBYCIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

Kieruj¢ Pana/Pania z dniem ... do odbycia stuzby przygotowawczej,
przewidzianej w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Opiekunem Pana/Pani jest:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(podpis osoby upowaznionej)



Zakacznik nr 3 do Regulaminu stuzby przygotowawczej

...................................... Trzebielino, dnia .........c.coeveveeennnn.

(pieczg¢€)

(stanowisko)

POWIADOMIENIE
O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Informujg, ze na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych zostaje Pan/i zwolniony/a z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

(podpis osoby upowaznionej)



Zakacznik nr 4 do Regulaminu stuzby przygotowawczej

(pieczed)

Imie i nazwisko opieKuna: ...... ... e

CHARAKTERYSTYKA OSOBY ODBYWAJACEJ SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Pan/Pani .........cccoooeevviiiiiiiee e urodzony/a/ dnia ..................... Woeiieeeiree e e

odbyl/a/ shuzbe przygotowawcza w ............cccooveiiiiiiiiiiiiiiiie
1. Przebieg zatrudnienia:
1) Zatrudniony/a od dnia .........cccccvveriverirennennne.
NA STANOWISKUL ..ottt ettt ettt et
2) Data rozpoczecia realizacji programu stuzby przygotowawczej: ......ccovveeeevveerveeenveenne.
3)  OCENIANY OKI@S: ..vvieiiieeiieiiieeiiesiie et eetteeteestteeteesteeebeeaeeesseessaessseeseessseessseensaensseenseennns
4) Data zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawczej: .......ccceeeeveeeveeeneeenen.
2. Osoba w okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej wykazala si¢:
1) Wiedza ( czy posiada dobra znajomo$¢ wiedzy ogodlnej, w szczegdlnosci w zakresie
administracji samorzadowej, posiada dobra znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej)

2) Umiejetno$ciami (czy umie wykorzysta¢ posiadang wiedzg w praktycznym dziataniu

na stanowisku, dobrze wspotpracuje z zespotem)

4) Stosowaniem norm etycznych (czy postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami 1

normami moralnymi)

5) Predyspozycje i umiejetnosci gwarantujace prawidtowe wykonywanie w przysztosci

powierzonych obowiazkow




6) Postawa w zakresie wypetniania obowigzkéw (punktualne rozpoczynanie 1 konczenie
pracy, szacunek dla przyjetych norm postgpowania w urzedzie, terminowos$¢

wykonywania zadan)

Ocenaogdlna: ..........................ocee

(data i podpis Opiekuna)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu stuzby przygotowawczej

(pieczed)

Imie¢ i nazwisko opiekuna: ...... ...

CHARAKTERYSTYKA
OSOBY ZATRUDNIONEJ NA STANOWISKU KIEROWNICZYM,

ODBYWAJACEJ SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Pan/Pani ..o urodzony/a/ dnia ..................... Wi

odbyl/a/ shuzbe przygotowawczg w

1. Przebieg zatrudnienia:
1) Zatrudniony/a od dnia .........ccceeeeeveeniienenncnne. Na StANOWISKU ...ovvviiriiiiieiieierieeie
2) Data rozpoczecia realizacji programu stuzby przygotowawczej: .......cccevveeveerueeneeeneens
3)  OCENIANY OKI@S: ...eeiiuiieiiieiieettetie ettt ettt ettt e et e st e bt e sabe e bt e snbeebeesabeenbeesneeennes
4) Data zakonczenia realizacji programu shuzby przygotowawczej: .......cceeeeeeveerreenveenen.
2. Osoba w okresie realizacji programu shuzby przygotowawczej wykazala si¢:
1) Wiedzg (czy posiada dobra znajomos$¢ wiedzy ogolnej, w szczegolnosSci w zakresie
administracji samorzadowej, posiada dobrg znajomos¢ wiedzy specjalistyczne;j)

2) Umiejetno$ciami (czy posiada umieje¢tnosci kierowania zespolem, umie ksztaltowaé

wlasciwe stosunki interpersonalne w podlegltym zespole pracowniczym, umie
wykorzysta¢ posiadang wiedz¢ w praktycznym dziataniu, umie stuzy¢ pomoca, dobrze
wspotpracuje z zespotem)

3) Kultura osobistg (uprzejmos¢, zachowywanie form ogolnie przyjetych, ubior)

4) Stosowaniem norm etycznych (czy postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i

normami moralnymi)



5) Predyspozycje i umiejetnosci gwarantujgce prawidtowe wykonywanie w przysztosci

powierzonych obowiazkéw:

6) Postawa w zakresie wypelniania obowigzkéw (punktualne rozpoczynanie i konczenie

pracy, szacunek dla przyjetych norm post¢gpowania, terminowos¢ wykonywania zadan)

(data i podpis Opiekuna)

* ocena: bardzo dobra, dobra, dostateczna, niedostateczny



Zakacznik nr 6 do Regulaminu stuzby przygotowawczej

.................................... Trzebielino, dnia ......cccceeeveveeennne.

(pieczgc)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKOW SAMORZADOWYCH

urodzony/a dnia

W okresie Od dnia ..ooeeeveneeeeeeeeeeeeeeeee e do dnia

odbyt/a w

(nazwa urzedu)

stuzbe przygotowawcza urzednikéw samorzadowych

przewidziang w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

oraz ztozylt/a z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy t¢ stuzbe.

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu stuzby przygotowawczej

.................................... Trzebielino, dnia ......ccceevveveeennne.

(pieczgc)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU Z WYNIKIEM NEGATYWNYM SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKOW SAMORZADOWYCH

urodzony/a dnia

W OKIESIE O dNIA «eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, do dnia

odbyt/a w

(nazwa urzedu)

stuzbe przygotowawcza urzednikéw samorzadowych

przewidziang w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

oraz uzyskal/a negatywng ocen¢ koncows.

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 8 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
.................................... Trzebielino, dnia ..........c.cooveeennnnnn.

(pieczg¢d)

ZASWIADCZENIE O ZWOLNIENIU Z ODBYWANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

ORAZ UZYSKANIU POZYTYWNEGO / NEGATYWNEGO* WYNIKU EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

UTOAZONY/A AN ..ottt ettt et et e et e st e et e e sateeabee s bt e sseeeabeesaeeenseesseeenseas

zostal/a ~ zwolniony/a ~z  odbycia  stuzby  przygotowawczej na  wniosek

oraz ztozylt/a z wynikiem pozytywnym / negatywnym* egzamin konczacy te stuzbg.

(podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



