Zarzadzenie NR 8/2024
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku
z dnia 23 pazdziernika 2024 roku

w sprawie szczego6towego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Oronsku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)

§ 1

Wprowadzam Regulamin w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Oronsku zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Kierownik GOPS
Ewa Fokt



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
nr 8/2024 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Oronsku z dnia
23.10.2024r.

REGULAMIN

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Oronsku

§1.

Niniejszy Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Oronsku.

§2.

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1

2)
3)

4)

5)

1

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

Osrodku - oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Oronsku,

Kierowniku - oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej
w Oronsku,

pracowniku - oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, Kktéra zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

komdérce organizacyjnej - rozumie sie przez to samodzielne stanowisko
pracy w Osrodku,

§3.

Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjgtkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

2.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej



I organizowaniem egzaminow dla pracownikéw Osrodka sprawuje Kierownik.
4.  Stuzba przygotowawcza moze byC przeprowadzana na platformie
szkoleniowej Narodowego Instytutu Samorzgdu Terytorialnego (http://e-
sluzba.nist.gov.pl.

5. Kierownik zobowigzany jest do zgtoszenia sie do administratora
platformy szkoleniowej Narodowego Instytutu Samorzgdu Terytorialnego
(http://e-sluzba.nist.gov.pl) celem weryfikacji oraz nadania odpowiednich
uprawnien dla pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczg.

6. Wszyscy pracownicy Os$rodka sg zobowigzani do wspotpracy

w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindow.

§4.
1 Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od
zatrudnienia. Wzér decyzji o skierowaniu pracownika do odbywania stuzby
stanowi zalgcznik nr 1
2. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej moze jg odbyc¢
poprzez uczestnictwo  w kursach e-learningowych z zakresu stuzby
przygotowawczej. Rejestracje na kursy nalezy dokona¢ na platformie Narodowego
Instytutu Samorzgdu Terytorialnego (http://e-sluzba.nist.gov.pl)
3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
4, Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Osrodku.
5. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Kierownik.
6. Okres stuzby przygotowawczej moze zostac przedtuzony, nie dtuzej jednak niz
do 3 miesiecy tgcznie.
7. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawcze;.

§5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1 zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Osrodka, rodzajem spraw
zatatwianych w Osrodku i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestraciji
dokumentéw,

2)  zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Osrodku zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,

3)  zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym
angazowania $rodkéw finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4)  poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5)  zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzgdu gminnego,
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zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Osrodka, w tym
W szczegolnosci:

a) ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

b)  ustawa o $wiadczeniach rodzinnych

C) ustawa o pomocy spotecznej

d) ustawg o samorzgdzie gminnym,

e) ustawg o pracownikach samorzgdowych,

f) ustawg kodeks postepowania administracyjnego,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

h)  podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

i) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o dostepie do informacji publicznej

h)  instrukcjg kancelaryjna

)] Statutem Osrodka, Regulamin Organizacyjny Osrodka, Regulamin Pracy
Osrodka,

6) szczegotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw

zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla

ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

7)  szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy

pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich

niezbednej dokumentaciji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,

w szczegodlnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz

prowadzenia korespondenciji urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspétpracg z innym

jednostkami organizacyjnymi Osrodka ma takze obowigzek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§6.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci
na swoim stanowisku pracy oraz w komaorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
2. Kierownik ustala dla pracownika plan i harmonogram stuzby przygotowawczej.
Wz6ér planu i harmonogramu stanowi zatgcznik nr 2.
3. Plan i harmonogram stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby pracownika,

b) osobe bedacg opiekunem stuzby przygotowawczej pracownika,

c) zakres wiedzy teoretycznej oraz podstawowe przepisy prawne,

d) miejsce i sposob realizacji czesci teoretycznej oraz praktycznej, ktérg

pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

4, Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik podejmuje decyzje
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu
wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.



5. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedituzenia okresu stuzby przygotowawczej.

6. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem przeprowadzonym

w Urzedzie Gminy w Oronsku lub za posrednictwem platformy Narodowego
Instytutu Samorzadu Terytorialnego (http://e-sluzba.nist.gov.pl).

§7.
1 Egzamin odbywa sie w wyznaczonym przez Kierownika terminie, ktéry
powinien przypadac 7 -10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.
2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy
Kierownik.
3. Kierownik Osrodka wyznacza sktad Komisji Egzaminacyjnej.
4, Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w
przypadku réwnosci gtoséw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji.
5. Egzamin moze by¢ przeprowadzony w formie pisemnej lub ustne;j.
6. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktéw za kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi pracownika oraz ustala wynik
egzaminu.
7. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 70% punktéw za kazdg czes$¢ egzaminu,
zalicza egzamin z wynikiem pozytywnym
8. Egzamin moze byC rowniez przeprowadzony za posrednictwem platformy e-
learningowej na stronie http://e-sluzba.nist.qov.pl.
0. Potwierdzeniem zdania egzaminu on-line jest certyfikat wygenerowany ze
strony http//e-sluzba.nist.gov.pl .

§8.
1 Komisja po przeprowadzeniu egzaminu ustala wyniki nie pdzniej niz w ciggu 7
dni.
2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét, ktéry podpisujg
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej. Wzér protokotu stanowi zalgcznik nr 3
4. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku.
5. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Osrodka wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi a drugi wtgcza do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu kohczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Wzér
zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 4.
6. Pracownik, ktory na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego zaliczyt egzamin pozytywnie generuje certyfikat, ktérego oryginat
przekazuje Kierownikowi.
7. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
Kierownik.


http://e-sluzba.nist.gov.pl/

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Gminnym Os$rodku

Pomocy Spotecznej w Oronsku

Oronsko, dnia ................

DECYZJA
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz § 4 ust.1 Regulaminu w sprawie szczegdétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Oronsku

kieruje
Panig / Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Oronsku przez okres:

(1 miesigcal/2 miesigcy /3miesiecy)

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkoéw na stanowisku urzedniczym w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Oronsku wedtug ramowego programu zawartego w § 5 Regulaminu
W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Oronsku

(pieczatka i podpis Kierownika)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Gminnym Os$rodku

Pomocy Spotecznej w Oronsku

Plan i harmonogram stuzby przygotowawczej
1. Dane pracownika:

1) imie i nazwisko:

2. Obowigzkowy zakres wiedzy teoretycznej oraz podstawowe przepisy prawne:
zawarte w § 5 Regulaminu w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Oronsku

3. Harmonogram

1) realizacja czesci teoretycznej i praktycznej:

o) I 0115 ] = ;

2) realizacja cze$ci teoretycznej

a) sposob: kursy e—learningowe za posrednictwem platformy szkoleniowej stuzby
przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzgadu terytorialnego

(5 modutéw) https://e-sluzba.nist.gov.pl oraz samoksztatcenie;

3) egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg dodnia ..........coeoiviiiiiiiiiin.

(pieczatka i podpis Kierownika)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Gminnym Os$rodku

Pomocy Spotecznej w Oronsku

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg
Komisja Egzaminacyjna powotana zarzgdzeniem nr ............ Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oroinsku zdnia ...............c.oeeeei.

w sktadzie:

) e ;

2 e ;

)

Wdaniu ..o przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg

Nazwisko i imie pracownika:

Pracownik w wyniku przeprowadzonego egzaminu uzyskat:

1) z cze$ci pisemngj .........c.cceuune.. punktéw;
2)zczesciustangj ........................ punktéw.
taczna liczba punktéw ...................col , CO stanowi ........... % maksymalnej

liczby punktow?!

Komisja ocenia, ze Pani/Pan
........................................................................... zdata/zdat* egzamin
z wynikiem pozytywnym/negatywnym?

Podpisy cztonkow komisji egzaminacyjnej:



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konfnczacego

te stuzbe w Gminnym OsSrodku

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadczam, ze:

PAN/PANI

ztozyt/a w dniu ... r.

ZzwyniKiem ...

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych, przed komisjg egzaminacyjng Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Orohsku

Oronsko, dnia ......ccoovevevviiininn..

(pieczatka i podpis Kierownika)






