ZARZADZENIE NR 4.2024
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie
z dnia 15.07.2024r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgcego te stuzbe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustali¢ zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowaweczej i organizowania egzaminu korczgcego
stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
2) Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kalinowie
3) Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie

4) Zastepcy Kierownika — oznacza to Zastepce Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Kalinowie

5) Pracowniku — oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktéra
podlega obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy 19 ust. 1
ustawy, ktdra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikdw,
ktérzy 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 nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikéw Osrodka sprawuje Kierownik.

4. Wszyscy pracownicy Osrodka sg zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§ 4.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, powierza sie Zastepcy Kierownika Osrodka.



2. Zastepca Kierownika po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 3 pkt 1 nie pdzniej niz w drugim
miesigcu od podjecia zatrudnienia:

a) uznaje za niezbedne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza
whniosek (zatgcznik nr 1 do zarzadzenia)

b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania tej stuzby w trybie art. 19 ust. 5
ustawy, sporzgdzajgc w tej sprawie umotywowany wniosek (zatgcznik nr 2 do zarzadzenia).

§ 5.
1. Po przekazaniu Kierownikowi wniosku, o ktérym mowa w §4 ust. 2 Kierownik podejmuje decyzje o:

a) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie i czasie trwania, nie dtuzszym niz
trzy miesigce, na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy (zatgcznik nr 3 do zarzadzenia) lub

b) zwolnieniu pracownika od odbycia tej stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy (zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia).

2. Decyzje Kierownika niezwtocznie dorecza sie pracownikowi i zastepcy kierownika, ktéry petni
nadzér nad pracownikiem w ramach stuzby przygotowawcze;j.

§6.

1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca
od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy. Za jeden miesigc
stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.

3. Okres stuzby przygotowawczej moze zostac przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§7.

1.Pracownik odbywa stuibe przygotowawczg za posrednictwem platformy internetowe;j
udostepniajacej szkolenia z zakresu tej stuzby. W tym celu Pracownik skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej dokonuje rejestracji na stronie http://e-sluzba.nist.gov.pl.

2. Na ww. platformie dostepne sg nastepujgce kursy szkoleniowe:
+ Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg w jst
+ Kodeks Postepowania Administracyjnego w praktyce urzedniczej
» Podstawy Prawa Finanséw Publicznych
+  Podstawy techniki prawodawczej
»  Etyka pracownikdw samorzgdowych
»  Status prawny pracownikow samorzgdowych

*  Podstawy ustroju administracji publicznej



* Instrukcja Kancelaryjna

+ Dostep do informacji publicznej

+ e-Urzad

»  Kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnosci jst

3. Kursy pozwalajag na odbycie szkolenia oraz wziecie udzialu w egzaminie z zakresu stuzby
przygotowawczej w Jednostkach Samorzadu Terytorialnego. Przygotowane sg w formie kurséw e-
learningowych, gwarantujgcych zwiekszenie wiedzy pracownikéw i podniesienie ich kwalifikaciji.

4. Kursy niezbedne do odbycia stuzby przygotowawczej, przygotowania do egzaminu i otrzymania
certyfikatu okresla Kierownik w decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawcze;j.

5. Przebieg szkolenia za posrednictwem aplikacji internetowej nadzoruje Zastepca Kierownika.
§ 8.

1. Egzamin ze stuzby przygotowawczej przeprowadzany jest w formie on-line. Pracownik wybiera
zagadnienia egzaminacyjne odpowiadajgce kursom, ktére odbyt, zgodnie ze wskazaniami z decyzji
Kierownika. Pytania egzaminacyjne generowane sg losowo przez system komputerowy.

2. Potwierdzeniem udziatu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu jest certyfikat, ktory
Pracownik generuje po pomyslnym ukonczeniu ostatniego z wybranych zagadnien egzaminacyjnych.

3. Jezeli pracownik zostat zwolniony ze stuzby przygotowawczej i nie musi uczestniczy¢ w kursie
internetowym, zastepca Kierownika zgtasza Administratorowi platformy cheé przystapienia
pracownika do egzaminu z ominieciem Sciezki szkoleniowe;j.

4. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie poinformowaé o wyniku egzaminu Kierownika. W razie
nieprzedtozenia certyfikatu w wyznaczonym terminie, uwaza sie, ze pracownik nie zdat egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

§9.

1. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w dokumentacji
kadrowej Osrodka.

2. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace, Pracownik
sktada w obecnosci Kierownika $lubowanie, a dla kierownika w obecnosci Woéjta.

4. Prowadzenie ewidencji osdb, ktore ukonczyty stuibe przygotowawczg powierza sie Zastepcy
Kierownika (zatgcznik nr 5 — wzér ewidencji)

§12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Ewa Rak



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 4.2024
Kierownika GOPS w Kalinowie

z dnia 15.07.2024

Kierownik Gminnego Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Kalinowie

SKIEROWANIE DO PRZEPROWADZENIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie §4 ust. 1 Zarzadzenia Nr .............. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kalinowie z dnia ................. W sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu korfczacego te stuzbe informuje, ze

Pani/Pan™.......o oottt et et n s jest osobg po raz pierwszy podejmujgcy prace
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Wykonujgc obowigzek wynikajacy z § 4 ust. 2 ww. Zarzadzenia wnioskuje o skierowanie Pani/Pana
............................................................ zatrudnionej/ego Na StANOWISKU .......ccceeevuevevererererererereetree s eee e
do odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie proponuje:
Czas trwania stuzby przygotowawczej i przystgpienia do €8ZaminU........ccccueveeeereeiecieseseesee e

Zakres zagadnien na czas stuzby w nastepujacym zakresie:

(Podpis osoby skierowujgcej)




*niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 4.2024
Kierownika GOPS w Kalinowie

z dnia 15.07.2024

Kierownik Gminnego Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Kalinowie

Whiosek o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 4 ust. 1 Zarzadzenia Nr .............. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Kalinowie z dnia ................. W sprawie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe informuje, ze
PANI/PaN™......cooevieeeie ettt ceetere e e bes st s v benere s nie jest osobg po raz pierwszy podejmujaca
prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Whioskuje zatem o zwolnienie Pani/Pana ............coeenineeeneens zatrudnionej/ego na
STANOWISKU ..ottt et s st eaerens z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych pracownik bedzie zobowigzany do ztozenia wymaganego egzaminu, w ustalonym
terminie.

Uzasadnienie wniosku

(data i podpis osoby wnioskujgcej)



Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 4.2024
Kierownika GOPS w Kalinowie

z dnia 15.07.2024

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych kieruje
PANIG/PANQa ...ocveveveeerieeeieeeteierie et evete st v ter et et erben st saeas ene do odbycia stuzby przygotowawczej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie Na OKres .........cccceceeeeiececeiecineieeeee et .

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku UrzedniCzym ... .

Kursy niezbedne do odbycia stuzby przygotowawczej i otrzymania certyfikatu:

(podpis Kierownika)



Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 4.2024
Kierownika GOPS w Kalinowie

z dnia 15.07.2024

DECYZJA

o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
ZWAINIAM  PANIg/Pana .o.occieceveveee ettt et eener s ere s sen e v eanes z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

Jednoczesnie informuje, ze zwolnienie ze stuzby przygotowawczej nie wytgcza koniecznos$ci odbycia
egzaminu, wynikajgcego z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje Panig/Pana do przystgpienia do wymaganego egzaminu w dniu

(podpis Kierownika)



Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 4.2024

Kierownika GOPS w Kalinowie

z dnia 15.07.2024

EWIDENCJA OSOB, KTORE UKONCZYtY StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie

Lp.

Imie i nazwisko

Termin
odbywania
stuzby
przygotowawczej

Data
egzaminu

Podpis
Kierownika

Podpis
pracownika

Nl R wNRE




