ZARZADZENIE NR 28/2026
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu
z dnia 23 wrzes$nia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe
w Osrodku Pomocy Spofecznej w Swieciu

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 10 zalacznika do Zarzadzenia Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieciu Nr 21/2024 z dnia 02 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu, zmienionego
Zarzadzeniem Kierownika Ogrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu Nr 26/2026 z dnia
14 wrzesnia 2026 r. w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Swieciu oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

zarzadza si¢, co naste¢puje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe¢ w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Swieciu, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw O$rodka Pomocy Spolecznej w Swieciu
do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.
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poie A Zalacznik do Zarzadzenia Nr 28/2026
o Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
= 4D w Swieciu z dnia 23.09.2026 r.

Regulamin
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin  szczegétowego  sposobu  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu korniczacego te stuzb¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu,
zwany dalej regulaminem, okresla szczegétowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

2. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Oérodku Pomocy Spotecznej w Swieciu, zobowigzang do odbycia shuzby
przygotowawcze;j.

3. Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieciu.

4. Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Swieciu.

5. Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego
przetozonego osoby, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

§ 3.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 4.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym zobowigzany jest odby¢ siuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem z zastrzezeniem ust. 2 i 3.



2. Z odbywania stuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktdéry zostat zatrudniony
w zwigzku z koniecznoscig zastgpstwa innego pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

3. Z odbywania stuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktéry byt wczesniej
zatrudniony w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy na czas nieokreslony lub
okreslony dluzszy niz 6 miesigcy oraz odbyt stuzbg przygotowawcza zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym lub zostal zwolniony z obowigzku odbywania tej
stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

4. Zwolnienie z obycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy nie

zwalnia z obowigzku zlozenia egzaminu, o ktérym mowa w Rozdziale 3.
§ 5.

Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz egzaminem w jednostce sprawuje

kierownik jednostki.

Rozdziatl 2
Stuzba przygotowawcza
§ 6.

1. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

2. Stuzba przygotowawcza ulega przedtuzeniu o okres nieobecnosci w pracy pracownika.

3. Czasu nieobecnosci pracownika w pracy nie wlicza si¢ do okresu odbywania stuzby
przygotowawczej, o ktérym mowa w ust. 1.

4. W szczegllnych przypadkach stuzba przygotowawcza moze zosta¢ skrécona.

5. Decyzje w sprawie przedtuzenia lub skrécenia okresu stuzby przygotowawczej podejmuje
kierownik jednostki, bioragc pod uwage wiedz¢ i kwalifikacje pracownika niezbedne
do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

§ 7.
1. Decyzje¢ o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej podejmuje kierownik

jednostki, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowisk oraz na podstawie opinii kierownika
komérki organizacyjnej, jesli pracownik podlega bezposrednio pod kierownika komérki
organizacyjne;j.

. Pracownik kierowany jest do rozpoczecia stuzby przygotowawczej, nie pézniej niz przed

uplywem 3 miesigca od dnia zatrudnienia w jednostce na danym stanowisku urze¢dniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

. Kierownik jednostki wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbg

przygotowawczg.
§ 8.

Kierownik jednostki w porozumieniu z opiekunem, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, ustala
program sfuzby przygotowawczej dla pracownika.

Program stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

1) Czas odbywania stuzby przygotowawczej;

2) Plan czgsci teoretycznej stuzby przygotowawczej;



3) Terminy i ilo$¢ godzin praktyk, w tym na innych stanowiskach, niezbgdnych
do prawidtowego wykonywania zadan przez pracownika;

4) Zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ w okresie stuzby;

5) Wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

6) Termin egzaminu.

§9.

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci

do:

1. Zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow.

2. Zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym zaangazowania Srodkéw

finansowych i opisywania dokumentéw finansowych.

. Zapoznania si¢ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

4. Zapoznania si¢ z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisami
wewnetrznymi jednostki, w tym w szczeg6lnosci:

1) Ustawa o pracownikach samorzadowych;

2) Podstawowe zagadnienia z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
3) Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

4) Podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zaméwien publicznych;

5) Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych;

6) Podstawowe zagadnienia z ustawy o pomocy spolecznej;

7) Instrukcja kancelaryjna;

8) Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania;

9) Przepisy z zakresu bhp i ppoz.

5. Szczegbtowego zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktoérych pracownik
bedzie pelnif zastgpstwo.

6. Szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

7. Zapoznania si¢ z zasadami przygotowywania i archiwizacji dokumentéw urzedowych.

w

§ 10.

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze]j opiekun, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, sporzadza
pisemng opini¢ z przebiegu odbywania sluzby przygotowawczej oraz sposobie
wywigzywania si¢ z powierzonych zadan w trakcie jej odbywania przez pracownika
stuzby przygotowawcze;.

2. Kierownik jednostki biorgc pod uwagg opinig, o ktérej mowa w ust. 1, podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przediuzeniu stuzby przygotowawczej
z zastrzezeniem § 6 ust. 4.

3. W przypadku przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunieciu.

Rozdziat 3
Egzamin
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§ 11.

Egzamin konczacy stuzbg¢ przygotowawcza przeprowadza Komisja Egzaminacyjna,
zwana dalej komisjg, w terminie okreslonym w programie stuzby przygotowawczej
lub ustalonym na podstawie § 10 ust. 3.

Komisje powotuje zarzadzeniem kierownik jednostki.

Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Ustala si¢ form¢ pisemng egzaminu.

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu zamknigtym przy udziale wylgcznie komisji
oraz egzaminowanego pracownika.

Ujawnienie tresci pytan zadanych w trakcie egzaminu stanowi podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

§ 12.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik
egzaminu.

Komisja ocenia pracownika wystawiajac mu ocen¢ pozytywna lub negatywna.

Obrady Komisji sg niejawne.

Pracownika informuje si¢ o0 wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.

Pracownik otrzymuje ocen¢ pozytywna po uzyskaniu na egzaminie, co najmniej
50% maksymalnej ilosci punktéw.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél, stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu, podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w skiad
Komisji.

§ 13.

Pracownik, ktéry zakonczyt egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Pracownik, ktéry zakonczyl egzamin z wynikiem negatywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy O prace,
pracownik sktada slubowanie, stanowigce zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§ 14.

Dokumentacja  dotyczaca  stuzby  przygotowawczej wraz z  protokotem
z przeprowadzonego egzaminu przechowywane sg w Dziale Organizacyjnym jednostki.
Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej oraz §lubowanie dotacza sie do akt
osobowych pracownika.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu szczegélowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu

Swiecie, dNia......coevevereeeererereennn
PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu korczacego stuzbe przygotowawcza
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Swieciu

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

LY e v oo s timimiin 5 8 3ot — Przewodniczacy Komisji

2) — Czlonek Komisji

C 3 R — Sekretarz Komisji

stwierdza, ze I?an/i ........................................... zatrudniony/a  w Osrodku  Pomocy
Spotecznej w Swieciu na stanowisku............... .........odbyYa w dniu.............. egzamin

konczacy stuzbe przygotowawcza przed Komisja Egzaminacyjna i otrzymal/a nast¢pujaca

liczbg punktéw:...... [oveo....
Na podstawie uzyskanego wyniku, Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze Pan/i
uzyskal/a pozytywny wynik egzaminu / uzyskal/a negatywny wynik

egzaminu®.

Podpisy Komisji:
Przewodniczacy Komisji .....ccccevvevenniernniinnninennnnnn,
CEIONBIE KOTRIGTL i o500 i iosionsin s i Sukes vaiv iainiss 5563

SeRTSTAIE. KOBRIBE ..onicn « o 4 5 dimaioin i 4 85 500008 G0 654 3055

Zapoznalemiam sig z wynikien SgZamiiU s nmos s ooy o oves
data i podpis pracownika

*niewlasciwe skresli¢



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koinczgcego t¢ stuzbe
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Swieciu

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
PaniPanl. sccocicisssnmnanssis ssasmevsnsssnssnmmamiannis s

ozyl/a w dnill.....ccueeeeecinrcrvensacnnnns z wynikiem pozytywnym egzamin,
o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, przed Komisjg Egzaminacyjng

w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Swieciu.

Przewodniczgcy Komisji .....ccecveeerccerisecscnenisncnnnnes
Czionek KOMISji ...ccccceeeerenereccnrencnsecsnnesconcessonssssanses

Sekretarz Komisji ....ccooovviriiniinninrinrennees conennes

Informacja:
- jeden egzemplarz otrzymuje pracownik
- drugi egzemplarz dotqcza sie do akt osobowych pracownika



Zalacznik nr 3

do Regulaminu szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbeg
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Swieciu

Imig 1 nazwisko pracownika......................
StanoWisKO. . ..oveveiiiiii i

SLUBOWANIE

,,Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku bede shuzy¢
panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé
porzadku prawnego i wykonywaé¢ sumiennie powierzone
mi zadania”.

Swiecie, dnia ............

(podpis osoby Slubujacej) (podpis pracodawcy)






