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Zarzadzenie nr 40 /2009

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 0/ wwel D, roku 10OS

— e
W sprawiec:
ustalenia szczegolowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te sluzbe w Miejskim OSrodku Pomocy
Rodzinie we Wiloclawku.

Na podstawie art. 19 ust 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 )
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam szczegolowy spos6b przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, stanowiacy Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Migjskiego Ogrod IZ Pamocy Rodzinie
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr.&-ﬂ
Dyrektora MOPR we
Wioclawku z dnia

04 Meesmion  AD09x

SZCZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE WE WELOCLAWKU

§1

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz plerwszy zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym, w tvin kierowniczym  stanowisku
urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ shuzbe przygolowawcza zakonczona
egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z odbycia
shuzby przygotowawcze] na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) — wzor zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze]
stanowi Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne oraz praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow
stuzbowych.

3. Przebiegiem shazby przygotowawcze] 1 organizowaniem egzaminu
konczacego te shuzbe zajmuje sie kierownik Sekcji Kadr, Spraw
Socjalnych 1 bhp, a bezposredni nadzor nad przebiegiem tej shuzby
sprawuje kierownik danej komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

4. Wszyscy pracownicy MOPR, w szczegolnosci kierownicy poszczegolnych
komoérek organizacyjnych sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu

shuzby przygotowawcze] 1 egzaminu.
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§2

- Pracownika kieruje sie¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wezesniej

niz po uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia biorac pod uwage opinie
kierownika komorki, w ktérej pracownik jest zatrudniony - wzdr

skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia.

. Sluzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace i konczy sie

egzaminemn.
Okres  stluzby  przygotowawczej ulega  przedluzeniu o  czas
usprawiedliwione] nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej

nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

. Termin 1 okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest

od wiedzy i kwalifikacji pracownika oraz zdolnosci do nabywania

umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby przygotowawcze]

oraz okresie trwania tej shuzby decyduje Dyrektor na wniosek kierownika

komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§3

W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek

zapoznania sie:

Is

ze strukturg organizacyjna MOPR, zakresem spraw zalatwianych

w poszczegolnych dzialach, sposobem obiegu dokumentow;

2. z obowigzujacymi w MOPR zasadami ochrony danych osobowych;

3. z zasadami gospodarki finansowej, w tym opisywania dokumentow

finansowych;
z obowlazujacymi powszechnie przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi MOPR, w szczegdlnosci:

a) ustawa o pracownikach samorzadowych,

b) ustawa o pomocy spolecznej,

¢) kodeksem postepowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
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e) podstawowymi zagadnieniami 2z ustawy prawo zamowien
publicznych,

f) ustawa o ochronie danych osobowych

g) instrukcja kancelaryjna,

h) statutem MOPR,

i) ERegulaminem Organizacyjnym MOPR,

jl Regulaminem Pracy MOPR,

k) Regulaminem Wynagradzania MOPR.

5. z przepisami prawnymi, zakresem spraw zalatwianych na stanowisku na
ktorym jest zatrudniony oraz sposobem prowadzenia niezbedne;
dokumentacji

6. nabycia umiejetnosct przygolowywania dokumentow urzedowych oraz
obslugl interesantow,

§4

W  czasie odbywania stluzby przygotowawcze] pracownik przez %

tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy,

a w pozostalym czasie zaznajamia sie z czynnosclami wykonywanymi

na innych stanowiskach pracy.

§5
1. Plan stuzby przygotowawcze] sporzadza dla danego pracownika kierownik
danej komérki organizacyjnej i przedklada do akeceptacji Dyrektorowi
MOPR - wzor planu shluzby przygotowawcze) stanowi Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia.
2. Plan shuzby przygotowawcze) okresla:
a) okres odbywania shuzby przygotowawcze),
b) plan pracy w komérce organizacyjnej,
c¢) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomoscé jest dla pracownika
obowiazkowa,
d) umiejetnosci praktyczne, ktore pracownik jest zobowiazany nabyc
podczas sluzby przygotowawczej,
e¢) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

fl termin egzaminu konczacego shuzbe przyvgotowawcza.
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§6
Kierownik na zakonczenie stuzby przygotowawczej sporzadza opinie o osobie
odbywajacej stuzbe przygotowawcza. Przy sporzadzaniu opinii  moze
konsultowac¢ sie z kierownikami innych komérek organizacyjnych, w ktérych

pracownik wykonywal zadania. Wzor opinii stanowi Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia.

§7

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby
przygotowawcze;j.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolywana przez
Dyrektora  MOPR,  ktérej przewodniczy  Zastepca  Dyrektora.
Ponadto w skiad Komisji wchodza kierownik komérki, w ktorej pracownik
jest zatrudniony oraz kierownik Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych bhp.
W przypadku nieobecnosci czlonka Komisji Dyrektor powohlaje inna osobe
do Komisji Egzaminacyjne;j.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie 2z tym,
ze rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego  Komisji
egzaminacyjnej.

4. Komisja Egzaminacyjna decyduje o sposobie przeprowadzenia egzaminu
majac do wyboru nastepujace formy:

a) teoretyczna (usina lub pisemna)
b) praktyczna.

5. Kierownik komorki, w ktorej pracownik jest zatrudniony przygotowuje

projekt pytan lub zadan egzaminacyjnych i przedklada je do zatwierdzenia

Przewodniczacemu Komisji Egzaminacyjne;j.

§8
1. Egzamin przeprowadza si¢ w wyznaczonym pomieszezeniu, w ktérym
moga przebywac¢ wylacznie czlonkowie komisji 1 egzaminowany

pracownik.
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. Dopuszczalne jest jJednoczesnie przeprowadzenie czesci pisemnej
egzaminu dla wiecej niz jednego pracownika.

. Podczas przeprowadzenia egzaminu pisemnego w pomieszczeniu wraz
z  egzaminowanym  (egzaminowanymi) musi stale  przebywac
co najmniej 2 czlonkéw Komisji.

. Podczas przeprowadzenia egzaminu ustnege lub praktycznego musza

byé obecni wszyscy czlonkowie Komisji.

§9
. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu tego samego dnia

przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Komisja Gbllcza f}j.mkty i ustala procentows wartos¢ punktow uzyskanych

przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych

do uzyskania -pﬁdczas egzaminu. Skala ocen wynosi od O do 5 punktow

za kazde pytanie lub zadanie.

. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60 % punktéw z egzaminu zaliczyl

egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu

wyniku.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokol, ktory zawiera:

a) imie 1 nazwisko oraz stanowisko pracownika skierowanego
do odbycia shuzby przygotowawczej,

b) date odbycia egzaminu,

¢) sklad Komisji Egzaminacyjnej,

d) wynik egzaminu.

. Do protokotu zalacza sie plan stuzby przygotowawczej, opini¢ o ktore]

mowa w § 6, liste pytan lub zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z

odpowiedziami. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji

Egzaminacyjnej i pracownik.

. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin wystawia sie w 2 egzemplarzach

zasdwiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej 1 uzyskaniu pozytywnego

wyniku. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowl,
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a drugl wilacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.
Wzor zaswiadczenia o pozytywnym i negatywnym ukoficzeniu shuzby
przygotowawcze) stanowi Zatacznik Nr 6 1 7 do Zarzadzenia.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawcze] i egzaminu
przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

10. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym,

nie ma mozliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu.

. DYREKTO
Miejakiego gm*
; e
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; Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia I\,JISU?I Iyrektora MOPR
z dnia.. 0. .M02850 Q.. A0S o0

Zwolnienie
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych(Dz U Nr 223, poz.1458) oraz Zarzadzenia Nr........ccccoeeeeeene
Dyrektora MOPR we Whoctawku z dnia.....o.ooooiiiviiiiinn 2009r. w sprawie

szezepdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Migjskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wloctawku,uwzgledniajac wniosek kierownika

Z“Iﬂ.lniam .Panaﬂlfpa“i%o"""n-u-u-tnitititiuuunun-utuuuuunttnunuotnotsut
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze).

Dieretlam termiresraminy ma- g e N s e R s R R R

(data i podpis Dyrektora)



Fatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr... rektora MOPR
z dnia. .24, M’NUAM .-QN j\/x)w?f"-’

Skierowanie
do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.nr 223, poz.1458) oraz Zarzadzenia Nt...........o.o........
Dyrektora MOPR we Wiloctawku z dnia........ooocoevvnnn.. 2009r w S[‘ll‘dWlE
szezegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przy gotowawcezej 1
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejskim Odrodku Pomocey
Rodzinie we Wloclawku.

Kieruj¢ Pana/Pania............... veerenesanena RO TRR RSP —
do odbycia stuzby przygotowawcze] w MOPR we Wloclawku w okresie
e L e o do dnia,...icceeecec e

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkow na stanowisku urzedniczym........o.cocooeeoeoionno .
Szczegotowy plan stuzby przygotowawcezej sporzadza kierownik.

.....................................................

( data i podpis Dyrektora)



B Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr.... A....... Dyrektora MOPR
Z dmali}'ffﬁmoqmok.&.&)ﬂg 7 SPME

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

L o SRR
STANOWISKOL 1ttt

Okres odbywania stuzby praygotowaweze]........owovvvecoooooooo
Plan odbywania przygotowania............c.oe.ieeveereomsooooooooooo

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Umigjgtnosci praktyczne,ktore pracownik winien naby¢ w okresie stuzby
RN DO WATIEEET owsnmscnsss o o s S s oo

.................................................................................................................................

............................................................................................................................

Sporzadzit: Zaakeeptowal:
(data i podpis) (data i podpis)



1.

111,

_ - Zakacznik Nr 5
Do Zarz%]zcnia Nr.. ;&0 ... Dyrektora MOPR
z dnia,. Q4. MCReAMALOL . A0O08y

OPINIA
0 osobie odbywajgcej stuzbg przygotowawcza

odbyl/a stuzbe przygotowawcza w Miejskim O$rodku Pomocy
Rodzinie we Wloclawku

Przebieg zatrudnienia:
Zatrudniony/a od dnia... e,

. Data rozpoczgeia stuzby przygotowaweze]......o.veveeeveceeeeeeeee
. Data zakonczenia stuzby przygotowawczej.......ccovciivniiiiieiiiennnn,

wd P —

Osoba w okresie realizacji programu sluzby przygotowawczej
wykazal/a sie:

.................................................................................................................
.................................................................................................................
..................................................................................................................
.................................................................................................................

........................................

podpis kierownika komarki



W Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia N:'....ﬁ‘.\’.&i{....,.....D}-'rt:]{_ta'aru MOPR
z dnia. . Of. W REAMARL. 8008 o

Zaswiadczenie
0 pozytywnym ukonczeniu stuzby przygotowawcze]

Pan/PaAni......ccvii ittt et s st e a ettt e e e e s enner e s nneeean

T i e R S i b i ks o e s e m e
we-olkresie ol AN oL B e e d e e e
CRETEIN T st o v o S S S
stuzbg przygotowawczg przewidziang w art.19 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.Nr 223, poz.1458)

z wynikiem pozytywnym.

(data 1 podpis Dyrektora)



9 Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia \Iﬂ;"\-@ ........ Dyrektora MOPR
zdnia.,, Q.f...0M2ed . Q008

Zaswiadczenie
0 negatywnym ukonczeniu sluzby przygotowawczej

B B B i i i A Ihmit e e o o A £ AR B8 S
e e e P e e e eyt O

Wokteste 0d diit s aam s sansaseman e O s e A R
DI TR s mmmnmmn o nooces s g i e L B RS

stuzbe przygotowawcza przewidziana w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz U.Nr 223, poz.1458)
z wynikiem negatywnym.

(data 1 podpis Dyrektora)



