Zarzadzenie nr 2/ [2018

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Witoctawku
zdnia_ & Kwiehvia 2018 roku

W sprawie: .
okreslenia szczegdlowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930) oraz § 7 ust. 1 Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata Nr X/69/2015 Rady Miasta

Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r., zmieniona Uchwatg Nr XVI1/30/2016 z dnia 21 marca
2016 r. oraz Uchwatg Nr XXVI1/157/2016 z dnia 28 grudnia 2016 r.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.0Okresla sie szczegolowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w brzmieniu

okreslonym w Regulaminie, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 20/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 1 wrzesnia 2009 r. w sprawie ustalenia szczegdtowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy

Rodzinie we Wioctawku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publiczne]
wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Os$rodka Pomocy

Rodzinie we Wioctawku.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 24 12018
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

zdnia © KWiRIvia 20181,

REGULAMIN
OKRESLAJACY SZCZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZENIA SEUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ | ORGANIZOWANIA EGZAMNU KONCZACEGO TE StUZBE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE WE WLOCLAWKU

§ 1. Regulamin okresla szczegotowy sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.
z 2016 1. poz. 902 z pdzn. zm.); _
Oérodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Whoctawku:
Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku lub osobe
dziatajaca z jego upowaznienia;
pracowniku — oznacza to osobg podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy na czas nieokreslony lub okreslony diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym:
komarce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze Osrodka dzialy, sekcje,
zespoly, placowki wsparcia, kluby, stanowiska samodzielne i stuzby, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku:
kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sig przez to kierownikow komoérek organizacyjnych
wymienionych w pkt 5;
kierowniku SOIK — oznacza to kierownika Sekcji Organizacji i Kadr.

§ 3. 1. Kazdy pracownik jest zobowigzany odbyc¢ stuzbe przygotowawcza zakoriczong egzaminem,

za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Zwolnienie to nie obejmuje zwolnienia z egzaminu. Wzor zwolnienia
stanowi Zafacznik nr 1 do Regulaminu.



2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw pracownika samorzadowego oraz zapoznania pracownika
z zadaniami realizowanymi przez Osrodek i zasadami jego funkcjonowania.

3. Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu koriczacego
stuzbe sprawuje Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem SOIK oraz przefozonymi pracownikow
odbywajacych stuzbe przygotowawczg, ktérzy zapewniaja jej prawidiowy przebieg.

4. Wszyscy pracownicy OSrodka, a w szczegoinosci kierownicy poszczegélnych komorek
organizacyjnych, sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.

§ 4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik, nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca, a nie pdzniej niz przed uptywem dwdch miesiecy od zatrudnienia, wydaje opinie,
ze pracownik powinien zostac skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej lub wnioskuje o zwolnienie
zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej, sporzgdzajac umotywowany wniosek.

§ 5. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesigca od zatrudnienia, biorgc pod uwage opinie kierownika komérki organizacyjnej, o ktdrej
mowa w § 4 Regulaminu. Wzdr skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwiongj nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawczej.

4, Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika oraz zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym.

5. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Dyrektor na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

§ 6. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznania sie:
1) ze strukturg organizacyjng O$rodka, zakresem spraw zatatwianych w poszczegolnych dziatach,
sposobem obiegu dokumentow;
2) z obowigzujgcymi w Osrodku zasadami ochrony danych osobowych;
3) zzasadami gospodarki finansowej, w tym opisywania dokumentow finansowych;
4) z obowigzujgcymi powszechnie przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi obowigzujacymi
w Osrodku, w szczegdInosci:
a) ustawg o pracownikach samorzadowych,
b) ustawg o pomocy spotecznej,
c) kodeksem postepowania administracyjnego,
d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy — Prawo zaméwien publicznych,



f) ustawa o ochronie danych osobowych,
g) instrukcjg kancelaryjna,
i
j
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statutem,

regulaminem organizacyjnym,

regulaminem pracy,
k) regulaminem wynagradzania;

5) z przepisami prawnymi, zakresem spraw zatatwianych na stanowisku, na ktorym jest zatrudniony oraz
sposobem prowadzenia niezbednej dokumentaci;

6) zasadami przygotowywania dokumentow urzedowych oraz obstugi interesantéw.

h
)
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§ 7. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez % tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostatym czasie zaznajamia sie z czynno$ciami
wykonywanymi na innych stanowiskach pracy.

§ 8. 1. Plan stuzby przygotowawczej sporzadza dla pracownika, kierownik komérki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony i przedktada do akceptacji Dyrektorowi. Wzor planu stuzby
przygotowawczej stanowi Zafgcznik nr 3 do Regulaminu.
2. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
okres odbywania stuzby przygotowawcze;;

—_

)
2) plan pracy w komdrce organizacyjnym;
3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
4) umiejetnosci praktyczne, ktore pracownik jest zobowigzany naby¢ podczas stuzby przygotowawczej;
5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
)

D

termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

§ 9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na zakoriczenie stuzby
przygotowawczej sporzadza opinie o osobie odbywajacq stuzbe przygotowawcza. Przy sporzadzaniu opinii
moze konsultowaé“"wsie Z kierownikami innych komoérek organizacyjnych, w ktorych pracownik wykonywat
zadania. Wzor opinii stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 10. 1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotywana przez Dyrektora, ktore
przewodniczy Dyrektor lub Zastepca Dyrektora. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodzg takze: kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony oraz kierownik SOIK. W przypadku
nieobecnosci czionka Komisji Egzaminacyjnej, Dyrektor powotuje do skiadu Komisji Egzaminacyjnej inng
osobe.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie z tym, Zze rozstrzygajacy glos nalezy do
przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.



U

4. Komisja Egzaminacyjna decyduje o sposobie przeprowadzenia egzaminu, majac do wyboru
nastepujgce jego formy:
1) teoretyczng (pisemna lub ustng);
2) praktyczna.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony przygotowuje projekt pytan
lub/i zadan egzaminacyjnych i przedktada je do zatwierdzenia przewodniczacemu Komisji Egzaminacyjnej.

§ 11. 1. Egzamin przeprowadza sie w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym moga przybywaé
wytacznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie cze$ci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania egzaminu pisemnego w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch czionkdw komisii.

4. Podczas przeprowadzenia egzaminu ustnego lub praktycznego musza by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

§ 12. 1. Komisja Egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do
sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

3. Komisja Egzaminacyjna oblicza punkty i ustala procentowg warto$¢ punktoéw uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania podczas egzaminu. Skala
ocen wynosi od 0 do 5 punktow za kazde pytanie lub zadanie.

4. Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu jest otrzymanie przez pracownika co
najmniej 60 % mozliwych do zdobycia punktéow.

5. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokdt, ktory zawiera:
) imig i nazwisko oraz stanowisko pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej;
) date odbycia egzaminu;
)
)
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sktad Komisji Egzaminacyjnej;
wynik egzaminu.

7. Do protokotu zatacza sie plan stuzby przygotowawczej, opinie o ktérej mowa w § 9, liste pytan
lub/i zadan wyznaczanych pracownikowi wraz z odpowiedziami. Protokdt podpisuja wszyscy czionkowie
Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

8. Pracownikowi, ktory ukonczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, wystawia sie w dwoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i uzyskaniu pozytywnego wyniku. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, a drugi wtacza do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej. Wzory zadwiadczen o pozytywnym i negatywnym ukonczeniu stuzby przygotowawczej
stanowig Zafgczniki nr 5 oraz 6 do Regulaminu.

9. Pracownik, ktory nie ukonczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdmego
przystapienia do egzaminu.

10. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

E



11. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik
sktada przed Dyrektorem Osrodka Slubowanie. ZtoZenie slubowania pracownik potwierdza podpisem pod
tekstem Slubowania.

12. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej, egzaminu i potwierdzenie zlozenia
$lubowania przechowuije sie w aktach osobowych pracownika.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu

Zwolnienie
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
22016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia nr ___ /2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku z dnia ..........cocooeevveeiinin, 2018 r. w sprawie okreslenia szczegdlowego
sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Miejskim ~ O$rodku  Pomocy Rodzinie we Wioctawku, uwzgledniajac  wniosek  kierownika

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Okreslam termin €gzaminu Na AZIBN ................coevvoeevee oo ses oo

(data i podpis Dyrektora)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Skierowanie
do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
22016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia nr ___ /2018 Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku z dnia ..........c..oooveevviininnn, 2018 r. w sprawie okre$lenia szczegdtowego
sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
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do odbycia stuzby przygotowawczej w Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku w okresie
00 dNIA .. BTN ocminscnnenmasssesm e s

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkow
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Szczegdtowy plan stuzby przygotowawczej sporzadza kierownik komorki organizacyjne.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

MG TINAZWISKO ... et
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Sporzadzit Zaakceptowat
(data i podpis) (data i podpis)




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

OPINIA
o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawczg

O ——— S,
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odbyifa stuzbe przygotowawcza w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony/a 0d dNia ........o.cciiieieic s e
2. Data rozpoczecia stuzby przygotowaWCZe] ..............ccoecoeeecoeriieioseeeeeeeeeoeooe o
3. Data zakoriczenia stuzby przygotoWaWCZe) .........ccooevieeeoeees s

Osoba w okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej wykazat/a sie:

WIBAZE W ZBKIBSIE ...t ettt et e et ee et

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

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




Zatgeznik nr 5 do Regulaminu

Zaswiadczenie
0 pozytywnym ukonczeniu stuzby przygotowawczej

OADYHE W ..ottt
stuzbe przygotowawczg przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.)

z wynikiem pozytywnym.

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

(data i podpis Dyrektora)




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

Zaswiadczenie
0 negatywnym ukoriczeniu stuzby przygotowawczej

OODYIB W woomsisosmiotinsansssioisin omssmsmmnsannas ssmemmsmsma e s s e 440 S A S
stuzbe przygotowawcza przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. Dz.U. 22016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)

z wynikiem negatywnym.

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




