ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 021.14.201 5

Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy z dnia 24 listopada 2015r.
w sprawie wprowadzenia w Micjsko-Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Mroczy
Regulaminu okreslajacego sposob przeprowadzania

sluzby przygotowawczej oraz egzaminu kofczacego ¢ stuzbg

REGULAMIN

Okreélajacy szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz egzaminu konczacego te stuzbe

§1
Regulamin reguluje  szczegolowy sposob  przeprowadzania  stuzby przygotowawczej i
organizowaniu egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikoéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w M-GOPS w
Mroczy.

§2

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa 0:

1. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. ). z
Dz. U. 2014r. Poz. 1202 ze zm.); .

2 Osrodku — oznacza to Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mroczy;

3. Dyrektorze — oznacza 10 Dyrektora Migjsko-Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej w
Mroczy;

4. Pracowniku — oznacza to osobg podejmujacg po raz pierwszy pracg na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

§3

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem.

2. Shuzba przygotowawcza nie obejmuje 0sob zatrudnionych na zastgpstwo.

-

3. Decyzjg w sprawie zwolnienia od obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje
Dyrektor Osrodka zawiadamiajac pracownika na pismie. Zwolnienie to nie obejmuje
zwolnienia z egzaminu.

4. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

5. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminow dla pracownikow
Osrodka sprawuje Dyrektor.



. Wszyscy pracownicy Osrodka s3 zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu shuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§4

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesnie niz po uplywie 1
miesiaca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesigcy od zatrudnienia.

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.

. Termin rozpoczecia, okres odbywania, jak i zakres tematyczny stuzby uzalezniony jest od
poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w osrodku.

. O terminie rozpoczecia shuzby oraz okresie jej odbywania decyduje Dyrektor. Na pi$mie
zawiadamia on pracownika o skierowaniu go do odbywania stuzby. Wzor skierowania stanowi

zalgeznik nr 1 do regulaminu.

. Okres shuzby przygotowawczej moze by¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesigcy
lacznie.

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

§5

Stuzba przygotowawcza przebiega na podstawie obowigzujacego ., Programu stuzby
przygotowawczej” zatwierdzonego przez Dyrektora. Program ten obejmuje:

Forme samoksztatcenia, w ramach, ktorej pracownik zobowigzany jest zapoznac si¢ trescig:
1) Statutu Osrodka.

2) Regulaminem organizacyjnym Osrodka

3) Innych regulaminéw i instrukcji obowiazujacych w Osrodku.

Zajecia teoretyczne ( szkolenia, seminaria, samoksztalcenie) dotyczace zagadnien prawnych i
aspektow praktycznych dziatania Osrodka w szczegolnosci zapoznanie si¢ z trescia:

1) Ustawy o pracownikach samorzadowych.
2) Ustawy o pomocy spolecznej

3) Ustawy o ochronie danych osobowych.

4) Ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5) Ustawy o dostepie do informacji publicznej.



5.

6) Podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych.
7) Podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoOwien publicznych.
8) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwiazanymi z powierzonym zakresem czynnosci.

Dokladne poznanie rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz sposobu
prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji.

Nabycie umiejetnosci  przygotowania — dokumentow urzgdowych oraz prowadzenia
korespondencji urzgdowej od momentu otrzymania jej przez pracownika do ostatecznego
zalatwienia.

Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

§6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu wykonuje

czynnosci na swoim stanowisku pracy, w ktorej jest zatrudniony, a w 5-tym dniu tygodnia
odbywa praktyki na pozostatych stanowiskach pracy w Osrodku.

_Praca na stanowisku pracy, w ktorej pracownik jest zatrudniony w okresie shuzby

przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami
i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na danym stanowisku i prowadzeniu dla
niej niezbednej dokumentacji.

. Podczas praktyk na innych stanowiskach pracy w Osrodku pracoWnik zaznajamia Si¢ Z

podstawowym zakresem zadaf tych stanowisk, w szczegolnosci pod katem wspolpracy ze
stanowiskiem pracy, na ktorym odbywa staz.

. Wszelkie formy doskonalenia wewngtrznego odbywaja sie na terenie Osrodka, w godzinach

pracy.
§7
1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna
powotang przez Dyrektora Osrodka liczacg od 2 do 4 osdb.
2. W sklad komisji wchodza
1) Dyrektor,
2) Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Osrodka,
3. W sktad komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie, pracownika odbywajacego stluzbe przygotowawcza, albo

pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
watpliwosci, co do bezstronnosci.



4.

L

3.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg organizowany jest w ostatnim tygodniu trwania
stuzby.

§8

Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji.

Egzamin polega na odpowiedzi na 15 pytan, obejmujacych zagadnienia Zwigzane z
programem shuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w § 5.

Za kazda odpowiedz na pytanie zawarte w zestawie pracownik otrzymuje punkty w skali
od 0 do 3.

Komisja oblicza punkty za wszystkie pytania i ustala procentowg wartos¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do

uzyskania.

Pracownik, ktory uzyskal, co najmniej 60% maksymalnej ilosci punktow zalicza egzamin
z wynikiem pozytywnym.

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.
§9

7 przebiegu i wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza sporzadza si¢ protokof,
ktory zawiera:

a) Imie i nazwisko pracownika,

b) Nazwe stanowiska pracy,

¢) Date odbycia egzaminu,

d) Sktad Komisji Egzaminacyjnej,
e) Wynik egzaminu.

Do protokotu zalgcza si¢ zestaw pytan wraz z oceng punktowg dokonang przez czlonkow
Komisji Egzaminacyjnej,

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku egzaminu.

4. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w punkcie 1 Dyrektor O$rodka wystawia

pracownikowi w dwoch egzemplarzach — zaswiadczenie o ukonczeniu  stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub negatywnym, ktorego wzor stanowi
zalgeznik 2 do regulaminu. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a



drugi wigcza do akt osobowych pracownika.

5. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w siedzibie
Osrodka.
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ZALACZNIK NR 1 do

Regulaminu okreslajacego sposob przeprowadzania

stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego t¢ stuzbe w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mroczy

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

1. Kieruje Pana/ Pania do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od ........... B0y w
nastepujgcym zakresie:

a) zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na stanowisku pracy,
b) zapoznanie si¢ z zagadnieniami wymienionymi w § 5 Regulaminu okreslajacego

szczegodlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w M-GOPS w Mroczy

(podpis i piecze¢ Dyrektora Osrodka)




ZALACZNIKNR 2 do

Regulaminu okreslajgcego sposdb przeprowadzania

shuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego tg sluzbe w
Migjsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mroczy

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pan/Pani. . . ...
ZozyVawdniu............ .. ZWFTARTBIN 5 5 o o somiwnes s v 8 8 wmsmisswe v w2 5029 08

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.).

(podpis i pieczg¢ Dyrektora Osrodka)

*) 1 egzemplarz otrzymuje Pracownik:
*) 2 egzemplarz wlgczony jest do akt osobowych pracownika.



