ZARZ ADZENIE Nr 7/2009
z dnia 23 kwietnia 2009 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach

w sprawie okreslenia szczegotowego sposobu przeprowadzeniazdy przygotowawczej
i organizowania egzaminu kaczacego ¢ stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lapach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 lestlap 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) zadzam co nagpuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania zbl przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego te shibe w Miejskim Gsrodku Pomocy Spotecznej w tapach
stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zahcznik do Zarzadzenia Nr 7/2009 .
Dyrektora Miejskiego €odka
Pomocy Spotecznej w Lapach

z dnia 23 kwietnia 2009 r

Regulamin
przeprowadzania shizby przygotowawczej
| organizowania egzaminu k@czacego ¢ stuzbe
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lapach

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyqrzygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowzkéw shzbowych.

§2

Regulamin Przeprowadzania &ty przygotowawczej i organizowania egzaminudé@vego,
zwany dalej Regulaminem, okte w szczego6tovwiti:

1.

2
3.
4

Sposob kierowania pracownika dozty przygotowawczej,
Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenighstyprzygotowawczej,
Zakres sty przygotowawczej,
Powotanie komisji oraz sposOb przeprowadzeniaaminu kaczacego shabe
przygotowawca.
§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez idrzego okréenia o :

1.

hwbn

Ustawie - oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

Dyrektora — oznacza Dyrektora Miejskiegé&r@ka Pomocy Spotecznej w Lapach,

MOPS — oznacza to Miejskis@dek Pomocy Spotecznej w Lapach,

Pracowniku — oznacza ogobpodejmujca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skieaow do odbycia shby
przygotowawcze).

§4

Kazdy pracownik podejmygy po raz pierwszy prama stanowisku uezniczym jest
zobowhzany odby stuwzbe przygotowawcz zakaczorn egzaminem, za wyfkiem
pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obawku odbycia shiby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakscprzygotowanie
pracownika do nalgitego wykonywania obowkkéw shzbowych.

Bezpdredni nadzor nad przebiegiem dhy przygotowawczej sprawuje Dyrektor
MOPS, natomiast egzamin dla pracownikéw przeprowaldbmisja Egzaminacyjna



powotana przez Dyrektora MOPS
4. Wszyscy pracownicy MOPS, a w szczegétmdierownicy dziatdbw g zobowhnzani
do wspotpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminéw

§5

1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po
uptywie 1 miesica zatrudnienia i nie gaiej niz po uptywie 2 miesicy od zatrudnienia
wg zahcznika nr 1 do Zardzenia.

2. Stwzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 m¢esii jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania sloy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolng&ci do nabywania umiejnosci niezlgdnych na
zajmowanym stanowisku waniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
MOPS

4, Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika w
pracy z powodu urlopu czy choroby, czasu takiegs zalicza i do okresu sliby
przygotowawczej.

§6
1. Zakres stiby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w MORSstanowisku

urzedniczym obejmuje zapoznanie sV szczegolnéci z:

1) Ustawy 0 samorzdzie gminnym,

2) Ustawg 0 pomocy spotecznej,

3) Ustaw o swiadczeniach rodzinnych,

4) Ustawa 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

5) Ustaws 0 dodatkach mieszkaniowych,

6) Ustawa o systemigwiaty,

7) Ustawa o pracownikach samganwych,

8) Ustawy — Kodeks pospowania administracyjnego,

9) Ustawa o ochronie danych osobowych,

10) Ustawt 0 ochronie informaciji niejawnych,

11) Ustawa o dogpie do informacji publicznej,

12) Podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finangadiicznych,

13) Podstawowymi zagadnieniami z prawa zamawigblicznych,

14) Instrukcy kancelaryjm dla organ6w gmin,

15) Statutem MOPS,

16) Regulaminem organizacyjnym MOPS,

17) Regulaminem pracy MOPS

18) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zmanymi z powierzonym zakresem

czynnaci oraz na stanowiska pracy dla ktorych pracownizie petnit zasfpstwo.
2. Dokfadne poznanie rodzaju spraw zatatwionyctstaaowisku pracy pracownika i w

komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzeaiaigh niezbdnej dokumentacji.
3. Nabycie umiejtnosci przygotowywania dokumentéw wdowych, w szczegolroi



1)
2)

3)
4)

5)

decyzji administracyjnych, postanowjezawiadczeé oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej od momentu wptywu jej do pracownika ostateggnzatatwienia.
Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnejwdishteresantéw.

§7

W czasie trwania shby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu
wykonuje czynnéci na stanowisku pracy oraz w komorce organizagyjvektorej jest
zatrudniony, a w 5-tym dniu tygodnia odbywa praktyk innych komorkach
organizacyjnych MOPS.

Pracownik prowadzi dzienniczek &by przygotowawczej w ktérym kierownik lub
pracownicy potwierdzajodbyt praktylke wraz z informagj o sposobie wywizywania
si¢ pracownika z przydzielonych zadapredyspozycjach pracownika do wykonywania
zada.

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce orgayijizej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajomieniu¢sz obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw
zatatwionych w danej komdérce organizacyjnej orazowadzeniu niezédnej
dokumentaciji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizaafjngracownik zaznajamiacsi
podstawowymi czynrigiami tych komorek, w szczegole pod kitem wspotpracy z
komorka organizacyja pracownika.

Dyrektor MOPS ustala plan shy przygotowawczej pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach ukgniczych pozostatych, w porozumieniu z kierownikiedziatu
administracyjno — gospodarczego, ktorej zatrudni@sy pracownik wg za€znika Nr 2
do zaradzenia.

Plan staby przygotowawczej okita:

Czas trwania s#by przygotowawczej,

SzczegoOtowy plan i rozkiad godzinowy odbywaniakpyk w innych komorkach
organizacyjnych MOPS,

Wykaz aktow prawnych, ktore poza aktami ékaeymi w 8 6 pkt 1, pracownik jest
zobowhzany pozné,

Wykaz umiegtnosci praktycznych, ktdre pracownik zobawany jest nahy podczas
stuzby przygotowawczej,

Termin egzaminu, ktéry powinien odbgic w ciagu 15 dni od zakiczenia staby
przygotowawcze,.

W uzasadnionych przypadkach czas trwaniabstuprzygotowawcze] m@ by
zmieniony w czasie jej trwania w granicach wynakgch z 85 pkt 2.

Dyrektor MOPS mize skierowd na szkolenie zewtrzne pracownika zatrudnionego
na stanowisku samodzielnym lub ¢almiczym.

W przypadku przedaenia okresu stiby przygotowawczej, poza okres o ktorym
mowa w 8§ 5 pkt 2 w zwiku np. z urlopem, chorabpracownika, ustalony termin
egzaminu ulega odpowiednio przesumi.



§8

Egzamin odbywa siw terminie wskazanym w planie ghy przygotowawczej przy
uwzgkdnieniu postanowie§ pkt 8.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna pamatodgbnym zarzdzeniem
Dyrektora MOPS

W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 oso6b, w tymewodnicacy komisji i cztonkowie
komisiji.

W sktad komisji mog wchodzé w szczegolnéci:

- kierownik dziatu administracyjno — gospodarczego

- gtowny ksegowy,

- 0soba ds. kadrowych,

- pracownik dziatu gdzie zostata skierowana osabadbycia stiby przygotowawczej

Dyrektor mae powotd w sktad komisji dodatkowo inne osoby, posiadej
odpowiednie przygotowanie merytoryczne.

W skiad komisji nie mae byt powotana osoba, ktdra jest mahkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia agknie, pracownika odbywgjego shibe
przygotowawcs, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku pyawnlub
faktycznym,ze mae to budzt watpliwosci co do bezstronrioi.

§9

Egzamin odbywa siw formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonyeez
przewodniczcego komisiji.

Kazdy z cztonkow komisji przygotowuje naspiie 4 pytania dotyege zagadnie
wchodzacych w zakres programu ghy przygotowawczej, o ktdrym mowa w § 6.

Pracownik otrzymuje kolejno od poszczegélnydomizow komisji zestaw 4 pyfana
kartce i ma 10 minut na przygotowanie do odpowiedzi.

Za kada odpowied na pytanie zawarte w zestawie pracownik otrzynpujakty w
skali od 0 do 5. Oceny dokonuje cztonek komisjiorikt przygotowat zestaw pyia
Maksymalna ilé¢ punktéw od kadego cztonka komisji wynosi 20 punktow.

Maksymalna il&¢ punktéw uzyskanych z egzaminu stanowi iloczyn 20KbOw i
liczby cztonkow Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja oblicza punkty za wszystkie pytania tals procentow wartags¢ punktéw
uzyskanych przez pracownika.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60 % makajmej ilosci punktow zalicza
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikigopozytywnym, nie ma nuiwosci
powtdrnego przyspienia do egzaminu.

Obrady Komisji Egzaminacyjnej siejawne.

§10



1.

1)
2)

3)

w

Komisja egzaminacyjna z przeprowadzonego egzaansporadza protokot wg
zahcznika nr 3 do zarrlzenia

Do protokotu zaicza s¢ :

Skierowanie do s#ly przygotowawczej,

Zestaw pyta wraz z oces punktows dokonam przez czionkéw Komisiji
Egzaminacyjnej

Karte przebiegu stzby przygotowawczej.

Protokot podpisajwszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;.

Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku
egzaminu.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywniyrektor MOPS wystawia w 2
egzemplarzach zaiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym wg zat€znika nr 4. Jeden egzemplarzdwemdczenia wgcza
sig pracownikowi, a drugi wcza s¢ do dokumentacji przebiegu shy
przygotowawczej.

Dokumentagj z przebiegu stby przygotowawczej i egzaminu przechowuje i
siedzibie MOPS.



Zafacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 7/09
Dyrektora MOPS w tapach
z dnia 23 kwietnia 2009 r.

Skierowanie do stiby przygotowawczej/ zwolnienie z obowizku odbywania stuby
przygotowawczej* Z dnia ........o.vevvevieiie e

Pan/Pani

1. Kierug Pana/Panido shiby przygotowawczej w nagiujacym zakresie:
1) zapoznanie z podstawowymi zadaniami na stesko ,
2) zapoznanie z dokumentami wymienionymi wZaBzdzenia Nr 7/2009
3) zapoznanie z dodatkowymi dOKUMENTAMI.cceeivieiiiiiiiie e

2. Zwalniam Pana/Pank obowazku odbywania sttby przygotowawczej *.

Proponug

Podpis kierownika dziatu
administracyjno - gospodarczego

Zatwierdzam:

Podpis dyrektora

. Niewtasciwe skrdlié



Zafacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 7/09
Dyrektora MOPS w tapach
Z dnia 23 kwietnia 2009 r.

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

Pracownik:Imie, Nazwisko

Stanowisko:

Komorka organizacyjna

Dodatkowe materiaty, z ktGrymi pracowr
si¢ zapoznat:

Szkolenia, w ktoérych brat udziat pracownik

Nazwa szkolenia

Komdérki organizacyjne, w ktérych pracowr
odbyt praktyki:

Nazwa komoérki organizacyjnej

data

Opinia opiekuna o przebiegu shy
przygotowawczej:

Data i podpis opiekuna:

Data i podpis dyrektora:




Zafacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 7/09
Dyrektora MOPS w tapach
Z dnia 23 kwietnia 2009 r.

z przeprowadzenia egzaminu kaczacego stibe przygotowawcz

Imig i nazwisko pracownika:

Sktad komisji egzaminacyjnej:

1. - Przewodnicy komisiji;
2. - Cztonek komisiji;
T - Cztonek komisiji.

Data egzaminu:

Forma egzaminu: ustna/pisemna*

Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpisy cztonkow komisiji:




(imk i nazwisko) (podpis)

*Niewtasciwe skréli¢é

Zafacznik nr 4 do
Zarzdzenia nr 7/09
Dyrektora MOPS w tapach
Z dnia 23 kwietnia 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKO NCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO ZAKO NCZONEJ
EGZAMINEM

Niniejszym zawiadcza s, ze
Pan/Pani
urodzony(a) W dnil..........oevvevriiiiniiniiieneennn W ot
odbyt w okresie .............oo i, she przygotowawcz
na stanowisku urziniczym w Miejskim Qrodku Pomocy Spotecznej w Lapach
oraz ztaybawdniu.....................cc.el

z wynikiem pozytywnym przed Komisja EgzaminacyjMiejskiego Grodka Pomocy
Spotecznej w tapach egzamin, o ktérym mowa w &@tudt. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Czionkowie Komisji:

/podpis i funkcja/

Informacja :



- 1 egz. dogczy¢ pracownikowi
- 1 egz. do akt osobowych pracownika



