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ZARZADZENIE NR 5/09

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach

z dnia 12 lutego 2009 roku

w sprawie: ustalenia zasad i trybu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczqcego t¢ stuzb¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Rydultowach

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoleczne;j

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Ryduftowach

zarzgdza, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ zasady i tryb przeprowadzania shuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego tg
stuzb¢ dla pracownikéw zatrudnionych na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
wolnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spoleczne;j

§2.
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Ryduftowach;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ryduttowach;

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ rozpoczynajaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
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§3.

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

Stuzbg przygotowawcza odbywaja wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy zatrudniani
na stanowiskach urzedniczych na podstawie umowy o prace.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika dziatu, w ktorym pracownik
jest zatrudniony, Dyrektor moze zwolni¢ pracownika z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej. W przypadku pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej Dyrektor
decyduje bez wniosku.

Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przeprowadzenia egzaminu.

§4

Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej sprawuje kierownik
dziatu lub w przypadki samodzielnego stanowiska — Dyrektor.

Wszyscy pracownicy Osrodka, a w szczegOlnosci kierownicy dziatow
organizacyjnych sa zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu shuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§5.

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej, niz po

uplywie 1 tygodnia od zatrudnienia i nie p6zniej, niz przed uplywem 1 miesiaca od
dnia zatrudnienia.

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

Czas trwania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci i zdobywania wiedzy niezbednych
do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

O terminie rozpoczegcia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje Dyrektor
w porozumieniu z kierownikiem dzialu, w ktéorym pracownik jest zatrudniony.
W przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych decyduje Dyrektor.

Czas trwania stuzby przygotowawczej moze zosta¢ — na wniosek pracownika —
przedluzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§6.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)

2)

3)

4)
5)

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Osrodka, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegblnych dziatach i na samodzielnych stanowiskach,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi
w Osrodku zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, gospodarke
finansowa oraz przepisami wewnetrznymi Osrodka, w tym w szczego6lnosci:

a. ustawg o samorzadzie gminnym,
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ustawg o pracownikach samorzadowych,

ustawg o finansach publicznych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy.

podstawowymi zagadnieniami z kodeksu postgpowania administracyjnego,

statutem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach,

regulaminem Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach,

regulaminem pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach,

regulaminem wynagradzania.

6) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy,

7) szczegélowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku
pracy, w dziale oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umieje¢tnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji  administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia
korespondencji urzgdowe;.
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§7

1. Dyrektor wyznacza jednego opiekuna dla nie wigcej niz dwoch pracownikoéw
odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

Opieckunem moze by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych,
zatrudniony co najmniej na stanowisku podinspektora, posiadajacy co najmniej
dwuletni staz pracy w administracji samorzadowe;.

Do zadan opiekuna nalezy w szczeg6lnoscei:
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1) zapoznanie pracownika z zadaniami Os$rodka oraz specyfika pracy
w administracji samorzadowej,

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkow oraz wspieranie
pracownika w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego
obowiazkow.

4. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku,
ktorg przekazuje Dyrektorowi.

§8.

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez cztery dni tygodnia

wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej
jest zatrudniony, aw jednym dniu tygodnia odbywa praktyki w innych komérkach
organizacyjnych Osrodka — zgodnie z planem stuzby przygotowawczej.

Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie sluzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa, dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich stosownej
dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi czynnos$ciami tych komoérek, w szczegélnosci pod katem wspotpracy
z komorka organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.

Wytyczne odno$nie praktyki pracownika wydaje Dyrektor.

Dyrektor, w porozumieniu z kierownikiem dziatu ustala dla pracownika plan shuzby
przygotowawczej.
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10.

W planie stuzby przygotowawczej uwzglednia si¢ wykaz komorek organizacyjnych,
w ktérych pracownik odbywa praktyki.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a. okres odbywania stuzby,
b. szczegbélowy plan i rozklad odbywania praktyk w komoérkach organizacyjnych
Osrodka,
c. wykaz aktow prawnych nie wymienionych w §6 ust. 6, ktérych znajomos¢ jest
dla pracownika obowiazkowa,
d. wykaz odpowiedniej literatury fachowe;j,
e. zestawienie umieje¢tnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiagzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,
f. termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ w terminie do 10 dni od dnia
zakonczenia stuzby przygotowawczej.
Kierownik dzialu, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
W przypadku samodzielnych stanowisk pracy informacj¢. o ktérej mowa w ust. 8
sporzadza Dyrektor lub wyznaczona przez Dyrektora osoba.
Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, przedluzeniu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zloZeniu wniosku o rozwigzanie stosunku
pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie moégl odby¢ calosci lub czesci
stuzby przygotowawcze;.
W razie przedluzenia stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-9 stosuje sig
odpowiednio.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

§9.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a wrazie przediluzenia okresu stuzby przygotowawczej, w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skladzie co najmniej
trzyosobowym.
Komisji Egzaminacyjnej przewodniczy Dyrektor.
W sktad komisji egzaminacyjnej wehodzg ponadto:

a. Pracownik sekcji administracyjno - organizacyjnej

b. Kierownik wilasciwego dzialu a w przypadku samodzielnych stanowisk -

samodzielnych stanowisk — kierownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego

Dyrektor moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie.
W przypadku réwnosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ skiad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez poprzedni sktad Komisji Egzaminacyjnej
pozostaja w mocy.
Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej oraz czgsei praktyczne).
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi i sposob
wykonywania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Cze$é pisemna egzaminu sklada si¢ z zestawu do 50 pytan, dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
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przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Czgs$¢ pisemna trwa do 60 minut. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna
odpowiedz. Za prawidlowa odpowiedz na dane pytanie przyznaje si¢ jeden punkt, a za
brak odpowiedzi lub odpowiedZ nieprawidlows - zero punktow.

Czg$¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwu zadan z zakresu
obowiazkéw stuzbowych pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu
decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej.
Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na
jego (ich) wykonanie. Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej moga zadawaé pytania
uzupelniajgce, zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest
punktowana od 0 do 10 punktow. W czesci praktycznej pracownik korzysta
z komputera z oprogramowaniem takim, jak na jego stanowisku pracy oraz tekstow
niezbednych aktéw prawnych.

. Obie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu jednego dnia roboczego, z zastrzeZzeniem

ust. 13. Pomigdzy poszczegdlnymi czgsciami egzaminu zarzadza sie¢ 10-15 minutowg
przerwe. Poza przerwa pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktdérym
przeprowadzany jest egzamin.

Na uzasadniony wniosek pracownika Komisja Egzaminacyjna moze przeprowadzic
egzamin w ciggu dwoch dni roboczych, z tym, ze w jednym dniu przeprowadza si¢
cze$¢ pisemna a w drugim dniu cze$¢ praktyczna.

Na wuzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej pracownika lub
w przypadku samodzielnego stanowiska pracy sam Dyrektor - moze podjac¢ decyzje
o0 rezygnacji z cz¢sci praktycznej egzaminu.

§10.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamkni¢tym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wylacznie czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz
Dyrektor.

Dopuszczalne jest przeprowadzenie czegsci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu Wwraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch
cztonkéw Komisji.

Podczas przeprowadzania czegsci praktycznej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy
cztonkowie komisji.

§11.

Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do
sprawdzenia i oceny poszczeg6lnych czgsci egzaminu.
Obrady Komisji sa niejawne.
Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu 1 ustala procentowsg wartos¢
punktoéw uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow,
mozliwych do uzyskania za kazda czes¢ egzaminu.
Uzyskanie, co najmniej 70% punktéw za kazda z czgsci egzaminu oznacza zaliczenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Uzyskanie mniej, niz 70% punktéw z co najmniej
jednej cze$ci egzaminu oznacza uzyskanie oceny negatywne;.
Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Zawiera on:

a. imig¢ i nazwisko pracownika,

b. nazwg stanowiska pracy,



c. datg odbycia egzaminu,
d. sklad Komisji Egzaminacyjnej,
e. wyniki poszczegoélnych czgsci egzaminu.

Do protokotu dotacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktoérych
mowa w §8 ust. 8, opini¢ o pracowniku, o ktoérej mowa w §7 ust. 4 , liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami oraz zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokét podpisuja wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej
i pracownik.

7. W przypadku niezaliczenia czesci pisemnej lub praktycznej egzaminu, pracownik

moze w ciggu 7 dni odwolaé si¢ od otrzymanej punktacji do Dyrektora, ktéry moze

uwzgledni¢ odwolanie, zarzadzajac powtérne przeprowadzenie zaskarzonej przez
pracownika czgéci egzaminu. Odwolanie nie przystuguje pracownikowi w przypadku
nieuzyskania wymaganej ilosci punktéw z obu czgsci egzaminu.

Powtérny egzamin przeprowadza si¢ w terminie do 14 dni od decyzji Dyrektora.

9. Pracownik, ktéry uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

10. Dyrektor wystawia 3 egzemplarze zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej.
Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostale dolacza si¢ do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentacji kadrowej. Wzory zaswiadczenia
stanowig zataczniki nr 1 i 2 do regulaminu.

11. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig¢
w Sekcji Administracyjno — Organizacyjnej.
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§12.

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

§13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR

Miejskiego Oérodka Spoleczne
w Ryd
mgr Halina Kotala

DORADCA PRAWNY
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Zalacznik nr 1 do

Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Ryduttowy. dnia ..............coooeiiiinl.

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pani/ Pan
Zaliczyl/a w dniu ........oceevieriiveriennnneninennenineninns z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku —
o pracownikach samorzadowych, w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ryduttowach



Zalacznik nr 2 do

Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

RYGUHEW G i ssmns osmsmosapsmsssss

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie. ze
Pani/ Pan
ZANCZYY 0 W QTN s s snonvissmsiomiosmsssasusossuensssses o z wynikiem negatywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku -
o pracownikach samorzadowych, w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach



