Zarzadzenie Nr 35/09
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 06 maja 2009r.

w sprawie Regulaminu szczeg6towego sposobu przepradzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kaczacego ¢ stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Sopocie.

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21pastia 2008r. o pracownikach samglawych
(Dz.U. Nr 223, p0z.1458)

zarzdza s¢, co nasipuje:

§1

Wprowadza s Regulamin szczegdtowego sposobu przeprowadzamibysprzygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stwzbe w Miejskim Gsrodku Pomocy Spotecznej
w Sopocie stanowcy Zahcznik do Zarzdzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej

/ -1 mgr Anna Jarosz



Zalgcznik
do Zargydzenia Nr 35 /09
Dyrektora Miejskiego @odka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 06 maja .20009r.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KO NCZACEGO TE StUZBE

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1) ustawie — natey przez to rozumieustave z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. Nr 223 po0z.1458)

2) MOPS — nalgy przez to rozumieMiejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sopocie,

3) Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Miejskiego &€odka Pomocy
Spotecznej w Sopocie,

4) Kierowniku — naley przez to rozumie kierownika dziatlu lub pracownika na
samodzielnym stanowisku,

5) pracowniku — naley przez to rozumée osoly podejmujca po raz pierwszy
prag na stanowisku uezliniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym,
o ktéorej mowa w art. 16 ust.3 ustawy.

Rozdziat Il
Zasady i tryb kierowania do sy przygotowawczej

§2

1. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne ktpeane przygotowanie pracownika
do naleytego wypetniania obowkkdw stizbowych.

2. Do odbycia staby przygotowawczej jest kierowana osoba, pod@joa po raz pierwszy
prac na stanowisku ugziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym.

3. Przez osob podejmujaca po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym, rozumie si
osole, ktéra nie byta wczmiej zatrudniona w jednostkach samglawych, na czas
nieokrglony albo na czas okilny, diwzszy niz 6 miesgcy, i nie odbyta shby
przygotowawczej zaki@zonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Ustalenia czy osoba zatrudniona na stanowiskeedniczym jest osap o ktorej
mowa w ust.3 dokonuje pracownik na stanowislsupracowniczych w agu 1 miesica
od dnia zatrudnienia pracownika. (a&anik Nr 1)

5. Wszyscy pracownicy MOPS, w szczegdlciokierownicy & zobowizani do wspotpracy
w zakresie organizowania sty przygotowawczej i przeprowadzania egzaminu.
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§3

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 m¢egii konczy sk egzaminem.

Dyrektor na wniosek kierownika kieruje pracownika adbycia stiaby przygotowawczej
nie p&niej niz w ciagu 2 miesicy od dnia zatrudnienia pracownika. (a&nik Nr 2)
Okres odbywania shiby przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, jego daviadczenia zawodowego oraz zddlciodo nabywania umiejnosci
niezlednych na zajmowanym stanowisku.

Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas usprawiedliwionej nieobegrio
pracownika w pracy. Brak mbwosci odbycia staby w wyznaczonym okresie jest
rownoznaczny z brakiem mlowosci przystpienia do egzaminu co skutkuje brakiem
mozliwosci przedidenia umowy 0 prac

Pracownik na stanowisku ds.pracowniczych zawiadgmé&ownika o decyzji Dyrektora
o skierowaniu do odbycia sty przygotowawczej. ( Zat¢znik Nr 3)

§4

Dyrektor mae na umotywowany wniosek kierownika zwda@lniz obowiazku odbywania
stwzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza laliajetnosci umazliwiaja
nalezyte wykonywanie obowizkow stwzbowych. ( Zadcznik Nr 2 ).

Zwolnienie z obowjzku odbycia stdby przygotowawczej, nie obejmuje zwolnienia
Z egzaminu.

Egzamin powinien odkiysic w terminie nie pgniejszym ni 2 miesice od dnia decyzji
Dyrektora o zwolnieniu z obowzku odbycia skby przygotowawcze;.

Pracownik na stanowisku ds.pracowniczych zawiadgmacownika o decyzji Dyrektora
0 zwolnieniu z odbycia shby przygotowawczej. ( Zat¢znik Nr 4)

§5

Stwzba przygotowawcza przebiega w oparciu o0 Indywidgalprogram staby

przygotowawczej . ( Zatznik Nr 5)

Indywidualny program sttby przygotowawczej obejmuje zagadnienia prawnekiyczne

aspekty dziatania samadu, z ktérymi pracownik ma obowdek zaznajondi sic

w drodze samoksztalcenia, podczas szkolevewretrznych oraz na  kursach

organizowanych przez jednostki zesmane. W ramach tych zgj pracownik zaznajamia

sig¢ migdzy innymi:

1) z organizag i funkcjonowaniem samogdu terytorialnego ,

2) systementrodet prawa i ich hierarchi

3) ze struktug organizacyjn MOPS, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych,

4) z przepisami niezlsinymi do prawidtowego wykonywania obawkéw na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym oraz opanowaniem
umietnosci praktycznego stosowania tych przepiséw, a wegainaci z przepisami
regulupcymi ustr6j samorglu gminnego | powiatowego oraz przepisami
wewrgtrznymi MOPS, w tym:



a) ustawa o samorzdzie gminnym,

b) ustaws 0 samorzdzie powiatowym,

C) ustawy 0 samorzdzie wojewodzkim,

d) ustawa o pracownikach samadowych,

e) ustawa 0 ochronie danych osobowych,

f) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) ustaw o dostpie do informacji publicznej,
h) ustaws prawo zamowig publicznych,

1) ustaw o finansach publicznych,

j) Statutem MOPS, Regulaminem Organizacyjnym MOPS,
k) zarzmdzeniami wewgtrznymi Dyrektora,

5) z zasadami przygotowywania dokumentow ¢dmwych, w szczegoldoi decyzji
administracyjnych, postanowig z&wiadcze, projektéw aktow prawa miejscowego
oraz prowadzenia korespondencji egiawej,

6) obstug urzdzen biurowych i specjalistycznego oprogramowan@mputerowego,

. Indywidualny program sitby przygotowawczej okéa:

1) okres odbywania shiby przygotowawczej,

2) program odbywania praktyk w komérce organizacyjmejktérej pracownik jest
zatrudniony oraz w innych komodrkach organijagsh MOPS,

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajokégest dla pracownika obowikowa,

4) zestawienie umiejnosci praktycznych, ktére pracownik zobawany jest naby
podczas sttby przygotowawczej,

5) termin egzaminu, ktéry powinien przyp&da terminie 5 - 7 dni od zakozenia staby
przygotowawczej,

6) wykaz zagadnie egzaminacyjnych.

§6

. Kierownik komorki organizacyjnej w ktérej pracownijest zatrudniony, monitoruje
przebieg shiaby przygotowawczej.

. W czasie shaby przygotowawczej, pracownik przez 1/5 tygodniowegasu pracy odbywa
praktyke w innych komérkach organizacyjnych, wskazanychdyiidualnym programie
stuizby przygotowawczej, gdzie zapoznaje g zadaniami, w szczegokw pod kyitem
wspotpracy z komdrkorganizacyja pracownika.

. Po ukaiczeniu staby przygotowawczej kierownik komorki organizacyjney ktorej
zatrudniony jest pracownik spadza oping 0 przebiegu pracy pracownika w trakcie
stizby przygotowawcze] oraz o predyspozycjach pracownido wykonywania
powierzonych mu zada

. Pozytywna opinia o ktérej mowa w ust.3 jest warank dopuszczenia pracownika do
egzaminu. Opinia jest jawna dla pracownika.
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Rozdziat IlI
Zasady organizowania egzaminun&emcego stibe przygotowawcaz.

§7

Egzamin odbywa si w terminie wskazanym w Indywidualnym programie zbly
przygotowawcze;.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna zwdalej Komisj sktadajca s¢ z
co najmniej trzech cztonkéw powotywanych gairym Zaradzeniem Dyrektora.
Ustala s¢ skiad Komisiji :

1) przewodnicacy - Dyrektor lub Zasjpca Dyrektora,

2) czionkowie,

3) sekretarz .

Komisja podejmuje decyzje wkszacia glosow.

W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos pradniczicego Komisiji.

Dyrektor dokonuje zmiany w sktadzie Komisji Egzaautgjnej jeeli w sktadzie Komisji
jest osoba, ktéra jest mmankiem lub krewnym albo powinowatym do drugiegopsia
wiacznie, pracownika, ktdry ma odbgtuzbe przygotowawca, albo pozostaje wobec nigj
w takim stosunku prawnym lub faktycznyme mae to budzt watpliwosci co do jej
bezstronnéci Czynnaci dokonane przez Komisjw poprzednim sktadzie pozostayv
maocy.

§8

Egzamin sklada siz:

1) czesci pisemnej, ktéra jest przeprowadzana w formietuteggzaminacyjnego
sktadajcego st z 10 - 20 pyt&a obejmujcych zagadnienia odig programem shiy
przygotowawczej na danym stanowisku pracy. Nadkapytanie mgiwa jest tylko
jedna poprawna odpowiedz ktor przyznawany jest 1 punkt. Za brak odpowiedzi lub
odpowied nieprawidtows — O punktow. Test egzaminacyjny trwa nie zéju niz 20
minut. Pytania testu egzaminacyjnego anelpjarakter poufny.

2) czes¢ ustnej, ktéra polega na udzieleniu odpowiedzi napygar obejmujcych
zagadnienia obje stwba przygotowawcz. Kazdy cztonek Komisji Egzaminacyjnej
punktuje odpowiedzi na zadane przez siebie pytamiaskali 0 - 5 punktow.
Maksymalnie pracownik m otrzyma 30 punktéw. Komisja egzaminacyjna zapewnia
co najmniej 5 minut na przygotowanie sio odpowiedzi.

Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywngst uzyskanie przez pracownika

minimum 70 % punktow za kda czs$¢ egzaminu. .

§9
Obie czsci egzaminu odbywajsic tego samego dnia z przerwomidzy poszczegolnymi
czgsciami egzaminu trwaga nie diwzej niz 5 minut.

Dopuszcza sijednoczesne przeprowadzenie egzaminu pisemnegei¢te] niz jednego
pracownika.

§10
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Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu obuwsck egzaminu, tego samego dnia

przystpuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji g niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu spoiza protokot., ktory podpismjwszyscy cztonkowie

Komisji . ( Zahcznik Nr 6)

Do protokotu zadcza s¢ :

1) indywidualny program stiby przygotowawczej,

2) opinic kierownika widciwej komorki organizacyjnej o przebiegu dhy
przygotowawczej,

3) test z cgsci pisemnej,

4) liste pytaa zadanych pracownikowi w exi ustnej wraz z punktacj cztonkdw
Komisji.

Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwitocznie po ustaleniu wyniku

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, f@ltor wystawia w trzech

egzemplarzach %aiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu

egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplardwiz@czenia wgcza s¢

pracownikowi, drugi wicza s¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci do dokusaxgn

przebiegu stdby przygotowawczej. ( Zagznik Nr 7).

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikienozgtywnym, nie ma madiwosci

przysgpienia ponownie do egzaminu , co skutkuje mizedizeniem umowy 0O prac

Dokumentagj zwiazam z przebiegiem shkby przygotowawczej prowadzi pracownik na

stanowisku ds.pracowniczych.

§11

W stosunku do pracownika na samodzielnym stanowliskistanowisku kierownika komorki
organizacyjnej uprawnienia kierownika komorki orgacyjnej okrélone w zarzdzeniu

wykonuje bezpgredni przetaony zgodnie z podlegicia stuzbowa okreslona w Regulaminie
organizacyjnym MOPS w Sopocie.

Rozdziat IV
Postanowienia kizowe

§12

Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzamkonczacego stabeg
przygotowawcaz jest warunkiem dalszego zatrudnienia .
Przed zawarciem nowej umowy o0 pgagoracownik w obecrimi Dyrektora skiada
$lubowanie o tréci: ,Slubuje uroczycie, ze na zajmowanym stanowiskwde stuzyé
panstwu polskiemu i wspdlnocie samadowej, przestrzega porzdku prawnego i
wykonywa sumiennie powierzone mi zadania” Dostieslubowania mog by¢ dodane
stowa , Tak mi dopomdB6g”. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa ztaeniaslubowania, o ktérym mowa w ust.2 powoduje wW§gecie stosunku
pracy.

DYREKTOR

Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej

/ -1 mgr Anna Jarosz



