ZARZADZENIE NR 7/2024
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BOLESLAWCU
z dnia 01.08.2024 r.

W sprawie wprowadzenia
Regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;.

Na podstawie art. 7 ust. 4 w oparciu o art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2022 r. poz.530 z pézn. zm./ zarzadzam co

nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawcze] i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

YREKTOR

Miejskiego @sradka Pomocy Spoleczne)

iha Prosét



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 7/2024
Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu.

Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

§ 1

Regulamin reguluje szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1.

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2022 r.poz.530/,

jednostce — oznacza to Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej,

kierowniku jednostki — oznacza to dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu lub jego zastepce,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktéra podiega obowiazkowi odbycia stuzby
przygotowawczej, zgodnie z art.19 ust. 1 ustaw.

§3

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym rozumie sig osobe, kitéra nie byta
wczeéniej zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6
miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym w nastepujgcych jednostkach w:



a/  urzedach marszatkowskich oraz wojewoédzkich samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych,
b/ starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
¢/ urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
budzetowych i samorzgdowych zaktadach budzetowych,
d/ biurach /ich odpowiednikach/ zwigzkdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zakfaddw budzetowych utworzonych przez te zwigzki,
e/ biurach /ich odpowiednikach/ jednostek administracyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego.
3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw sprawuje kierownik jednostki.
4. Wszyscy pracownicy jednostki, w szczegolnosci kierownicy komoérek organizacyjnych,
sy zobowigzani do wspdipracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze)
i egzaminow.

§4

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest zobowigzana do odbycia
stuzby przygotowawczej powierza sie pracownikowi, ktory w zakresie swoich
obowigzkow prowadzi sprawy kadrowe jednostki.

2. Kierownik jednostki nie pdzniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia
zatrudnienia, w porozumieniu z kierownikiem witasciwej komorki organizacyjnej
podejmuje decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, je] zakresie
i czasie trwania (nie diuzszym niz 3 miesigce), biorgc pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkdéw
wynikajgcych z opisu stanowiska ( zatgcznik nr 1)

b) o zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
i zwolnieniu lub nie zwalnianiu z egzaminu, o ktérym mowa w art. 19
ust. 5 Ustawy ( zatgcznik nr 2).

3. Za miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni. Okres ten
ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

4. Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ pracownikowi kierowanemu do stuzby
przygotowawczej opiekuna sposréd pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w jednostce.

§5

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych poprzez:
a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie si¢ z organizacjg i zasadami pracy,
funkcjonowania, dziatania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
b) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowsg,
c) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
w jednostce,



d) zapoznanie z obowigzujgcymi przepisami niezbednymi do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych  oraz opanowania praktycznego
stosowania tych przepisow,

e) szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji,

f) zapoznanie sie z obowigzujgcymi w osrodku zasadami ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych oraz udostgpnianiu informacji publicznej,

g) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych.

§6

Kierownik jednostki w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej
pracownika ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej. Ramowy program
stuzby przygotowawczej okresla zatgcznik nr 3.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a/ okres odbywania stuzby, nie dtuzszy niz 3 miesigce,

b/ wykaz aktow prawnych, ktdrych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

c/ zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktoére pracownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej,

d/ wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

e/ termin egzaminu.

. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, kontroluje
przebieg stuzby przygotowawczej i sporzgdza pisemng informacje o jej przebiegu
z uwzglednieniem m.in. powierzonych pracownikowi czynnos$ciach, sposobie
wywigzywania sie z powierzonych zadan | predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan.

. W przypadku stwierdzenia w czasie trwania stuzby przygotowawczej, ze pracownik
nie spetnia oczekiwan lub w jakikolwiek sposéb uchybia obowigzkom zwigzanym
z odbywang stuzbg dopuszcza sie mozliwoSc rozwigzania z nim stosunku pracy.

. Po uptywie terminu stuzby przygotowawczej kierownik jednostki kieruje pracownika na
egzamin koncowy lub rozwiazuje stosunek pracy.

§7

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem koncowym sktadanym przed Komisjg
Egzaminacyjna.

Do egzaminu kohcowego maja obowigzek przystgpi¢ osoby, ktére odbyty stuzbe
przygotowawcza oraz osoby zwolnione z jej odbycia a zobligowane do ziozenia
egzaminu decyzjg kierownika jednostki.

Komisji Egzaminacyjnej przewodniczy kierownik jednostki. Ponadto w sktad komisiji
kierownik jednostki powotuje kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej oraz jedng
osobe sposréd pracownikow osrodka, dysponujgcych odpowiednig wiedza.

Termin egzaminu ustalany jest przez Komisje Egzaminacyjng i podawany do
wiadomosci osoby, ktéra do niego przystepuje na co najmniej 14 dni kalendarzowych
wczesniej.

Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.



6.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania
zadan przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Czes¢ pisemna ma forme testu. Test egzaminacyjny od momentu podjecia pracy nad
pytaniami jest dokumentem poufnym. Ujawnienie testu przez czionka Komis;ji
Egzaminacyjnej osobie trzeciej stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;
wiacznie z rozwigzaniem stosunku pracy.

a) test egzaminacyjny sktada sie z 15 pytan obejmujgcych zagadnienia
teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej na danym
stanowisku. Kazda odpowiedz jest punkiowana od 0 do 5 punktow. Czesé
pisemna trwa 45 minut,

b) warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest udzielenie przez zdajgcego
minimum 51 % poprawnych odpowiedzi (tj. 39 pkt z 75 mozliwych),

c) pozytywne zaliczenie czesci pisemnej egzaminu jest warunkiem dopuszczenia
pracownika do cze&ci ustnej,

d) zdajgcemu przystuguje prawo do zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa sie¢ w obecnoSci co najmniej jednego
cztonka Komisji Egzaminacyjnej.

8. Czes¢ ustna egzaminu:

1:

a) zestawy egzaminacyjne od momentu podjecia pracy nad pytaniami sg
dokumentami  poufnymi. Dokumenty te opracowuje Komisja Egzaminacyjna.
Ujawnienie pytan przez czionka Komisji Egzaminacyjnej jakiejkolwiek osobie
trzeciej stanowi podstawe do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej wigcznie
Z rozwigzaniem stosunku pracy,

b) czesé ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan zawartych
w losowanym z 3 zestawdw obejmujacych zagadnienia objete stuzbag
przygotowawczg. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi,

c) Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegdine pytania
biorgc pod uwage poprawnosé i kompletnosc odpowiedzi. Za kazdg odpowiedz
przyznaje sie od 0 do 5 punktéw,

d) warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest udzielenie przez zdajgcego
minimum 51 % poprawnych odpowiedzi.

§8

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot opatrzony podpisami
cztonkow Komisji Egzaminacyjnej. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 4.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik jednostki wystawia
w trzech egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
wregcza sie pracownikowi, drugi wigcza do akt osobowych pracownika, trzeci do
dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawcze]. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatacznik nr 5.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.



4. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Dziale Ekonomicznym..

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego| s dkzli Pomocy Spolecznej
"



Zatageznik nr 1

do Regulaminu Przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

Bolestawiec, dnia...................

DECYZJA
o skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. 2022 r., poz. 530) oraz § 4 regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Miejskim OS$rodku
Pomocy Spolfecznej w Bolestawcu, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu z dnia 01.08.2024 r.,

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

Kieruje Panig/Pana

Do odbycia stuzby przygotowawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
1T 10 R
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkdéw na stanowisku urzedniczym ...................

Dyrektor Migjskiego Oérodka Pomocy Spolecznej



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

Bolestawieo. daid;: o

DECYZJA
o zwolnieniu z odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2022 r., poz. 530) oraz § 4 regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Miejskim Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Bolestawcu, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu z dnia 01.08.2024 r.,

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

zwalnia Pania/Pana ..........oiiiiiiiii e

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Bolestawcu. Jednoczes$nie informuje, Ze zwolnienie ze stuzby przygotowawczej nie
wylacza koniecznosci odbycia egzaminu, wynikajacego z 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych. W zwigzku z powyzszym zobowigzuje Panig/Pana
do zlozenia wymaganego egzaminu do dnia

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

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe

w Miejskim Oérodku Pomocy Spolecznej w Bolestawcu

Ramowy program sluzby przygotowawczej
w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Bolestawcu

I. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. Systemy zrodet prawa
» organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sagdowniczej;
» praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
» pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dzialania;
» samorzad terytorialny - jednostki samorzadu , ich zadania publiczne i wlasne,
kompetencje oraz zrddta dochodow.

3. Procedury w administracji
» postepowanie administracyjne KPA - rodzaje, zasady i podstawy prawne;
» decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego;
» $rodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawy prawne funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego
» Konstytucja RP;

ustawa o samorzadzie gminnym;

ustawa o pracownikach samorzgdowych;

ustawa o finansach publicznych;

ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

Kodeks pracy - podstawy;

Y VY Y YV Y\

inne wybrane przez Dyrektora akty prawne.

5. Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
» zasady udzielania informacji publicznych;
» Biuletyn Informacji Publicznej;
» ochrona danych osobowych;

v

informacje niejawne - rodzaj i ochrona.



II. Organizacja i funkcjonowanie jednostki

1. Regulacje wewnetrzne stanowigce podstawe funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu

» statut, zarzgdzenia wewnetrzne i regulaminy;

» instrukcja kancelaryjna;

» przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw.

2. Uprawnienia 1 obowigzki pracownicze urzednika samorzadowego
» uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepiséw
i regulaminu pracy, zawieranie umdow o prace, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikdw, swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie;
» Kodeks etyki pracownikéw samorzadowych;
» zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

3. Procedura obiegu i kontroli dokumentdw finansowo - ksiegowych.

4. Narzedzia informatyczne w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu oraz
bezpieczenstwo informatyczne.

III. Ustalenie podstawowego zakresu wiedzy i umiejetnosci

1. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci
W nastepujacym zakresie:

» zadania organow wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej;

zrodta prawa i ich hierarchia;

samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania;

zrodta dochodéw samorzadu terytorialnego;

postgpowanie administracyjne, decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;
organizacja Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu;
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna urzednika samorzadowego;

dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

elementy ochrony danych osobowych;

sposoby komunikacji ze spoleczenstwem;

YV VY Y VY Y YYYY

etyka zawodowa urzednika samorzgdowego.

2. Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien naby¢ w trakcie
stuzby przygotowawczej, dla komisji egzaminacyjnej stanowi podstawe wymagan podczas
dokonywania oceny kandydat



Zalgeznik nr 4

do Regulaminu Przeprowadzania shizby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

Protokoét z egzaminu stuzby przygotowawczej

1. I8 | NAEWIsKD PracoWnIRa ..o wseresisis v s ssmm s
2. SIANOWISKS onsvemmsmsnssismmsons mpmpss

3. Data przeprowadzenia egzaminu .......................o.. L.

4. Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

- PrzewodniCZgcy ....coovivii i

-cztonek .o

-CZIONEK ..

5. Wyniki egzaminu:

a/ czeSE pISeMNa ......ooiiiii i

blfczes€ustna ...

/podpis pracownika/
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Przeprowadzania stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

/pieczec jednostki/

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

| ZLOZENIA EGZAMINU

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pan/ Pani

/data i miejsce urodzenia/

odbyt/aw okresie.................cooveeiiiiiii stuzbe przygotowawczg

zakonczong egzaminem kofncowym, o ktérym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

i ztozyla w dniach:
............................. — egzamin pisemny
............................ .~ egzamin ustny

z wynikiem pozytywnym
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przed Komisja Egzaminacyjng w sktadzie:

T —— 3 SR /podpis/
B e SR S SR o TR R /podpis/
S SRR A A et /podpis
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