ZARZADZENIE Nr 01/2009

Kierownika Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim
z dnia 20 lutego 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu szczegolowego
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te sluzbe w Miejsko-Gminnym OsSrodku Pomocy
Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin szczegélowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w  Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu
Krajenskim, ktory stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzéor nad realizacja Zarzadzenia powierzam inspektorowi
ds. finansowych Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajenskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 01/2009
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajenskim

z dnia 20 lutego 2009 r.

REGULAMIN

SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWACZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE W MIEJ SKO -
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KAMIENIU KRAJENSKIM

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

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

§2

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koncowego, zwany dalej Regulaminem okresla w szczegélnosci:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie sluzby przygotowawczej,

3) zakres stuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;j,

S5) powotlanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy shuzbe
przygotowawcza,

6) sposo6b przeprowadzenia egzaminu koncowego .

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) ustawie - oznacza to ustawe 2z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ),

2) osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Kamieniu Krajenskim,

3) kierowniku osrodka - oznacza to, Kierownika Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim lub dzialajaca
Z jego upowaznienia osobe,

4) osobie odpowiedzialnej — oznacza to pracownika na stanowisku
inspektora do spraw finansowych,

S) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry po raz
pierwszy podejmuje prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktory nie byl wczednie;



zatrudniony w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy 2z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie odbyt
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

Rozdzial II
Sluzba przygotowawcza

§4

Kierownik po zawarciu umowy o prace z osoba podejmujaca po raz
pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, kieruje pracownika do odbycia shuzby
przygotowawcze].

§5

Skierowanie nastepuje nie poézniej niz w ciagu 3 miesiecy od daty
zatrudnienia.

§6

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej
w MGOPS jest inspektor do spraw finansowych.

§7

Kierownik, w porozumieniu z osobag odpowiedzialng ustala terminy
1 godziny stuzby przygotowawcze].

§8

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia sie ze struktura organizacyjng MGOPS, rodzajem spraw
zalatwianych na poszczegolnych stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia sie¢ z obowiazujacymi w MGOPS zasadami ochrony
informacji  niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem
postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej w MGOPS, w tym
angazowania Srodkéw finansowych 1 opisywania dokumentow
finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

S) zaznajomienia sie¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu
gminnego, zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami
wewnetrznymi MGOPS, w tym w szczeg6lnosci z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa o pomocy spolecznej,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,



6)

8)

9)

2.

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych
osobowych,
f) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,
g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,
h) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,
i) Regulaminem Pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.
szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi
spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na
stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnil zastepstwo;
szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji;
nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych,
w szczegolnosci decyzji  administracyjnych  oraz  prowadzenia
korespondencji urzedowej;
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca
z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, ma takze obowigzek
poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w
takich jednostkach.

§9

. Zakres shuzby przygotowawczej osoéb podejmujacych po raz pierwszy

prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie
sie z przepisami okreslonymi w § 8.ust. 5 pkt 1-9.

Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze]
0s6b wymienionych w ust. 1 jest Kierownik.

§ 10

Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace.

§11

. Kierownik moze zwolni¢ z obowigzku odbywania shuzby

przygotowawcze] pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia
z obowiazku przeprowadzenia egzaminu.

§ 12

. Osoba odpowiedzialna w porozumieniu z pracownikami, u ktoérych

pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej,
sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sie pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania
tych zadan.

. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje sie kierownikowi.

Informacja ta jest jawna dla pracownika.



3. Po zakonczeniu okresu shtuzby przygotowawczej Kierownik podejmuje
decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu
okresu 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 mogt
odby¢ catosci lub czesci shuzby przygotowawcze;.

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

5.W przypadku przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej, ustalony
termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu.

Rozdzial III
Zakonczenie sluzby przygotowawczej

§ 13

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Kierownik, w drodze
zarzadzenia powoluje Komisje Egzaminacyjna.
2. Obrady komisji sa niejawne.

§ 14

1. Egzamin moze obejmowac czesS¢ pisemna, ustna oraz praktyczna.

2. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym
zakresem przepisy prawa, z ktorymi pracownik zapoznat sie podczas
odbywania shuzby.

3. Za kazda odpowiedz lub zadanie pracownik otrzymuje punkty w skali
od 0-5 punktow.

§ 15
Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocen¢ pozytywna lub negatywna.
§ 16

Z egzaminu sporzadza sie protokol, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji.

§ 17

Po zapoznaniu sie przez Kierownika z tresciq protokolu, przygotowane
zostaja 3 egzemplarze dokumentu poswiadczajacego odbycie stuzby
przygotowawczej wraz z ocena, z ktérych: 1 egzemplarz otrzymuje
pracownik, drugi egzemplarz dotacza sie¢ do akt osobowych pracownika,
a trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentacji stuzby przygotowawczej.



§ 18

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

2. Przed podpisaniem kolejnej umowy pracownik, w obecnosci
Kierownika sktada slubowanie o nastepujacej tresci:
,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé
panstwu polskiemu i wspoélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku
prawnego 1 wykonywaé¢ sumiennie powierzone mi zadania’.
Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog”.
Zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 19

Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocene z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

Rozdzial IV.
Postanowienia koncowe

§ 20

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



