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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2020
Dyrektora MOPS Zawiercie
z dnia 21 pazdziernika 2020 .

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W MIE]JSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W ZAWIERCIU

§1
W Miejskim OsSrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu organizuje sie stuzbe
przygotowawczg dla pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 powyzej, do nalezytego wykonywania
obowiagzkéw stuzbowych.
Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio do pracownika nie
podlegajacego obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej, ktéry wyrazit chec¢
odbycia stuzby przygotowawczej, a ktorego wniosek zostat pozytywnie
zaopiniowany przez wtasciwego kierownika komérki organizacyjnej Osrodka, a
Dyrektor wyrazil zgode na odbycie przez niego stuzby przygotowawczej. Do
pracownikéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim przepiséw Regulaminu
dotyczacych egzaminu nie stosuje sie.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

1.

2.

Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

Osrodku - rozumie sie przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu;
Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu;

Kierowniku - rozumie sie przez to kierownika komorki organizacyjnej Osrodka,
jak rowniez osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy;

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktéra podlega obowigzkowi odbycia stuzby
przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy.

§3

Dyrektor, po zawarciu umowy o prace z osobg podejmujaca po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, kieruje pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej i okres$la jej zakres, biorgc pod uwage poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska oraz
na podstawie opinii o pracowniku, o ktérej mowa w ust. 3.

Pracownik, ktdéry zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez
Dyrektora, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony,
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, zakoniczong egzaminem. Wzor
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej okresSla Zatacznik Nr 1 do



Regulaminu.

. Kierownik komorki organizacyjnej Osrodka, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
przedkitada Dyrektorowi w nieprzekraczalnym terminie do 14 dni roboczych od
dnia rozpoczecia pracy przez pracownika, opinie o pracowniku, o ktérej mowa w
art. 19 ust. 2 ustawy, wedlug wzoru okre$lonego w Zatgczniku Nr 2 do
Regulaminu.

. Na wniosek kierownika Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku obywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetno$ci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Wzé6r wniosku w sprawie
zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik
Nr 3 do Regulaminu.

. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej obowigzany
jest przystapi¢ do egzaminu.

§4

. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce.

. Okres stuzby przygotowawcze] przedtuza sie o czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy (nie dotyczy urlopéw wypoczynkowych),
ktérego to czasu nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;j.

. Dyrektor moze przedtuzy¢ okres stuzby przygotowawczej, z uwzglednieniem
postanowien § 4 ust. 2 powyzej, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy.

§5

. Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie:

1) przygotowania teoretycznego, prowadzonego przez kierownika komdrki
organizacyjnej Osrodka, w ktoérej zatrudniony jest pracownik podlegajacy
obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej,

2) zajeC praktycznych prowadzonych dla pracownikéw w ramach komorki
organizacyjnej Osrodka, w ktdrej pracownik jest zatrudniony oraz w Biurze
Obstugi Interesanta,

3) samoksztatcenia pracownika.

. Wramach przygotowania teoretycznego pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania sie z ogdétem przepisow prawa majacych zastosowanie w
dziatalnosci komdrki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, ze strukturg
organizacyjng Osrodka, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zapoznania sie z obowigzujgcymi w O$rodku zasadami ochrony danych
osobowych oraz zasadami udzielania informacji publicznej;

3) zapoznania sie z zasadami opisywania dokumentéw finansowych;

4) zapoznania sie z zasadami przygotowywania dokumentow urzedowych.

. Wramach zaje¢ praktycznych pracownik:

1) zapoznaje sie z obowigzujacymi procedurami zatatwiania spraw w komorce
organizacyjnej OSrodka, w ktorej jest zatrudniony;

2) opracowuje projekty dokumentéw urzedowych oraz zapoznaje sie z zasadami
prowadzenia korespondencji urzedowej;

3) obowigzany jest zapoznac sie z zakresem dziatania Biura Obstugi Interesanta
w Dziale Organizacyjno-Prawnym Osrodka oraz odby¢ praktyke w Biurze pod
nadzorem osoby wyznaczonej przez Kierownika Dziatu Organizacyjno-
Prawnego.



4.

S

W ramach samoksztalcenia pracownik poglebia i utrwala wiedze objeta
programem stuzby przygotowawczej.

Kierownik komdrki organizacyjnej Osrodka, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
wyznacza osoby odpowiedzialne za przeszkolenie pracownika w wyzej
wymienionej komorce.

§6
Pracownik otrzymuje karte stuzby przygotowawczej, na ktérej potwierdzane jest:
1) odbycie przygotowania teoretycznego,
2) odbycie praktyki w komdrce organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony i w Biurze Obstugi Interesanta,
3) przystapienie do egzaminu oraz wynik egzaminu.
Wz6r karty stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§7
Pracownik, ktéry ukonczyt stuzbe przygotowawcza oraz pracownik zwolniony z
obowigzku odbycia stuzby przystepuje do egzaminu ustnego przed Komisja
Egzaminacyjna.
Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest przedtozenie przez pracownika
Kierownikowi Dzialu Kadr Os$rodka na co najmniej 3 dni przed terminem
egzaminu karty stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w § 6 Regulaminu,
zawierajacej zaliczenia przygotowania teoretycznego oraz praktyk w ramach
stuzby przygotowawcze;j.
Termin egzaminu okres$la Kierownik Dziatu Kadr OS$rodka, informujgc o nim
pracownika co najmniej 7 dni wcze$niej.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w trzyosobowym sktadzie.
W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodzg: wyznaczony pracownik Dziatu Kadr
Osrodka jako Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej, wyznaczony pracownik
Dziatu Organizacyjno-Prawnego O$rodka oraz wyznaczony pracownik komdrki
organizacyjnej Osrodka, w ktérej zatrudniony jest pracownik - jako Cztonkowie
Komisji Egzaminacyjne;.
Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

§8
Komisja Egzaminacyjna, o ktérej mowa w § 7 ust. 4 Regulaminu dokonuje oceny
poziomu przygotowania pracownika, na podstawie udzielonych odpowiedzi,
przyznajgc punkty w skali od 0 do 5. Ocena dokonywana jest na podstawie
Sredniej arytmetycznej ocen czastkowych dokonanych przez poszczegdlne osoby
wchodzgce w sklad Komisji Egzaminacyjnej. Pracownik moze otrzymaé z
egzaminu maksymalnie 30 punktow.
Pracownik otrzymuje z egzaminu ocene: pozytywna badz negatywna.
Za pozytywny wynik egzaminu przyjmuje sie uzyskanie przez pracownika 60 %
maksymalnej liczby punktow, tj. 18 punktéw.
Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Z prac Komisji Egzaminacyjnej sporzadzany jest protokoét egzaminacyjny, ktory
podpisuja cztonkowie Komisji przeprowadzajacy egzamin.
Nieprzystgpienie przez pracownika do egzaminu jest réwnoznaczne z
rozwigzaniem umowy o prace, zZ zachowaniem odpowiedniego terminu



wypowiedzenia.
. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na egzaminie,
Kierownik Dziatu Kadr Osrodka wyznacza dla niego dodatkowy termin egzaminu.

§9

. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze przystgpi¢ do
jednego egzaminu poprawkowego, ktory jest egzaminem ustnym.

. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Kierownik Dziatu Kadr Osrodka. Do
organizacji egzaminu poprawkowego stosuje sie odpowiednio § 7-8 Regulaminu.
. Negatywny wynik egzaminu poprawkowego jest rownoznaczny z rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem odpowiedniego terminu wypowiedzenia.

§10

. Dyrektor potwierdza ukonczenie przez pracownika stuzby przygotowawczej i
otrzymanie pozytywnej oceny z egzaminu $wiadectwem ukonczenia stuzby
przygotowawczej i zdania egzaminu, wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku
Nr 5 do Regulaminu.

. Pracownik, ktory nie przystapit do egzaminu badZ nie uzyskal z niego oceny
pozytywnej otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej,
wydane przez Dyrektora, wedlug wzoru okreslonego w Zatgczniku Nr 6 do
Regulaminu.

. W przypadku pracownikéw zwolnionych z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, o ktéorych mowa w § 3 ust. 4, Dyrektor potwierdza otrzymanie
pozytywnej oceny z egzaminu $wiadectwem zdania egzaminu, wedtug wzoru
okreslonego w Zatgczniku Nr 7 do Regulaminu.

. Pracownik, ktéry zdat egzamin, przed zawarciem nowej umowy o prace sktada w
obecnosci Dyrektora $lubowanie, zgodnie z trescig okreslong w art. 18 ust. 1
ustawy, a nastepnie potwierdza ztozenie slubowania podpisem na dokumencie,
wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku Nr 8 do Regulaminu. Odmowa ztozenia
Slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§11

. Realizacje zadania polegajacego na organizowaniu stuzby przygotowawczej i
egzaminu, prowadzeniu dokumentacji z nim zwigzanej oraz udostepnianiu
niezbednych materiatéw z zakresu stuzby przygotowawczej zapewnia Kierownik
Dziatu Kadr Os$rodka.

. Dokumentacja przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu
przechowywane sg w Dziale Kadr Osrodka.

. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniki egzaminu zatgcza sie
do akt osobowych pracownika.

. Wszyscy pracownicy Osrodka sg obowigzani do wspéipracy w organizowaniu
stuzby przygotowawcze;j.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
w MOPS Zawiercie

Zawiercie, dnia ....ccccveevieir e eee e e

SKIEROWANIE DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W ZAWIERCIU

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

-kieruje-
Panig/Pana......ccesiniicesse e e
zatrudniong/ego Na STANOWISKU ... sss s sssssesssssesees
W DZIALE ottt
do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od ..........c.cceeenene dO e

W ramach stuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowigzana/y odby¢ przygotowanie
teoretyczne zgodnie z § 5 Regulaminu.

Jest Pani/Pan takze obowigzana/y odby¢ praktyke w Biurze Obstugi Interesantéw oraz
praktyke w komorce organizacyjnej Osrodka, w ktérej jest Pani/Pan zatrudniona/y tj. :

Dyrektor MOPS Zawiercie



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
w MOPS Zawiercie

Zawiercie, dnia ..o,

OPINIA
O PRACOWNIKU PODLEGAJACYM OBOWIAZKOWI
ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Pani/Pan (imi€, NaZWISKO) ... ssssssssaes
Zatrudniona/y W DZIAL€ ... ssssses

na stanowisku (Nazwa StanOWISKa).....ccmmininiinsenesinsssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes

w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych zajmowac sie bedzie (krotki opis
stanowiska):

Wskazane jest uczestniczenie przez ww. pracownika w dodatkowym szkoleniu z

A= Y 5] O N

podpis kierownika komdrki organizacyjnej Osrodka



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
w MOPS Zawiercie

Zawiercie, dNnia .....cccveeeveeee e eee e e

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawierciu

WNIOSEK
O ZWOLNIENIE PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU
ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych

- wnioskuje o zwolnienie -

o VoL U PP
zatrudnionej/ego Na STANOWISKU ... sessessessessessessesssssessessesssssesssssessessenns

W DZIALE oot
z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych pracownik bedzie obowigzany do ztozenia
wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez Kierownika Dziatu Kadr
Osrodka.

Uzasadnienie wniosku:

podpis kierownika komdrki organizacyjnej Osrodka



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
w MOPS Zawiercie

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W ZAWIERCIU

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
IMIE 1 INQZWISKO . c1vuveuueueereeureieiseesseusessese s seesse s ss b s s e s £ R R bR bbb st

R 7 0010 1704 1] 5o TP

PRZYGOTOWANIE TEORETYCZNE W DZIALE
Niniejszym potwierdza sie odbycie przez ww. pracownika przygotowania teoretycznego w
Dziale ........cccoveveeceiiiiriincn, ODEJMUJGCEYGO: ..ottt e e

PRAKTYKA W DZIALE
Niniejszym potwierdza sie odbycie przez ww. pracownika praktyki w Dziale ........................
10112 LT Lo Lol TP

podpis kierownika komdrki organizacyjnej Osrodka

PRAKTYKA W BIURZE OBSLUGI INTERESANTA
Niniejszym potwierdza sie odbycie przez ww. pracownika praktyki w Biurze Obstugi
INtereSANta ODEJMUJGCE]: .........ccccuirieeieeeie it ettt sttt et sttt s es s s sns e s

podpis kierownika Dziatu Organizacyjno-Prawnego

EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA:

1) |Data przystgpienia do egzaminu:

2) |Liczba uzyskanych punktow:

3) [Ocenaz egzaminu:

Data przystapienia do egzaminu poprawkowego
4) |(w przypadku niezaliczenia egzaminu):

Liczba uzyskanych punktéw z egzaminu
5)  |ponrawkowego:

6) |Ocenaz egzaminu poprawkowego:

Zawiercie, dN. .......ccccuvvvvivvivssesinsieisssssinn podpis kierownika Dziatu Kadr Osrodka



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
w MOPS Zawiercie

SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J I ZDANIA EGZAMINU
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU

-STWIERDZAM,ZE-
PaNi /P Al s
zatrudniona/y Na StANOWISKU. ... sssssssssssssssssssnses
W DZIQLE et e e

Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu odbyta/odbyt w okresie od

Dyrektor MOPS Zawiercie



Zatacznik nr 6 do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
w MOPS Zawiercie

ZASWIADCZENIE
0 ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W ZAWIERCIU

-STWIERDZAM,ZE-
PaNi /P Al e
zatrudniona/y Na StANOWISKU......riiis s
W DZIALE ettt bR R s

Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu odbyta/odbyt w okresie od

przygotowawcza.

Dyrektor MOPS Zawiercie



Zatacznik nr 7 do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
w MOPS Zawiercie

SWIADECTWO
ZDANIA EGZAMINU Z ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU

-STWIERDZAM,ZE-
PaNi /P Al e
zatrudniona/y Na StANOWISKU......riiis s
W DZIALE ettt bR R s

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu zdata/zdat egzamin konczacy

stuzbe przygotowawcza i uzyskata/uzyskat vA niego ocene

Dyrektor MOPS Zawiercie



Zatacznik nr 8 do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
w MOPS Zawiercie

SLUBOWANIE

L T
(imie i nazwisko)

Slubuje uroczyscie, Zze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ parnistwu polskiemu i
wspdlnocie samorzqdowej, przestrzega¢ porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie

powierzone mi zadania*.

* Pracownik moze dopowiedzie¢ formute ,, Tak mi dopomdz Bég”.

Zawiercie, dn. .........cccecveeeveevvisesveinien e, podpis pracownika sktadajgcego slubowanie



