Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej
11-710 Piecki, ul. Zwyciestwa 35/2
tal, 665 413 888 :
NIP 742 14 54 84 - . /
14 54 848, REGON 004449636 Zalacznik do Zarzadzenia nr ~Z//2017
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Pieckach
z dnia )ﬂc? . 2017 roku

Regulamin
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pieckach

§1

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

§2

Regulamin przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncowego,
zwany dalej Regulaminem, okresla w szczegdlnosci:
1) Sposéb kierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,
2) Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
3) Zakres stuzby przygotowawczej,
4) Powolanie komisji oraz sposob przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. poz. 1458, ze zm. Dz. U. 2016 poz. 902)

2) Kierowniku- oznacza Kierownika — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Pieckach,

3) GOPS- oznacza to — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pieckach

4) Pracowniku- oznacza to- osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej.

§4

1. Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pieckach na podstawie uzyskanych
informacji od pracownika ds. kadrowych o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace
podejmie decyzj¢ w sprawie:

1) skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu biorac pod uwage poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie
opinii osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

2) zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, na umotywowany



wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony,

2. Wz6r informacji dla Kierownika jednostki o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej
prace stanowi zalagcznik nr 1 do Regulaminu a wzoér decyzji o skierowaniu do shuzby
przygotowawczej- zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§5.

1. Po podjeciu przez Kierownika GOPS decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej,
przygotowuje on plan stuzby przygotowawczej, ktory stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

2. Stuzba przygotowawcza, z zastrzezeniem § 4 ust. 1 pkt 2, trwa nie krocej niz miesigc i nie dhuzej
niz 3 miesiace.

3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnoséci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku, z zastrzezeniem
§ S ust. 2.

4. Shuzba przygotowawcza rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz po uplywie dwoéch tygodni od
zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem miesiaca od zatrudnienia.

5. Termin zakonczenia stuzby przygotowawczej okresla Kierownik GOPS, z zastrzezeniem ust. 7.

6. Na umotywowany wniosek pracownika, lub na podstawie decyzji Kierownika GOPS okres
odbywania shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy
tacznie.

7. Stuzba przygotowawcza musi zakonczy¢ si¢ na miesigc przed uptywem okresu na jaki zostala
zawarta umowa z pracownikiem.

8. Whniosek o przedhuzenie okresu odbywania stuzby przygotowawczej mozna ztozy¢ tylko raz, nie
po6zniej niz na 7 dni przed wyznaczonym terminem jej zakonczenia.

9. Nie zachowanie terminu o ktorym mowa w ust. 8 spowoduje, iz wniosek o przedtuzenie okresu
odbywania stuzby przygotowawczej pozostanie bez rozpatrzenia.

10. Wz6r wniosku o przedtuzenie stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

§6.
W czasie odbywania shuzby przygotowawczej, pracownik ma obowiazek, w szczegdlnosci do
zapoznania si¢ z: '
1) przepisami regulujacymi prace Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, zasadami gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi jednostki, w tym w szczegélnosci:
a) uchwaty Nr X/53/90 Gminnej Rady Narodowej w Pieckach z dnia 28 kwietnia 1990r. w sprawie
utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pieckach,
b) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009r., nr 175, poz. 1362 z p6zn.
zm., Dz.U. z 2016, poz. 930),
¢) Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z
pozn. zm., Dz.U. z 2016, poz. 446),
d) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm., Dz.U. z 2016, poz. 902),
e) Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006r., Nr 139, poz.
992 z p6zn.zm., Dz.U. z 2016, poz. 1518),
f) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2009r., Nr
205, poz. 1585 z p6zn. zm., Dz.U. 2016, poz. 693),
g) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. 2005r., Nr 249, poz. 2104 z
p6zn. zm., Dz.U. 2017, poz. 659),
h) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2009r., Nr 152, poz. 1223 z p6zn.
zm., Dz.U. 2016, poz. 1047),
k) ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéow (Dz. U. z
2009r., Nr 1, poz. 7, ze zm. Dz.U. 2017, poz.489),



1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.
926 z pozn. zm., Dz.U. z 2016, poz. 922),

m) ustawy z dnia 29 grudnia 2005r. 0 ustanowieniu programu wieloletniego ,,Pomoc

panstwa w zakresie dozywiania” (Dz. U. z 2005r., Nr 267, poz. 2259 z poézn. zm.),

r) Uchwat Rady Gminy Piecki, porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i innymi
podmiotami w celu wykonywania innych zadan gminy z zakresu pomocy spotecznej.

s) aktami prawnymi dotyczacymi wewngtrznych regulacji, a w tym m. in. statutem,

regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania;

t) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwiazanymi z powierzonym zakresem obowiazkow;

2) praktycznym zaznajomieniem si¢ z:

a) obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku
pracy;

b) strukturg organizacyjng jednostki, spraw zatatwianych w poszczeg6lnych komorkach
organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentéw;

¢) zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych i opisywania
dokumentow finansowych.

§7.

Wszyscy pracownicy jednostki sa zobowiazani do wspétpracy przy organizowaniu

stuzby przygotowawczej i egzaminu.

1. Egzamin ma na celu sprawdzenie wiedzy nabytej podczas stuzby przygotowawczej

- teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

2. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a
w razie przedtuzenia okresu odbywania stuzby przygotowawczej, w terminie na ktory wyrazit
zgode Kierownik GOPS.

3. Wzér arkusza egzaminacyjnego stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skiadzie:

1) Przewodniczacy Komisji;

2) cztonek Komisji ;

3) sekretarz Komisji.

5. Kierownik GOPS moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

6. Sktad Komisji Egzaminacyjnej zostanie ustalony w drodze odrgbnego zarzadzenia.

7. Jezeli w skladzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, pracownika, ktéry ma odby¢

stuzbe przygotowawcza, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci, zobowiazana jest do wylaczenia si¢ z prac
komisji.

8. Egzamin sklada si¢ z 20 pytan, w tym 15 pytan z teoretycznego przygotowania pracownika, 5 z
wiedzy praktycznej nabytej podczas stuzby przygotowawczej.

9. Egzamin trwa godzing.

10. Za kazda odpowiedZ mozna uzyskac 0; 0,5 lub 1 punkt.

11. Za pozytywny wynik egzaminu uznaje si¢ uzyskanie co najmniej 11 punktow.

12. Egzamin moze by¢ ukonczony z wynikiem:

a) pozytywnym;

b) negatywnym.

13. Obrady Komisji sa niejawne.

14. Po przeprowadzonym postepowaniu egzaminacyjnym Komisja Egzaminacyjna wypelnia czgs¢
B arkusza egzaminacyjnego., po czym niezwlocznie przekazuje dokumentacje Kierownikowi GOPS
w Pieckach.

15. Kierownik GOPS wydaje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku



egzaminu.

16. Zaswiadczenie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje pracownik a
drugi wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

17. Wzér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

18. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwos¢ wystapienia do
Przewodniczacego Komisji, w terminie 3 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku egzaminu, z
prosba o zorganizowanie egzaminu poprawkowego, pod warunkiem uzyskania min. 6 punktow z
egzaminu.

19. Do egzaminu poprawkowego mozna przystapi¢ tylko raz.

20. Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ w terminie nie pozniejszym niz 7 dni od dnia zlozenia
pisma o ktéorym mowa w §6 ust. 18, nie pozniej jednak niz przed uptywem okresu na ktéry osoba
zostata zatrudniona.

§ 8.

Do egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio §6 ust. 3-15.
§9.
Pozytywny wynik egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
§ 10.
Wykonanie zarzadzenia pozostawia si¢ Kierownikowi GOPS.
§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpis Kierownika



. Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu
stuzby przygotowawezej w GOPS Piecki

Informacja dla Kierownika jednostki o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy
podejmujqcej prace

Pani/Pan

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia z dnia.......... -w sprawie sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe informuje, ze
Pani/Pan................... z ktora/ktorym bedzie zawarta umowa o prace jest osoba po raz
pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.. Nr 223. poz. 1458. ze zm. Dz.U. 2016 poz.
902)

Pracownik ds. kadrowych



E

4 Zalqeznik Nr 2 do Regulaminu
sluzby przygotowawezej w GOPS Piecki

DECYZJA
NFisesnness

o skierowaniu do sluzbv przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. poz. 1458. ze zm. Dz.U. 2016 poz. 902) oraz §4 ust.1 pkt 1
Zarzadzenia Nr . /7()17 Kierownika GOPS w Pieckach z dnia 07.08.2017 r. w sprawie
sposobu plzepm\\adzgma stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofnczacego t¢
stuzbe

kieruje

Pania/Pana...c:cccoiesvsssonssscnse

do odbycia stuzby przygotowawezej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pieckach na

okres 1/2/3 miesiecy. tj. od........ooooi I

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniczyms .....ceeeeeeeeeeieeeseeineneee... Wedlug  planu

zawartego w Zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia .../2017 Kierownika GOPS w Pieckach z dnia

07.08.2017 r. w sprawie sposobu prZeprow ad/cma stuzby plzvgotowawuzel i organizowania

egzaminu konczacego te sluzbe.

Kierownik: ........ooooen...

Otrzymuja:
1) . adresat
2) akta osobowe



Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu
sluzby przy gotowawezej w GOPS Piecki

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1) Imig i nazwisko pracownika. ktory jest zobowiazany do odbycia stuzby przygotowawczej

2) Nazwa StanoWiSKa PraCy:.......o.vuiuiuiuiiimietii ettt
3) Imie i nazwisko Kierownika GOPS:.... ...

4) Plan stuzby przygotowawczej:

a) data rozpoczecia stuzby Przy@OtOWAWECZE] .. .uuvvunrieniriiiiiiietii st

b) data zakonczenia sTUZbY, PrzyZOtOWaWCZE] .. .uvvueuniniiiii i

¢) wykaz aktow prawnych. merytorycznie zwiazanych z powierzonym zakresem
obowiazkow:

d) zestawienie umiejetnosci praktyeznych. ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawcezej:

(miejscowosc. data) (pieczec i podpis
Kierownika GOPS)

(podpis pracownika) (miejscowos¢, data)

*niepotrzebne skresli¢



‘ Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu
sluzby przygotowawezej w GOPS Piecki

Whiosek o przedtuzenie stuzby przygotowawczej

1) Imie i nazwisko wnioskodawc

A

3) Nazwa stanowiska pracy:

o] (R D00 s+ 4 4 erssomiats o o s emiesore s o1 o wiinsh A 6 8 S SRR £ ¥ 8 SIS e 2 8 i s
5) Okres odbywania sluzby przygotowawczej po przedtuzeniu:
O O e L R et SRR L

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przedtuzenie okresu odbywania stuzby
przygotowawczej.

Odmowe przedtuzenia stuzby przygotowawczej nalezy uzasadni¢ (wypelnic¢ gdy
wnioskodawcag jest pracownik):

*niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik N3 do Regulaminu
sluzby przygotowawezej w GOPS Piecki

Arkusz egzaminacyjny

CZESC A

1. Imig i nazwisko pracownika
2. Nazwa staniOWISKa DIACY. . . ,.oumis ¢ 153 565m80i5 55 50mme £ 135 sauumes 03 s 4y 5050 § 41 I FFSLEEIAL & yromwas v sans
3. Pytania sprawdzajace wiedzg teoretyczna nabyta podezas stuzby przygotowawczej

(15 pytan):

L e oivns suiein te s i copmeie e £ o A SR s 2 & | e S At o e = o' kA 3 R 8RS PRt=camss i
DY oo s 2 mmmmcrinn e n o B £ 8 5 BOUSEEAR £ 5 5 SRR 8 S SRR 54 8 SN 1 2 R R £ 3 pkt-..........
B} st st s e iektasetdn o g tacamia o o1 1 im0 P R S SRR S 8 ARORIS 10 A 5 R pkt-..........
) oot on s siestar s 2 SLeimniat o 5 o s aidarataece s 8 aante e o o s niers i 6§ 4 TR €3 SR R B pkt-..........
S 4 osatiretas & 4 s iRt £ €4 5 Bt R S a aTgAr LT o 3 et o 2 meminis e Bl minto AN S B AT R85 8 98 10] . YRR,
) D T e o e A T L B SO OD B8 A S OOGE B S SO 1 o] 1 SO,
) e B8 A G e e o A O DR e BB OB OB OB AnEE 3 pkt-..........
B it ¢ e ettt oo e ettt e winiia e £ 855 R ROERIRTA S 5 A SR o 8 S S £ 4 i 8 e e pkt-..........
O ) it s s 8ot e o aFstefaca o a el 1fa 1o o o e stmn s 2 o 5§ 8 6 ARERREE 16 8 8 SRR % s e pkt-..........
T it 5 5 st 3 8 i 4 AL o S o e miera o o e o S S RO 8 538 S phitas: o
D000 s s v s 6 ' 33 s 58 3 1OMER b 43 4 Mg e & i ¥ 3 a1 54 B KSR 5] 4 LM
R e vttt ey e e e R S B SO S RSB e e o] L PR

B e s teesemteiom e o o mimotninte o o S miyimgh 85 2 5 R 5 6 £ AR £ 6 6 A 5 8 S SR S pkt-..........
LAY, s v s sicisieiss s s o g mismintetns o o o morarartn o o o o ssiesein o o o s mieco s § 8 618 SRSIEIHRIS 6 5 S REBIHEESING 5 ¥ & S iEEe pkt-..........
L IR A R RO It P P e o PRt o

4. Pytania sprawdzajace wiedze¢ praktyczna nabyta podczas stuzby przygotowawczej (5
pytan): ‘ '

o RO L pkt-..........
DY ocssstinre s o.s s storerarenin s a s mesialergn o o a omroosn el 13 8 ARG 3 R SRR 65 S AL 5 4 R b A pkt-......
0N s 1 3 s o i 3 RSN 8 s 8 8 s 34 ASARA 35 4 SRR I €2 B iES pkt-..........
7 e R DO SIS D TR o] .4 CRISUE



CZESC B-WYPELNIA KOMISJIA EGZAMINACYINA

11) Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*
12) Podpisy czlonkow komisji:

*niepotrzebne skresli¢



Zalqcznik Nr 6 do Regulaminu
stuzby przygotowawczej w GOPS Piecki

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/Pan
zlozylt/a w dniu............. przed Komisja Egzaminacyjna Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Pieckach
z wynikiem pozytywnym-0ceng.....................

egzémin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 23008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.. poz. 1458. ze zm. Dz.U. 2016. poz. 902)

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej:

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

1 egz. dla pracownika
2 egz. do akt osobowych

3

Podpis Kierownika




