Zatgcznik nr |

do Zarzadzenia nr ?sfe..ffzo 12

Dyrektora Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku

z dnia ié..e&.rfz..m.e, 2012 .

Regulamin okre§lajacy szezegolowy sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawezej i organizowania egzaminu koiiczacego shuzbe przygotowawcza
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

§1

Regulamin okresla szczegélowy sposob przeprowadzania  shuzby przygotowawczej

i

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2,
3,

N

!\J

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.):

Centrum — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku:
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku;
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, z ktdra zostala zawarta umowa na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy.
skierowang do odbycia stuzby przygotowawczej;

Stuzbie — nalezy przez to rozumie¢ stuzbg przygotowawcezg odbywang przez pracownika;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin okre$lajacy sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu Koficzacego t¢ sluzbe w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku;
Opickunie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez Dyrektora do
sprawowania  opieki nad pracownikiem skierowanym do odbywania stuzby
przygotowawczej.

§3
Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé stuzbe
przygotowawcza zakoficzona egzaminem, z wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni przez Dyrektora z obowiazku odbycia stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
Stuzba przygotowaweza w Centrum ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamin6w dla pracownikéw sprawuje Dyrektor.
Wszyscy pracownicy Centrum sa zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§4

Nie wezesniej niz po uptywie dwoch tygodni od zatrudnienia pracownika i nie pozniej niz
przed uplywem dwoch miesigey od jego zatrudnienia Dyrektor podejmuje decyzje o:
a) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, zakresie i czasie jej trwania
(Decyzje o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej okresla zatacznik Nr 1 do
Regulaminu),



b) zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej w trybie art.
19 wust. 5 ustawy (Decyzje o zwolnieniu z obowigzku  odbywania stuzby
przygotowawczej okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu).
2. Shuzba przygotowaweza trwa od 1 do 3 miesiecy i koncezy sie egzaminem.
Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.
4. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedhizony, nie dluzej jednak niz do 3
miesigcy.
5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnoéci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnoscei nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawecze;.

kad

§5
1. Dyrektor, dla pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej, wyznacza
opiekuna, sposréd pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
2. Do zadan opiekuna nalezy w szezegélnosci:
a) opracowanie, w porozumieniu z Dyrektorem, planu stuzby przygotowawczej,
b) pomoc pracownikowi w zaznajomieniu sie z zakresem przepiséw i zagadnien zawartych
w6 § Regulaminu,
¢) pomoc W zakresie rozwigzywania probleméw i watpliwosei  wynikajacych
z funkcjonowania pracownika w nowym otoczeniu organizacyjnym,
d) wydanie opinii o przebiegu shuzby przygotowawczej (Karte przebiegu shizby
przygotowawczej okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu).

§6
1. Pracownik odbywa sluzbe przygotowawezg zgodnie z planem shuzby przygotowawczej
(Plan stuzby przygotowawezej okresla zalgeznik nr 3 do Regulaminu).
2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik realizuje zadania wynikajace
z zakresu czynnodci oraz zapoznaje si¢ z obowigzkami na pozostatych stanowiskach pracy
w Centrum.
3. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek w szczeg6lnosci
zapoznac sie:
a) ze statutem, zarzadzeniami i regulaminami obowiazujacymi w Centrum,
b) zrodzajem spraw zalatwianych na poszezeg6lnych stanowiskach pracy,
¢) sposobem rejestracji i obiegu dokumentéw,
d) ustawg o pomocy spolecznej,
€) ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,
f) ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepelnosprawnych,
g) ustawy o pracownikach samorzadowych,
h) kodeksem postepowania administracyjnego,
i) ustawg o ochronie danych osobowych,
1) przepisami z zakresu bhp i ppoz.,
k) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
1) z zasadami gospodarki finansowej, w tym zaangazowania srodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,
m) z przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy oraz sposobie
prowadzenia niezb¢dnej dokumentacji,
n) zzasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
0) zzasadami przygotowywania i archiwizacji dokumentow urzedowych.

§7
Po zakoriczeniu okresu odbywania stuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje
0 dopuszezeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne



przediuzenie okresu odbywania stuzby przygotowawczej jest dopuszezalne wylacznie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl odby¢ calosci lub czesci  stuzby
przygotowawcze;j.
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§8

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed komisja egzaminacyjna.
Egzamin skladajg réwniez osoby zwolnione z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej.
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, w sklad ktorej wehodzg:

a) Dyrektor,

b) oraz 2 pracownikéw Centrum wyznaczonych przez Dyrektora.
Komisja opracowuje pytania i zadania cgzaminacyjne, ocenia odpowiedzi i sposGb
wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Egzamin sktada si¢ z czgdci pisemnej, czgsci ustnej oraz czesci praktyczne;.
Czgs¢ pisemna egzaminu polega na rozwigzaniu testu skladajgcego sig¢ z zestawu 30 pytan
zawierajacych po trzy propozycje odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidlowa.
Zdajacy moze wybraé tylko jedng odpowiedz. Za poprawng odpowiedZ przyznawany jest
Jjeden punkt. Maksymalna ilo$é punktéw do zdobycia — 30. Test obejmuje zagadnienia
teoretyczne i praktyczne objete planem stuzby przygotowawczej, a takze z zakresu spraw
zatatwianych na danym stanowisku. Cze$é pisemna trwa 45 minut.
Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzba przygotowawczg. Pracownik ma 10 minut na przygotowanie sig
do odpowiedzi. Kazda odpowied? jest punktowana od 0 do 5 punktéw. Maksymalna ilosé
punktéow do zdobycia — 25.
Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu 2 zadafi z zakresu obowiazkoéw stuzbowych
pracownika (np. przygotowanie decyzji administracyjnej, przygotowanie odpowiedzi na
pismo lub innej czynnosci praktycznej). Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformutowanych zadan ma 45 minut na ich wykonanie. Czlonkowie Komisji moga zadawaé
pytania uzupelniajgce zwiazane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyezna jest
punktowana 0-10 punktéw. W czgsci praktycznej pracownik korzysta z komputera wraz
z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktow
prawnych.

§9
Wszystkie czesci egzaminu odbywaja sie w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszezegdlnymi czgsciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowe przerwy.
Egzamin przeprowadza sie w pomieszezeniu, w ktérym moga przebywaé wylacznie
czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.
Podezas przeprowadzania czgéci pisemnej egzaminu, w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym pracownikiem, powinno stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkéw komisji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni WSZysey
czlonkowie Komisji.

§ 10
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystgpuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika za kazdg cze$¢ egzaminu.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg otrzymuije pracownik.
ktory uzyskat ze wszystkich czedci egzaminu 50 pkt.
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10.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig¢ protokol, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sklad komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownik. ktéry zdal egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje za$wiadczenie wedlug
ustalonego wzoru, stanowigcego zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowaweza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika,

W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza  pracownikowi nie przystuguje prawo ponownego przystapienia do
egzaminu.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

DYREKTOR
Powtatowgao Centrum Pomocy Rodzinie
S\\JQE'KL:

browsha



