ZARZADZENIE NR 9/2009
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MICHALOWIE
z dnia 30.09.2009 roku

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Michatowie

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

§1.
Niniejsze zarzadzenie okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe.

§ 2.
Niniejsze zarzgdzenie dotyczy:
1) oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Michatowie na stanowisku urzedniczym,

§ 3.
1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej podejmie decyzje w sprawie:
1) skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu biorgc pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej komorka organizacyjng, w ktoérej
pracownik jest zatrudniony, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy opinii
kierownika.
2) zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, na
umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorka organizacyjna, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy na wniosek kierownika
2. Wz6r opinii i decyzji w sprawie skierowania lub zwolnienia z odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4
1. Po podjeciu przez Kierownika GOPS decyzji o skierowaniu do stuzby
przygotowawczej, przygotowuje on plan stuzby przygotowawczej, ktdéry stanowi zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Stuzba przygotowawcza, z zastrzezeniem § 3 ust. 1 pkt. 2, trwa nie krocej niz
miesigc i nie dtuzej niz 3 miesigce.
3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku,
z zastrzezeniem § 4 ust. 2.
4. Stuzba przygotowawcza rozpoczyna sie nie wczesniej niz po uptywie dwdch tygodni
od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem miesigca 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 stuzby przygotowawczej moze zostac przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do
3 miesiecy tgcznie.
7. Stuzba przygotowawcza musi zakoriczy¢ sie na miesigc przed uptywem okresu na
jaki zostata zawarta umowa z pracownikiem.
8. Wniosek o przedtuzenie okresu odbywania stuzby przygotowawczej mozna ztozy¢
tylko raz, nie pdzniej niz na 7 dni przed wyznaczonym terminem jej zakonczenia.
9. Nie zachowanie terminu o ktérym mowa w ust. 8 spowoduje, iz wniosek o
przedtuzenie okresu odbywania stuzby przygotowawczej pozostanie bez rozpatrzenia.
10. Wz6r wniosku o przedtuzenie stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§5.
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik ma obowigzek, w szczegdlnosci
zapoznania sie z:
1) przepisami regulujgcymi prace Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi jednostki, w tym w szczegdlnosci:
a) uchwaty Nr X1/43/90 Gminnej Rady Narodowej w Michatowie z dnia 28 lutego 1990r. w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,,Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Michatowie”
b) ustawy o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009r. Nr 175, poz. 1362 z pdzn. zm.)
¢) Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.),
d) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r.,
Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),
e) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (tekst pierwotny: Dz.
U. z 2003r., Nr 228, poz. 2255, tekst jednolity: Dz. U. z 2008r., Nr 139, poz. 992 z
pdzn. zm., ostatnia zmiana: ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych Dz. U. Nr 223, poz. 1456),
f) ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedgcych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr
42, poz. 371z pdin. zm.)
g) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 1994r., Nr
111, poz. 535 z pdzn. zm.)
h) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
1998r., Nr 137, poz. 877 z pdzn. zm.)
i) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. 2005r., Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.),
j) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2002r., Nr 76, poz. 694 z
pdzn. zm.; ostatnia zmiana: Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1466),
k) ustawy z dnia 23 stycznia 2003r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia (Dz. U. 2003r., Nr 45, poz. 391 z pézn. zm.),
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[) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. 2003r., Nr 122, poz.
1143 z pdzn. zm.),
m) ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych



oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. 2005r., Nr 86 poz. 732 z pdzn. zm.), i innych
przepisow prawnych nakfadajgcych obowigzki i uprawnienia na Os$rodek,
n) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U.z2003r., Nr 96, poz. 873 z pdzn. zm.),
0) ustawy z dnia 07 wrzes$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.
U.z2007r., Nr 192, poz. 1378 z pdin. zm.),
p) ustawy z dnia 07 wrzes$nia 1991r. o systemie oswiaty w zakresie pomocy materialnej
dla uczniéw (Dz. U. z 2004r., Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.),
g) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997r., Nr
133, poz. 883: tekst jednolity: Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),
r) ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. 2001r., Nr 71
poz. 734 z pdin. zm.),
s) ustawy z dnia 29 grudnia 2005r. o ustanowieniu programu wieloletniego ,,Pomoc
panstwa w zakresie doSywiania” (Dz. U. z 2005r., Nr 267, poz. 2259 z pézn. zm.;
ostatnia zmiana: Dz. U. z 2008r., Nr 225, poz. 1487)
t) ustawy z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz. U. z 1964r., Nr 9,
poz. 59 z pbéin. zm.),
u) ustawy z dnia 6 listopada 2008r. o zmianie ustawy — Kodeks rodzinny i opiekuniczy
oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z dnia 2008r., Nr 220, poz. 1431 z pdzn. zm.),
v) niniejszego statutu.
w) Uchwat Rady Gminy Michatéw, porozumien zawartych z organami administracji
rzgdowej i innymi podmiotami w celu wykonywania innych zadan gminy z zakresu
pomocy spotecznej.
x) aktami prawnymi dotyczgcymi wewnetrznych regulacji, a w tym m. in. statutem,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania;
y) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkéw;
2) praktycznym zaznajomieniem sie z:
a) obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku pracy;
b) strukturg organizacyjng jednostki, spraw zatatwianych w poszczegdélnych komadrkach
organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentoéw;
c) zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych i
opisywania dokumentéw finansowych.

§6
WSszyscy pracownicy jednostki sg zobowigzani do wspoétpracy przy organizowaniu
stuzby przygotowawczej i egzaminu.

§7
1. Egzamin ma na celu sprawdzenie wiedzy nabytej podczas stuzby przygotowawczej
- teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.
2. Egzamin odbywa sie w formie pisemnej w terminie ustalonym w planie stuzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia okresu odbywania stuzby przygotowawczej, w
terminie na ktéry wyrazit zgode Kierownik GOPS.
3. Wzér arkusza egzaminacyjnego stanowi zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.



4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skfadzie:
1) kierownik — jako przewodniczacy;
2) pracownik ds. kadrowych Urzedu Gminy w Michatowie
3) jedna lub dwie osoby sposréd pracownikdw.
5. Kierownik GOPS moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.
6. Sktad Komisji Egzaminacyjnej zostanie ustalony w drodze odrebnego zarzadzenia.
7. Jezeli w skfadzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktdra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, pracownika, ktéry ma odby¢
stuzbe przygotowawczg, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci, zobowigzana jest do
wyfaczenia sie z prac komisji.
8. Egzamin sktada sie z 15 pytan, w tym 10 pytan z teoretycznego przygotowania
pracownika, 5 z wiedzy praktycznej nabytej podczas stuzby przygotowawczej.
9. Egzamin trwa godzine.
10. Za kazda odpowiedz mozna uzyskac 0; 0,5 lub 1 punkt.
11. Za pozytywny wynik egzaminu uznaje sie uzyskanie co najmniej 11 punktow.
12. Egzamin moze by¢ ukoriczony z wynikiem:
a) pozytywnym;
b) negatywnym.
13. Obrady Komisji sg niejawne.
14. Po przeprowadzonym postepowaniu egzaminacyjnym Komisja Egzaminacyjna
wypetnia czes¢ B arkusza egzaminacyjnego.
15. Kierownik GOPS wydaje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze;j i
wyniku egzaminu.
16. Zaswiadczenie wystawia sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
pracownik a drugi wtgcza sie do akt osobowych pracownika.
17. Wzér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do zarzgdzenia.
18. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwos¢
wystgpienia do Przewodniczagcego Komisji, w terminie 3 dni od dnia uzyskania informacji
o wyniku egzaminu, z prosbg o zorganizowanie egzaminu poprawkowego, pod warunkiem
uzyskania min. 6 punktéw z egzaminu.
19. Do egzaminu poprawkowego mozna przystgpic tylko raz.
20. Egzamin poprawkowy przeprowadza sie w terminie nie pézniejszym niz 7 dni od
dnia ztozenia pisma o ktérym mowa w §6 ust. 18, nie pdzniej jednak niz przed uptywem
okresu na ktéry osoba zostata zatrudniona.

§ 8.
Do egzaminu poprawkowego stosuje sie odpowiednio §6 ust. 3-15.

§9
Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

§10
Wykonanie zarzadzenia pozostawia sie Kierownikowi GOPS.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2009
Kierownika GOPS

z dnia 30 wrzes$nia 2009r.

OPINIA | DECYZJA W SPRAWIE SKIEROWANIA LUB ZWOLNIENIA
4
ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

1) Imie i nazwisko pracownika:
2) NAZWa SEANOWISKE PraCy....uccieiiirieriieiee et e e et eeste st steeseeereesesbes e sresesesbessesnsense stestessensans
3) Imie i nazwisko osoby kierujgcej Gminny Osrodkiem Pomocy Spotfecznej

5) Na podstawie powyzszej opinii podejmuje decyzje w sprawie skierowania/zwolnienia*
z odbywania stuzby przygotowawcze;j.

(miejscowos¢, dnia)

(podpis Kierownika GOPS)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/2009
Kierownika GOPS

z dnia 30 wrzes$nia 2009r.

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

1) Imie i nazwisko pracownika, ktory jest zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej

2) NAZWa SEANOWISKA PraCy...ucc i cciceierieeieiee ettt ietet et et eteeteseresseraes e ene sbesbesavensaetaessenssnssestesrsaons
3) Imie i nazwisko Kierownika GOPS

c) wykaz aktéw prawnych, merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkdéw:

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej:



5) Termin egzaminu (najpdzniej 7 dni od daty zakoriczenia stuzby przygotowaczej):

(pieczec i podpis Kierownika GOPS)

6) Zapoznatem sie z planem stuzby przygotowawczej:

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/2009
Kierownika GOPS

z dnia 30 wrzesnia 2009r.

WNIOSEK O PRZEDLUZENIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

1) Imie i nazwisko wnioskodawcy:

Lo Yo ISR (o o RS SRRRURT
5) Okres odbywania stuzby przygotowawczej po przedtuzeniu:
Lo To ISR (o o TSRS

8) Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przedtuzenie stuzby okresu odbywania stuzby
przygotowawcze;.

(pieczec i podpis Kierownika GOPS) (miejscowos¢, dnia)

9) Odmowe przedtuzenia stuzby przygotowawczej nalezy uzasadnic (wypetni¢ gdy
whioskodawca jest pracownik):



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 9/2009
Kierownika GOPS

z dnia 30 wrzesnia 2009r.

ARKUSZ EGZAMINACYJNY

CzesSC A

1. Imie i nazwisko pracownika

2. NGZWa STANOWISKA PraCy...ccvecreeriiereerierteceeeevteesteteesetestesesseaeseessesses sesessaessesssssesssessesnsesssssesssensens sne
3. Pytania sprawdzajgce wiedze teoretyczng nabytg podczas stuzby przygotowawczej

(15 pytan):

L) et et e et et e ee e ————a—taeeaeeae e e e b harbaaaraetaeeaeeaeearaarabrreaaeae aes pkt - ..........
2 et e et e e e e ea e s e —————aeteeaeeeeeea e ba—s eeaeaaeeteenarbaarrrareraeaes pkt - ...........
) I TRt pkt-...........
Q) ettt eeeeeee et ——— eee et ba——————aataeaaeeeaeaa et hbarraaraataeeeeeaeaaaaarrrenreaes pkt - ..o
) IRt pkt-...........
2 IO TP UPPPRTRURRRROt pkt - ...eeee.
2 PO U PR pkt-...........
8 ) ittt et e e e e te e et et e e e b b—a—r——taatteeaee et ean e bt b rraeaaeaaeeeeenee naan pkt-.........
1 ) TR RRIRRRPRRP pkt - ..ol
10 ) TR pkt-...........

) TP pkt - ..........
2) et et —e e e e e ———eee e e ———eeee e a————e n—eteeeeeaaattaeeeeeaataeeaeeeatateeeeeanrteeeeeannes pkt - ...........
S S S pkt - ...........
Q) e e e e e e ———eee e e ——teee e e ———eeeeeai—eeeeaaaarateeeaaaaraeeeaaaaraaeeaans pkt - ...........



CzeS¢ B — WYPEENIA KOMISIA EGZAMINACYINA

£) tteerteirterte et et ert et a et b e e eeeheebesteeteaeh e s b e et et t et ehe s ensaebaehaehaea shebeaReeReae e eaeeaeeaeeeeaseanaaanararnareaeeaeeeeensenaans

7) Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*
13) Podpisy cztonkdéw komisji:

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 9/2009
Kierownika GOPS

z dnia 30 wrzesnia 2009r.

ZASWIADCZENIE NR..../.....

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Michatowie zaswiadcza, ze
P AN/ PAN ettt et et et et e et et eeeeeeeeaeee et eaeeaeeateateeeeen e aneaaeeane et et eeneen e tenaneaeeereeaneeneennen
(imie i nazwisko)
w wyniku postepowania egzaminacyjnego zdat(a) w dniU.....verieenennee. w terminie
podstawowym/poprawkowym* egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg z wynikiem
pozytywnym/negatywnym*

Kierownik GOPS

(podpis i pieczec)
(miejscowosc) (data)
*niepotrzebne skresli¢



