Wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora MOPR w Opolu
nr 40./2018 z dnia 10.10.18.

REGULAMIN

przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe w

Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Opolu

§1.

Regulamin okresla szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowaniu
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Opolu.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

2.
3.

ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz. U. z 2018, poz.1260 z p6zn.zm.),

Osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Opolu,

Dyrektorze Os$rodka — oznacza to Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Opolu
lub dziatajacego z jego upowaznienia Za-c¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Opolu,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujacag po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy na czas nieokreslony lub
okreslony dhuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrgbnione w strukturze Osrodka dzialy,
referaty, osrodki, kluby, sekcje, domy dziennego pobytu,

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownikow komorek
organizacyjnych wymienionych w ust. 5 oraz Glownego Ksiggowego w stosunku do Dziatu
Finansowego,

kierowniku ROriK- rozumie si¢ kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

§3.

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Zwolnienie t0 nie
obejmuje zwolnienia z egzaminu.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow pracownika samorzadowego oraz zapoznania
pracownika z zadaniami realizowanymi przez Osrodek i zasadami jego funkcjonowania.
Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie samoksztatcenia oraz praktyk w wyznaczonych
dziatach.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla pracownikow
urzedu sprawuje Dyrektor O$rodka w porozumieniu z Kierownikiem ROrikK  oraz
przetozonymi pracownikow odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

§ 4.



1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesnie niz po uptywie 1
miesigca od daty zatrudnienia.

2. Termin rozpoczgcia, okres odbywania, jak i zakres tematyczny shuzby uzalezniony jest od

poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci

niezbednych na zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w urzgdzie.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

4. Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecno$ci pracownika w pracy,
jesli suma nieobecnosci jest wyzsza niz 5 dni roboczych. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza
si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze by¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy
facznie.

6. O terminie rozpoczecia shuzby oraz okresie jej odbywania decyduje Dyrektor Osrodka w
porozumieniu z kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjnej. Wzor skierowania na stuzbe
przygotowawcza stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

w

§5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowiazany do:

1. Zaznajomienia si¢ z zagadnieniami, ktore okresla ramowy program stuzby przygotowawczej,

2. Zaznajomienia si¢ z zagadnieniami, ktére okre$la program szczegélowy opracowany
kazdorazowo przez kierownika wiasciwiej komorki organizacyjnej-przetozonego pracownika,

3. Odbycia praktyk, majacych na celu zapoznanie si¢ z funkcjonowaniem i zadaniami
nastgpujacych komorek organizacyjnych:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej — w kazdym z rejonéw opiekuniczych , w Sekcji
Swiadczen, Zespole ds. Pomocy Instytucjonalnej po 2 godziny, w ilosci tacznej 16
godzin,

2) Domy Dziennego Pobytu — w kazdym po 4 godziny, w ilosci tacznej 12 godzin,

3) Centrum Informacyjno-Edukacyjne ,,Senior w Opolu” 2 godziny,

4) Dziat Opieki nad Rodzing i Dzieckiem — 2 godziny,

5) Osrodek Interwencji Kryzysowej 2 godziny,

6) Osrodek Readaptacji Spotecznej Szansa — 2 godziny,

7) Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie — 2 godziny,

8) Klub Integracji Spotecznej — 2 godziny,

4. Praktyki w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych odbywaja si¢ w porozumieniu i pod
opieka kierownikow dziatow.

5. W czasie stuzby przygotowawczej, w celu zrealizowania wyznaczonych praktyk pracownik
przez co najmniej 5 godzin dziennego wymiaru czasu pracy wykonuje czynnosci stuzbowe na
swoim stanowisku, pozostale 3 godziny przeznaczone s3 na odbycie praktyk, po uprzednim
uzgodnieniu terminéw z kierownikami dziatow.

6. W/w informacje zawarte s3 w planie stuzby przygotowawczej, stanowigcej zatgcznik nr 2 do
regulaminu.”

§ 6.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych w ktérych realizowane sa praktyki potwierdzaja odbycie
wyznaczonej praktyki przez pracownika.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdérej pracownik jest zatrudniony, sporzadza pisemng
opinie o przebiegu i zakonczeniu odbywania stuzby przygotowawczej przez podleglego
pracownika.

Wzér potwierdzenia odbycia stuzby wraz z odbyciem praktyk stanowi zalacznik nr 3 do
regulaminu.

3. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej, Dyrektor Osrodka podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do zlozenia egzaminu, o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo o
odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i o rozwigzanie stosunku pracy. Wzdr decyzji
stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.



1.

§7.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, potwierdzonym w
decyzji Dyrektora o0 dopuszczeniu pracownika do zlozenia egzaminu lub innym terminie
wyznaczonym w decyzji Dyrektora.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Dyrektor

Osrodka. Komisja kazdorazowo powolywana jest w drodze zarzadzenia Dyrektora.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku

4.
5

6.

~

rownej liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

Egzamin sktada si¢ z cze$ci pisemnej oraz ustne;.

Zakres merytoryczny egzaminu obejmuje zagadnienia wyznaczone w planie stuzby przygotowawczej
oraz wiedze na temat funkcjonowania i zadan dziatow w ktorych pracownik odbyt praktyki.

Komisja opracowuje pytania, ustala maksymalng liczb¢ punktow za kazde pytanie od 0-3 pkt., ocenia
odpowiedzi, ustala wynik egzaminu pozytywny lub negatywny, sporzadza protokoét z egzaminu.
Wszystkie czes$ci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego.

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wylacznie czlonkowie
Komisji oraz egzaminowany pracownik

§8.

1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia

przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokdt zawiera w szczegolnoscei:

o ks

- imi¢ i nazwisko egzaminowanego pracownika,
- nazwg¢ komorki organizacyjnej urzedu i stanowiska pracy egzaminowanego
pracownika,
- datg przeprowadzonego egzaminu,
- sktad Komisji,
- wyniki poszczego6lnych czesci egzaminu,
- wynik ogdlny,
- oceng jaka uzyskal pracownik tj. pozytywna lub negatywna.
Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, test pytan wraz z odpowiedziami.
opracowanymi przez pracownika. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji i egzaminowany
pracownik.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.
Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktow uzyskanych
przez egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.
Egzaminowany pracownik, ktory uzyskat co najmniej 50% punktow za kazda cze$¢ egzaminu
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje si¢ o wyniku niezwlocznie po jego ustaleniu.

§9

Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, Dyrektor Os$rodka wystawia
zaswiadczenie odbycia stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Zaswiadczenie wystawia si¢ w 2 egzemplarzach . Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢
pracownikowi, drugi egzemplarz wiacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze;j.
Wzér zaswiadczenia stanowi zalgeznik nr 6 do regulaminu.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwos$ci powtornego
przystapienia do egzaminu.

Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prac¢ pracownik
sktada przed Dyrektorem Osrodka §lubowanie. ZtozZenie slubowania pracownik potwierdza podpisem
pod tekstem $lubowania.

Tekst slubowania stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.



6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej, egzaminu i potwierdzenie ztozenia slubowania
przechowuje si¢ w ROriK w aktach osobowych pracownika.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie Opolu
dr Zdzistaw Markiewicz

Zataczniki do regulaminu:

zatacznik nr 1: wzor skierowania na stuzbe przygotowawcza,

zatacznik nr 2: plan stuzby przygotowawczej,

zatgcznik nr 3: potwierdzenie odbycia stuzby wraz z odbyciem praktyk,

zatgcznik nr 4: decyzji Dyrektora o dopuszczeniu pracownika do egzaminu,

zatgcznik nr 5: protokot z przeprowadzonego egzaminu,

zatacznik nr 6: za§wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
wynikiem pozytywnym.

zatgcznik nr 7: tekst §lubowania.



