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Zarzadzenie nr 12/16
Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Slawnie
z dnia S wrzesnia 2016 roku

sprawie  szczegblowego sposobu  przeprowadzania sluzby  przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Stawnie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),
2) Centrum — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie,
3) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Slawnie,

4) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia shuzby przygotowawcze;j,

5) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to rowniez samodzielne stanowisko pracy
w Centrum,

6) pracowniku reprezentujacym komorke organizacyjna — rozumie si¢ przez to pracownika
ktérego staz pracy w danej komorce jest najdtuzszy.

§3

1.

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢
stluzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w celu zastgpstwa innego pracownika,
ktorego nieobecnos¢ w pracy jest usprawiedliwiona decyzje o skierowaniu do stuzby
przygotowawczej kazdorazowo podejmuje Dyrektor Centrum.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Dyrektor

Centrum, natomiast egzamin dla pracownikow przeprowadza Komisja Egzaminacyjna
powotana przez Dyrektora.
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§5

Wszyscy pracownicy Centrum sg zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wcze$niej niz
po uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem 2 miesigcy
od zatrudnienia.

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

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbgdnych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w Centrum.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Dyrektor.

(Wzor decyzji stanowi zalqcznik nr 1 do nin. zarzqdzenia).

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dtuzej jednak niz do
trzech miesiecy lacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika

w pracy z powodu urlopu lub choroby. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do
okresu stuzby przygotowawczej.

Dyrektor moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika.
(Wzor wniosku stanowi zalqcznik nr 2 do nin. zarzqdzenia)

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1)

2)

3)

4)
5)

zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Centrum, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych 1 stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow;

zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Centrum zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia;

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych 1 opisywania dokumentow finansowych;

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu powiatowego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi PCPR, w tym w
szczegoOlnosci z:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,;

c) ustawa o pomocy spotecznej;

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

h) instrukcja kancelaryjna dla organdéw powiatu;

i) Statutem, regulaminem organizacyjnym oraz regulaminem pracy Centrum;



§6

6)

7)

8)

9)

szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bgdzie pehit zastgpstwo;

szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentacji;

nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegodlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej od momentu wptywu jej do
pracownika do ostatecznego zalatwienia;

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu

wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komodrce organizacyjne;j,

w ktorej jest zatrudniony, a w 5-tym dniu tygodnia odbywa praktyki w innych

komorkach organizacyjnych Centrum.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest

zatrudniony, w okresie sluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na

praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw

zatatwianych w danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich

niezbg¢dnej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi czynnos$ciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy

z komorka organizacyjna pracownika.

Dyrektor w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie spraw

kadrowych ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;j.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych

pracownik ma odbywac¢ praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby;

b) szczegdtowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych Centrum;

c) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos$¢ jest dla pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawcze;j;

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7-14 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

Pracownik reprezentujacy komorke organizacyjna, w ktérej pracownik odbywat

praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje

o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie

wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika

do wykonywania tych zadan.

Pracownik reprezentujacy komorke organizacyjna w ktorej zatrudniony jest

pracownik, sporzadza informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby

przygotowawczej 1 przed jej rozpoczeciem.



9.

10.

11.

12.

13.

§7

§8

W przypadku braku takiego pracownika, informacje o przebiegu pracy w trakcie
stuzby 1 przed jej rozpoczeciem przygotowuje pracownik odpowiedzialny za sprawy
kadrowe.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 7 i 8, przekazuje si¢ Dyrektorowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne, wyltacznie gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogt odby¢ catosci lub czgsci stuzby przygotowawczej.

W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje sig
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;j,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Dyrektor.
Ponadto w sktad komisji wchodza od jednej do dwoch osob sposrod pracownikow
Centrum, dysponujacych odpowiednia wiedza.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

Dyrektor moze powota¢ w sktad Komisji Egzaminacyjnej dodatkowo inne osoby,
posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostaja
W mocy.

W sktad komisji nie moze by¢ powotlana osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia witacznie, pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci.

Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
Przewodniczacego Komisji.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamkni¢tym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wylacznie Czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Kazdy z cztonkoéw komisji przygotowuje na piSmie 4 pytania dotyczace zagadnien
wchodzacych w zakres stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w § 5.

Pracownik otrzymuje kolejno od poszczegdlnych Cztonkow Komisji zestaw 4 pytan
na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz na pytanie zawarte w zestawie pracownik otrzymuje punkty
w skali od 0 do 5. Oceny dokonuje Cztonek Komisji, ktory przygotowat dany zestaw
pytan. Maksymalna ilo§¢ punktow od kazdego Cztonka Komisji wynosi 20 punktow.



6. Maksymalna ilo$¢ punktow uzyskanych z egzaminu stanowi iloczyn 20 punktéw
1 liczby Cztonkow Komisji Egzaminacyjne;.

7. Komisja oblicza punkty za wszystkie pytania i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez pracownika.

8. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% maksymalnej iloSci punktow zalicza
egzamin z wynikiem pozytywnym.

9. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sa niejawne.

§9

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Zawiera on: imi¢ 1 nazwisko
pracownika, nazwg¢ stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ plan sluzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust. 7 1 8, zestaw pytan
wraz z oceng punktowa dokonana przez Czlonkéw Komisji Egzaminacyjne;.

2. Protokot podpisuja wszyscy Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

(Wzor protokotu stanowi zatqcznik nr 3 do nin. zarzqdzenia)

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

4. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Dyrektor wystawia w dwoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢
pracownikowi, a drugi wiacza do akt osobowych pracownika.

(Wzor zaswiadczenia stanowi zalqcznik nr 4 do nin. zarzqdzenia)
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5. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze ponownie
przystapi¢ do egzaminu, sktadajac uprzednio wniosek do Dyrektora Centrum, w
terminie 3 dni od dnia powiadomienia go o wyniku niezdanego egzaminu. Egzamin
moze by¢ powtdrzony tylko jeden raz, nie wczesniej niz po uptywie 7 dni od dnia
niezdania egzaminu.

6. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w
siedzibie Centrum.

§10

Po wuzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
nie pdézniej niz przed podpisaniem kolejnej umowy o pracg, pracownik zatrudniony
na stanowisku urzgdowym sktada w obecnosci Dyrektora Centrum §lubowanie.

(Tres¢ slubowania stanowi zalqcznik na 5 do niniejszego zarzqdzenia)

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania jednoczes$nie traci moc Zarzadzenie
nr 6/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie z dnia 2 sierpnia
2011r.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/16
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stawnie

z dnia 05.09.2016r.

-Wzor-

Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 ust. 4 Zarzadzenia Nr 6/11 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie z dnia 02 sierpnia 2011r.w sprawie

szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczacego ta stuzbe

kieruje
Pana/Pania.......cc.c.coooiiiiiiiiiin.. do odbycia stuzby przygotowawczej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie na okres ..... miesigcy, tj. od ................ 4 [0 SR

1. Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na stanowisku urzedniczym w Zespole .........ccocceeviieiiiennnnne wg programu,
stanowiacego zatacznik do niniejszej decyzji.

2. Ustala sig¢ termin egzaminu na dzien



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/16
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stawnie

z dnia 05.09.2016r.

Whiosek w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 ust. 7 Zarzadzenia Nr 6/11 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie z dnia 02 sierpnia 2011r.w sprawie
szczegOtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ta stuzbg wnioskuj¢ o zwolnienie Pana/i

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie
Oceniam, ze wiedza/umiejgtnosci Pana/i .......ccocoviiiiiiniincnnn, umozliwiaja nalezyte

wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 12/15



Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stawnie
z dnia 05.09.2016r.

-Wzor-

Protokol z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie

Pracownik egzaminowany w dniu ............ccceeverveennenne. r.

(imig i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)

Czas trwania ShZDY PrZyZOTtOWAWCZE]: ..ccvevereerierietietieteetteieie e eteste ettt eteeseesteseeneessessensessessesneeneeseeneeneensenes

Sktad Komisji egzaminacyjne;j:

| I — przewodniczacy
) T — cztonek
3) e — cztonek
4) o — cztonek

Wyniki egzaminu:
Pracownik uzyskat ..... punktow na ..... mozliwych, co stanowi.. ...%,
Komisja stwierdza, ze Pan/Pani .................. ..........uzyskaV/a tacznie ..... pkt, co stanowi.....% i tym samym

zdal(a) / nie zdal(a) egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.

Do protokotu zatacza sig:
1) plan stuzby przygotowawczej,
2) pisemne informacje o ktérych mowa w § 6 ust. 71 8§,
3) liste pytan zadanych pracownikowi wraz z oceng punktowa dokonana przez cztonkéow komisji
egzaminacyjne;j.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Podpis pracownika
Zakacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 12/16
Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Stawnie



z dnia 05.09.2016r.

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Stwierdzam, ze

Zatrudniony/a na stanowisku .................... w Zespole........................... Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie, zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008

.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm) odbyta w okresie

od ..ccueenn. do .o stuzbe przygotowawczq i uzyskat/a pozytywny wynik

Z egzaminu.

Stawno, dnia .................

podpis pracodawcy



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 12/16
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stawnie

z dnia 05.09.2016r.

TRESC SLUBOWANIA

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu

polskiemu 1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego

1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania.

(Do tresci slubowania mozna dodac stowa: Tak mi dopomoz Bog)

(podpis pracownika) (podpis Dyrektora Centrum)



