ZARZADZENIE Nr SDS.021.10.2021
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SOLCU KUJAWSKIM

z dnia 02 marca 2021 r.

W sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te

stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami),

2. kierowniku - oznacza to kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim,

3. kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika dziatu, Gtéwng Ksiggowa

4. pracowniku — oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

5. komorce organizacyjnej — oznacza to Dzial,

6. SDS - rozumie sie przez to Srodowiskowy Dom Samopomocy w Solcu Kujawskim.

§3

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla pracownikow
SDS sprawuje kierownik komorki organizacyjne;j.

3. Wszyscy pracownicy SDS, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do
wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu z dziatu administracyjnego informacji, o ktorej mowa w § 3
ust. 1 niniejszego zarzadzenia, nie pdzniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

1. uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza opinie,
o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkow na danym stanowisku oraz proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej
albo



2. wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19
ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek,
3. czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za po$rednictwem sekcji administracyjne;j.

§5

1. Po przekazaniu Kierownikowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 zarzadzenia, podejmuje On
decyzje o:

1. skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej (zatgcznik nr 1),

2. zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy ( zalgcznik
nr 2),

2. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnos$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego

przebiegu zatrudnienia w SDS.

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby
decyduje kierownik SDS w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komoérki organizacyjne;j.

4. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
5. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni. Okres stuzby przygotowawczej ulega

przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w pracy. Czasu nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawcze;.

§ 6

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

2. Podczas odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia sig ze struktura organizacyjng SDS, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegélnych komoérkach
organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w SDS zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $§rodkéw finansowych i opisywania
dokumentow finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami dotyczgcymi samorzgdu, pracownikéw samorzadowych, zasad gospodarki
finansowej oraz przepisami wewngtrznymi SDS, a w szczegdInosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,



) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna SDS,

h) Statutem Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim,

i) Regulaminem Organizacyjnym Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim,
j) Regulaminem Pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim,

6) szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktoérych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

7) szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentdéw urzgdowych, w szczego6lnosci postanowien, zaswiadczen,
projektow aktow wewnetrznych oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

§7

1. Kierownik SDS w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika plan
stuzby przygotowawczej, ktory okresla:

1) okres odbywania stuzby,
2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
3) termin egzaminu.

2. Kierownik komorki egzaminacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza, monitoruje jej
przebieg, sporzadza pisemna informacje o jej przebiegu, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z powierzonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

3. W przypadku stwierdzenia nie spetnienia oczekiwan przez pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza w
czasie jej trwania, kierownik komorki organizacyjnej, niezwlocznie wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem
umowy o praceg.

4. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do
egzaminu, o przedtuzeniu okresu shuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu.
Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogl odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

5. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiednio przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu stuzby
przygotowawczej.

§8

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjng. Osoby, ktore
ukonczyty stuzbe przygotowawcza i zdaty egzamin otrzymujg zaswiadczenie (zalgcznik nr 3).

2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej. Osoby, ktore zdaty
egzamin otrzymujg za§wiadczenie (zafgcznik nr 4).

3. Ustala sig¢ staty sktad komisji egzaminacyjnej: kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik odbywat
stuzbe przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba, osoba wyznaczona przez Kierownika i/ lub Kierownik
osobiscie.



§9
1. Egzamin przeprowadza si¢ w formie ustnej.
2. Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujacych zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.

3. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi na poszczegolne pytania, biorgc pod uwage poprawnos¢ i
kompletno$¢ odpowiedzi.

4. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.
5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na pytania.
§ 10
1. Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skalg:
1. 70 i wiecej punktow - ocena bardzo dobra,
2. 55— 69 punktow - ocena dobra,
3. 40 - 54 punktow - ocena dostateczna.

§11

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany przez wszystkich cztonkoéw
Komisji egzaminacyjnej.

2. Protokot oraz zaswiadczenie sktada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.

3. Kopi¢ za§wiadczenia, protokotu z egzaminu mozna wyda¢ zainteresowanemu w uzasadnionych, na pisemny i
uzasadniony wniosek.

4. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwo§ci powtdrnego przystapienia
do egzaminu.

5. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ dziale administracyjnym.
§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 marca 2021r.

Beata Rogowska

Kierownik

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim



Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr SDS.021.10.2021

z dnia 2 marca 2021r.

Skierowanie do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr
SDS.021.10.2021 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim z dnia 2 marca 2021r. w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

Kieruje

Panig/Pana .........cccccveviiiieiiieieeiesee et s

do odbycia stuzby przygotowawczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim na okres 1/2/3
miesigcy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkoéw na
StANOWISKU UIZEANICZYIM ....eeeiiiiiiiiiiecic ettt sttt sb e s e
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Szczegdlowy zakres stuzby okresli kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie ona odbywana.

Beata Rogowska

Kierownik

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim



Zalgcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr SDS.021.10.2021

z dnia 2 marca 2021r.

Zwolnienie z obowiazku odbvcia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458 ) oraz § 5 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr SDS.021.10.2021 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Solcu Kujawskim z dnia 2 marca 2021r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

zwalniam

Panig/Pana .........ccccceeeiveiiiieiiecie e

od odbycia stuzby przygotowawczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej z dnia ........ccceeeeevveninnne

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/Pana do ztoZzenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia

Beata Rogowska

Kierownik

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim

Do wiadomosci:

1. pracownik

2.ala



Zalgcznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr SDS.021.10.2021

z dnia 2 marca 2021r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza sig¢, ze

Odbyl/a w okresie od ........... do e stuzbe przygotowawcza na stanowisku ............ccceeeee...
ZYOZYH/@ W ANTU ..o
Z WYNIKIEM POZYLYWNYIM — OCENE ...vvevveieeieiieeieiieienieeie sttt

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, przed komisja egzaminacyjng .

Cztonkowie komisji egzaminacyjnej:

Informacja (wlasciwe zaznaczy¢):

1. 1 egzemplarz dor¢czy¢ Pracownikowi
2. 2-gi egzemplarz dotgczy¢ do akt osobowych

Beata Rogowska

Kierownik

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim



Zatgcznik nr 4

do Zarzqdzenia Nr SDS.021.10.2021

z dnia 2 marca 2021r.

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadcza sig¢, ze

ZYOZYH/@ W ANTU ..
Z WYNIKIem POZYLYWNYM — OCENG .....vecveereeeieerieieeieeeeeeieesreeseeereesseeseesaeesseessesseesnas

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5, 6, 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, przed komisja egzaminacyjng .

Cztonkowie komisji egzaminacyjnej:

Informacja (wlasciwe zaznaczy¢):
1. 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi

2. 2-gi egzemplarz dotaczy¢ do akt osobowych

Beata Rogowska

Kierownik

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Solcu Kujawskim



