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Srodowiskowy Dom Samopcriocy

we Wiocl ' Zalgcznik Nr 1
Gl st - o do Zarzadzenia Nr 21/2013
il i i e Dyrektora $DS z dnia 2 wrzenia 2013

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKOW
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY WE WEOCLAWKU

Rozdziat I. Przepisy ogoine

§ 1. Regulamin okresla szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku.

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu dotycza;

1) pracownikéw zatrudnionych w SDS na podstawie umowy o prace po raz pierwszy na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych,

2) pracownikéw zatrudnionych w SDS na podstawie umowy o prace po raz pierwszy na stanowiskach
urzedniczych.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa, bez blizszego okre$lenia, o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr
223, poz. 1458),

2) SDS - oznacza to Srodowiskowy Dom Samopomocy we Wioctawku,

3) dyrektorze SDS - oznacza to Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy,

4) pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Rozdziat Il. Organizacja stuzby przygotowawczej

§ 3. 1. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow urzednika samorzgdowego.

2. W SDS sluzba przygotowawcza odbywa sie w czasie trwania zawarte] umowy O prace na czas
okreslony, trwa nieprzerwanie od 2 do 3 miesiecy i koriczy sie egzaminem.

3. Pracownika kieruje sie do odbywania stuzby nie wczeéniej niz po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia
i nie pozniej niz przed uptywem 3 miesigca od zawarcia umowy o prace.

4. Termin i okres odbywania sfuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

5. Ustalony okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przediuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesiecy
facznie.

6. Okres sluzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnoéci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

7. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygolowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikow SDS sprawuje Glowny ksicgowy, do ktérego kompetencji naleza takze zagadnienia
dotyczace zatrudnienia w SDS.
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8. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okreslenie czasu i migjsca trwania
tej stuzby podejmuje dyrektor SDS. Wzér decyzji stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

9. Po podjeciu decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej dyrektor SDS ustala plan tej
stuzby. Wzér planu stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik nr 2.

10. Plan sfuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomo$¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

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

4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

5) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ w ciagu 7 dni od zakonczenia sluzby przygotowawczej.

§ 4.1. Dyrektor SDS, na umotywowany wniosek Glownego ksiegowego (do kiorego kompetencji nalezg
takze zagadnienia dotyczace zatrudnienia w SDS), moze zwolni¢ pracownika z odbycia siuzby
przygotowawczej - jezeli jego wiedza i umiejetnosci zawodowe dajg gwarancje na nalezyte wykonywanie
obowigzkdw stuzbowych.

2. Pracownik zwolniony od odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do zaliczenia egzaminu
sprawdzajgcego w terminie wyznaczonym przez dyrektora SDS.

§ 5. 1. W toku stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany pozna¢ strukture i funkcjonowanie
DS, a takze iryb zalatwiania spraw, ktére beda nalezaly do zakresu przyszlych obowiazkéw pracownika.
2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek poznac:

1) sposob obiegu i rejestracji dokumentéw,

2) zasady gospodarki finansowej,

3) zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

4) przepisy regulujace ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz przepisy
wewnetrzne SDS, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawe o samorzadzie gminnym,

b) ustawe o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) zagadnienia z prawa zamowien publicznych,

€) zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) podstawowe zagadnienia z zakresu BHP,

h) instrukcje kancelaryjna dla organéw gminy,

i) Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania oraz inne dokumenty
regulujace funkcjonowanie i prace w SDS.

5) szczegotowo poznac rodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komérce
organizacyjnej oraz sposéb prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii,

6) naby¢ umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci projektow aktow prawa
miejscowego, decyzji, zaswiadczen, postanowien oraz prowadzenia korespondencji urzedowe.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innym jednostkami
organizacyjnymi ma takze obowigzek pozna¢ strukture organizacyjng i zakres spraw zatatwianych
w takich jednostkach.
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4. W czasie sluzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiejetnosci pracy biurowej.
5. Obecnos¢ pracownika na szkoleniach jest obowiazkowa. Kazda nieobecnos¢ jest traktowana jak
nieobecnos¢ na stanowisku pracy i powoduje skutki przewidziane przepisami prawa pracy.

§ 6. 1. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Glowny ksiegowy sporzadza pisemna informacje
o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sie pracownika
Z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan. Wzér opinii o stuzbie
przygotowawczej stanowi Zatgcznik nr 3.

2. Na podstawie tej informacji Dyrektor podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu,
o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu
i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej
Jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn fosowych pracownik nie mogt odby¢ calosci lub czesci tej
stuzby.

3. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia okresu stuzby
przygotowawczej.

Rozdziat lll. Egzamin sprawdzajacy

§ 7.1. Po ukoriczeniu stuzby przygotowawczej pracownik przystepuje do egzaminu, ktéry odbywa sie
w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w razie przediuzenia okresu sfuzby
przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez dyrektora SDS.

2. Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja w skfadzie:

1) Dyrektor, jako przewodniczacy komisiji;

2) Glowny ksiegowy,

3) Kierownik Dzialu Terapeutycznego.

§ 8. 1. Egzamin ma forme pisemnego testu obejmujacego 20 pytan ustalonych przez Komisje. Na kazde
z pytan mozliwa jest tylko jedna prawidiowa odpowiedz.

2. Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu jest udzielenie prawidiowej odpowiedzi na co
najmniej 12 pytan, przy czym za udzielenie:

a) od 12 do 15 prawidtowych odpowiedzi — pracownik otrzymuje ocene dostateczna,

b) od 16 do 18 prawidtowych odpowiedzi — pracownik otrzymuje ocene dobra,

c) od 19 do 20 prawidiowych odpowiedzi - pracownik otrzymuje ocene bardzo dobra.

3. Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi na mniej niz 12 pytan pracownik otrzymuje ocene niedostateczng,
skutkujacg uzyskaniem negatywnego wyniku egzaminu.

4. Komisja egzaminacyjna ma obowigzek zapewni¢ warunki przechowywania pytan objetych testem
uniemozliwiajace dostep do nich pracownikow przystepujacych do egzaminu, przed terminem jego
rozpoczecia.

5. Egzamin odbywa si¢ w godzinach pracy, a czas jego trwania nie powinien przekroczy¢ 60 minut.

6. Wynik egzaminu ustala komisja, w obecnosci co najmniej 2 jej cztonkéw, odnotowujac na formularzu
testu liczbe prawidtowych odpowiedzi i ocene uzyskang przez pracownika i potwierdzajac wszystkie
dokonane czynnosci zlozonymi czytelnymi podpisami.

7. Wypelniony formularz testu jest zalgczany do protokolu z przeprowadzonego egzaminu, a nastepnie
ztozony do akt osobowych pracownika



§ 9. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sig protokot wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

2. W protokole nalezy obowigzkowo zamiescic: imig i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date
odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki egzaminu.

3. Do protokolu zalacza sig¢ plan sluzby przygotowawczej oraz formularz testu wypetniony przez
pracownika.

4. Protokot podpisujg wszyscy czionkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.

5. Protokot wraz z wypelnionym przez pracownika formularzem testu stanowi dokumentacje egzaminu
i zostaje ztozony w aktach osobowych pracownika.

§ 10. 1. Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika w SDS.

2. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada
Slubowanie.

3. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie dyrektor SDS wystawia, w 2 egzemplarzach,
zaswiadczenie o odbyciu i zakonczeniu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu konczacego tg stuzbe
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wiacza do
dokumentaciji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zadwiadczenia stanowi Zatgcznik nr 5.

4. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie o negatywnym
ukonczeniu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 6. Nie ma on mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

§ 11. Od decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia odwolania
w terminie 7 dni od dnia powiadomienia pracownika, o decyzji komisji egzaminacyjnej.

' DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WLOCLAWKU

/ /
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Elibieta Ruthowska



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu stuzby przygotowawczej SDS

DECYZJA O SKIEROWANIU
DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458) oraz § 3 pkt 8 Zarzadzenia Nr 21/2013 z dnia 2 wrzesnia 2013r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu stuzby przygotowawczej dla pracownikow zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych

w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku
Kieruje Panig/Pana .............ccooveiiiiiiiii i PESEL: ...ocoveveiiireiererniesicrnnscnnreennns

do odbycia stluzby przygotowawcze] w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku na okres

2 miesiecy/3 miesiecy w okresie 0d ..............cccoeeieiinn O i,

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkow
(1EY S SO T2 MM oo s Ko 5 0 R R M AR AP

Bezposrednig kontrole nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawowac bedzie Glowny ksiegowy.

(Dyrektor SDS)

: DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WEOCLAWKU
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Elzbieta Rutkowska



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu stuzby przygotowawczej SDS

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I PHEREWRBIRE - cocouomcmnnccun s s a5 0 T O S U A S TR N P

S AMOWISKO .. oottt e ettt et e e e e e et e e e e

Okrez odbywanial SKiZby PreyOOOWBWEZE .. s st s s s s s s iy

Plan odbywania przygotoWaNIa ..........ccoiuuviiiiiiir i s

Wikaz zagadiien SOzZamiaCYIIVEN! .....cuerrgrmssaisis i esss B e S R R T
Te GOZAMIINL .t s s G R R T S
(Dyrektor $DS)
DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE wgocmwxu
M L/J{{f}

Elzbieta Rutkowska 6



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu stuzby przygotowawczej SDS

OPINIA
0 PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

L PANIPANI: ... e
PESELY vcvscssmmsususvavenmesssssmsen s sn s s o 5 s s S ks s A A R SR
odbyl/a stuzbe przygotowawcza w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku

Il. Przebieg zatrudnienia:

1, Zatrudniony/a od dnia ..o

NASENOWISRI.........coonsiis i rEn BREEE S e o e s S S
2. Data rozpoczecia stuzby przygotowawcze

lll. Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazala sig
Wiedzg /posiada dobrg znajomos¢ wiedzy ogdlnej, a w szczegblnodci w zakresie
administracji, posiada dobra znajomos¢ wiedzy specjalistycznej wymaganej na stanowisku pracy, itp./

Umiejetnosciami /umie wykorzystac posiadang wiedze w praktycznym dziataniu ,na stanowisku, we
wspotpracy z innymi, sfuzy pomoca zainteresowanym, umie wypowiadac si¢ i formufowac wiasciwie mysli
w mowie i piSmie, dobrze wspétpracuje z zespotem itp./

Stosowaniem norm etycznych /postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi, lojalny
w stosunku do pracownikéw i przefozonych itp./

Postawa w zakresie wypelniania obowiazkow /punktualne rozpoczynanie i koriczenie pracy, szacunek
dla przyjetych norm postepowania w szkole, terminowo$¢ wykonywania zadan, itp./

| DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WLOCLAWKU

Ay
Elzbieta Rutkowskha



Inne istotne cechy osoby odbywajgcej stuzbe przygotowawcza;:

Ipodpis Glownego ksiegowego/ / podpis Dyrektora/

Wioctawek, dnia ........oooveeeiiei e

, DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WEOCLAWKU

/i / Jp__( /
{, M)
Elzbieta Rutkowska
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Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu sluzby przygotowawczej SDS

PROTOKOL

Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
OCENIAJACEJ PRZEBIEG | WYNIKI SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PANAIPAN ... ..ooninmmesnssinisisss s i S BEBEL s R YRS
STARBWISKD! . ... .. o s T R T s v T VS S N R A s e

Posiedzenie Komisji Egzaminacyjnej odbylosig¢ w Srodowiskowym Domu  Samopomocy

we Wioctawku w dniu .......oooovveiiiiiiennnnn.
Komisja w sktadzie:

PR TOICEBICH =i 4 0 1N R S SRR KRB ,

Czionkowie:

stwierdzita, ze:
l. Dokumentacja przebiegu stuzby jest*:
kompletna,

- niekompletna i nalezy jg uzupeinic o:

II. Obowiazki przewidziane w programie siuzby przygotowawczej zostaty™:
wykonane
- nie wykonane w czesci
z powodu:
. Egzamin koricowy (test) z odbytej stuzby przygotowawczej™- wynik: .............. pkt.

- zaliczono,



- nie zaliczono:

V. Komisja postanowita przyznac oceng koricowg z odbycia stuzby przygotowawczej*:

- pozytywng
- negatywng

Podpisy Czionkow Komisji: Przewodniczacy

Integralng czes$¢ niniejszego protokolu stanowia;
- plan stuzby przygotowawczej

- test z odpowiedziami pracownika

* niepotrzebne skreslic

‘ DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WLOCLAWKU

f‘ { /
A ,fé h
Elzbieta Rutkowska



Zalacznik Nr 5
do Regulamin stuzby przygotowawczej SDS

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU St.UZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
| ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE

Niniejszym  zaswiadcza  sie, ze  Pan/Pani...........ccoocoiiiiiiii

i ZlozyHa w dniu .......cccovviinnen, z wynikiem POZYTYWNYM egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4

ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458)

przed Komisja Egzaminacyjna Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku.

Czionkowie Komisji: Przewodniczacy Komisji:

_ DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE W/L CLAWKU
MU
Elzbieta Rutkowska
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Zatacznik Nr 6
do Regulamin stuzby przygotowawczej SDS

ZASWIADCZENIE O NEGATYWNYM WYNIKU EGZAMINU
ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaSwiadcza sie, ze Pan/Pani

PESEL: .......vvvviveeveeiereiens odbyt/a stuzbe przygotowawczg w wymiarze
o7 R o 1) RR————————— egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458) przed
Komisjg Egzaminacyjng Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku, z kiérego uzyskat/a wynik
NEGATYWNY.

Powyzsze skutkuje brakiem dalszego zatrudnienie w jednostce.

Czlonkowie Komisiji: Przewodniczacy Komisji:

| DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WLOCLAWKU

. ’l/ { .E»" 1{!? /
Elzbieta Rutkowska
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