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Zarzadzenie Nr 12 /2013
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
»Betania” w Lublinie
z dnia 05 lutego 2013r.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania”

Na podstawie § 9 ust. 8 Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne;
..Betania” stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia nr 88/12/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej,,Betania” oraz na podstawic art. 19 ust. § ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nt223, poz. 1458) zarzadzam co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koficowego te shizbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Domu Pomocy Spolecznej ,.Betania” w Lublinie.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez, blizszego okredlenia ¢
1. ustawie - 0znacza to ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.Nr223. poz.1458 ).
2. Domu - oznacza to Dom Pomocy Spoleeznej ,.Betania” w I ublinie,

[

pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczyim w rozumieniu ustawy,
ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawezej.
— 4. komoree organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio dzial, zespol,
samodzielne stanowiska pracy w Domu.

5. kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to pracownika kierujacego
komorka organizacyjng oraz odpowiednio réwniez Dyrektora Domu, Zastepce
Dyrektora, Glownego ksiegowego, ktérym podlegaja samodzielne stanowiska pracy.

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym. jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakoficzong egzaminem. za wyjatkiem pracownikow. ktérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia tej stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.
2. Bezpo$redni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] sprawuje kierownik
komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest zatrudniony.




Wszyscy pracownicy Domu w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowigzani do wspotpracy w zorganizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i jest odbywana bez

przerwy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Domu.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnodci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig¢ do okresu stuzby przygotowawczej.
Stuzba przygotowawcza odbywa sie w Domu lub poza Domem w jednostkach
zajmujacych sie szkoleniem z zakresu objetego tematyka stuzby przygotowawcze;j.

0 miejscu odbywania stuzby decyduje Dyrektor.

§ 4

Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osobg o ktérej mowa
w art.16ust.2 ustawy powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
administracyjnych informacje pozytywna w zakresie o jakim mowa w ust. | przekazuje
sie:

1) Dyrektorowi jednostki - przed podpisaniem umowy o prac

2) Kierownikowi komérki organizacyjnej celem wykonania obowigzkow

okreslonych art. 19 ust. 2 i § ustawy.

Kierowniku komérki organizacyjnej po uzyskaniu informacji o ktérej mowa w ust.2
niniejszego paragrafu, nie pozniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia
zatrudnienia przez pracownika :

a) 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 obowigzkdw

na danym stanowisku .

b) sktada Dyrektorowi Domu odpowiednio umotywowany wniosek o zwolnienie

zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19
ust.5 ustawy.

§5

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)

2)
3)
4)
a)
b)
c)
d)

e)

zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Domu, rodzajem spraw zatatwianych
W poszczegbdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegul rejestracji dokumentow,

zaznajomienia sig z obowigzujacymi w Domu zasadami ochrony informacji
niejawnych,

ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia, poznania
zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi zasady dziatania Doméw Pomocy
Spotecznej, zasady gospodarki finansowej Domu oraz przepisami wewnetrznymi
Domu w tym w szczegdlnosci z przepisami:

ustawy o pomocy spoteczne;j,

rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej w sprawie doméw pomocy spotecznej
ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w zakresie rozpoznawania skarg
1 wnioskow

ustawy prawo zamoéwien publicznych,




f)

g)
h)
i)
5)

6)

7)

(US]

Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz instrukeji kancelaryjnej Domu,
oraz z przepisami regulujacymi:

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z ustawy 0 ochronie danych osobowych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w dziale, w ktérym bedzie zatrudniony oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentac;ji,

szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz stanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik bedzie petnit zastepstwo,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna Domu.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komarkach
organizacyjnych Domu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony w  okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajomieniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komoérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentacji. )

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnoéciami tych komérek, w szezegélnosei pod katem wspoipracy z
komorka organizacyjng pracownika w ktérej jest zatrudniony.,

Dyrektor Domu w porozumieniu z kierowniku komorki organizacyjnej ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawcze;.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komérki organizacyjne, w ktdrych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

okres odbywania stuzby,

plan praktyk,

wykaz aktoéw prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,
zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

terminu egzaminu, ktory powinien przypada¢ w ciagu 7 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérym pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania sie pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.




8. Informacje, o ktorej mowa w ust. 7 przekazuje sie do wieloosobowego stanowiska ds.
administracyjnych . Informacje te sa jawne dla pracownika.

9. Po zakoniczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor Domu podejmuje decyzje.
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy.

10. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 9 stosuje sig
odpowiednio.

11. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;j.

§7

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Dyrektora
Domu .

2.Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.

3. Ustala si¢ staty sktad komisji : Dyrektor jako przewodniczacy Komisji, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. administracyjnych i Kierownik dziatu/zespotu w ktérym
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej lub radca prawny.

4.. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku

rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5. Egzamin skiada si¢ z czgéci pisemnej, czesci ustnej.

6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

7. Czgsc pisemna egzaminu skfada si¢ z testu obejmujacego 10 pytan, dotyczgeych zagadnien
teoretycznych i praktycznych objetych programem stuzby przygotowawczej. Dotyeza one
funkcjonowania Domu, znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika w
ktérej jest on zatrudniony w okresie stuzby przygotowawezej na danym stanowisku, Na
kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za kiorg przyznawany jest |
punkt. Czgé¢ pisemna trwa 60 minut.

8. Czgs¢ ustna obejmuje 3 pytania zadane przez czionkow Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Domu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz jest punktowana 0 — 5 punktow.

9. Wszystkie czedci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegolnymi czg¢Sciami egzaminu zarzadza sie 10 — 15 minutowg przerwe. Poza

przerwg pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktéorym przeprowadzany jest
egzamin.




§8

1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktéorym moga przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czgSci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkow
Komisji.

4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie
Komisji.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego

dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
P 2. Obrady Komisji sa niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokdt  zawiera:

Imie inazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad
Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu. Do protokotu zatacza
sie plan stuzby przygotowawczej, pisemng informacje, o ktorej mowa w § 6 ust. 7, listg
pytan wraz z odpowiedziami. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji
Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czg¢sé egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punkiow za kazda czeS¢ egzaminu zaliczyl

egzamin z wynikiem pozytywnym.

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

Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Dyrektor Domu wystawia w dwoch

egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcezej i zaliczeniu egzaminu

z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi,

a drugi wiacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.

. 8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci

‘ powtdrnego przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig
w samodzielnym stanowisku d/s kadr.
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§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosci
wszystkich pracownikéw dziatu/zespotu
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