ZARZADZENIE NR 27/2025
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PIASTOWIE
z 1 grudnia 2025 roku

w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Piastowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2024.1135 t.j. z dnia 2024.07.29) zarzagdzam co nastepuje:

§1.
Niniejsze zarzadzenie okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j i
organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§2.
Niniejsze zarzadzenie dotyczy oséb podejmujgcych prace w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Piastowie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

§3.

1. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej podejmuje decyzje w sprawie:

1) skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu biorgc pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
oraz na podstawie opinii bezposredniego przetozonego,

2) zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
na umotywowany wniosek pracownika lub bezposredniego przetozonego, a w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy na wniosek Kierownika lub Zastepcy Kierownika. Wzér opinii
i decyzji w sprawie skierowania lub zwolnienia z odbywania stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§4

1. Po podjeciu przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej decyzji
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej, przygotowuje on plan stuzby
przygotowawczej, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Stuzba przygotowawcza, z zastrzezeniem § 3 ust. 1 pkt. 2, trwa nie dtuzej niz 3 miesigce
i konczy sie egzaminem. Umowa o prace z pracownikiem kierowanym do stuzby
przygotowawczej jest zawierana na czas okreslony nie dtuzszy, niz 6 miesiecy.

3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku, z zastrzezeniem § 4 ust. 2.

4. Stuzba przygotowawcza rozpoczyna sie nie wczesniej niz po uptywie dwdch tygodni
od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem miesigca od zatrudnienia.

5. Stuzba przygotowawcza musi zakoriczy¢ sie na miesigc przed uptywem okresu na jaki
zostata zawarta umowa z pracownikiem.

§ 5.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik ma obowigzek, w szczegdlnosci
zapoznania sie z:

1) Statutem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie,



2) Ustawg o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2024 roku,

3) Ustawa kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 roku,

4) Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

5) Ustawag z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

6) Ustawg z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego,

7) Ustawag z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych,

8) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci,

9) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE,

10) Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku,

11) Ustawg o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej z dnia 9 czerwca 2011 roku,

12) Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych,

13) Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich,

14) aktami prawnymi dotyczgcymi wewnetrznych regulacji, a w tym m.inn. regulaminem
organizacyjnym, regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania

15) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkdw.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik ma obowigzek, w szczegdlnosci

z praktycznym zaznajomieniem sie z:

1) obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw prowadzonych
na zajmowanym stanowisku pracy,

2) strukturg organizacyjng jednostki, spraw zatatwianych w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw,

3) zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentow finansowych.

§6
Wszyscy pracownicy jednostki sg zobowigzani do wspotpracy przy organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminu.

§7
1. Egzamin ma na celu sprawdzenie wiedzy nabytej podczas stuzby przygotowawczej -
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.
2. Egzamin odbywa sie w formie pisemnej w terminie ustalonym w planie stuzby
przygotowawczej, a w razie przedtuzenia okresu odbywania stuzby przygotowawczej,
w terminie, na ktéry wyrazit zgode Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
3. Wozér arkusza egzaminacyjnego stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie, co najmniej trzech cztonkdéw
sposrad piecioosobowego sktadu Komisji Egzaminacyjnej, ktory obejmuje:
1) Kierownika,
2) Zastepce Kierownika,
3) Inspektora Ochrony Danych Osobowych
4) Pracownika zajmujgcego sie ksiegowoscig
5) Pracownika zajmujgcego sie kadrami.
5. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji
Egzaminacyjnej.



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16

Osobowy sktad Komisji Egzaminacyjne]j zostanie ustalony w drodze odrebnego
zarzadzenia Kierownika MOPS.
Jezeli w sktadzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, pracownika, ktéry ma odby¢ stuzbe
przygotowawczg, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
Ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci, zobowigzana jest do wytgczenia
sie z prac komisji.
Egzamin skfada sie z 15 pisemnych pytan testowych jednokrotnego wyboru, w tym 10
pytan z teoretycznego przygotowania pracownika, 5 z wiedzy praktycznej nabytej
podczas stuzby przygotowawczej.
Egzamin trwa godzine.
Za kazdg odpowiedz mozna uzyskac¢ 0; 0,5 lub 1 punkt.
Za pozytywny wynik egzaminu uznaje sie uzyskanie co najmniej 8 punktow.
Egzamin moze by¢ ukoriczony z wynikiem:

1) pozytywnym,

2) negatywnym.
Obrady Komisji s niejawne.
Po przeprowadzonym postepowaniu egzaminacyjnym Komisja Egzaminacyjna wypetnia
czes¢ B arkusza egzaminacyjnego.
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej wydaje zaswiadczenie o odbyciu
stuzby przygotowaweczej i wyniku egzaminu.
. Wz6r zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 8.

Do egzaminu poprawkowego stosuje sie odpowiednio §7 ust. 3-15.

§9

1. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
2. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe pracownik sktada slubowanie.

Odmowa

ztozenia przez pracownika $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.
§10

Wykonanie zarzgdzenia pozostawia sie Kierownikowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Zarzad

§11
zenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpis:

Danuta Paciorek, Kierownik MOPS Piastow



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2025

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
z 1 grudnia 2025 .

OPINIA | DECYZJA W SPRAWIE SKIEROWANIA LUB ZWOLNIENIA
Z ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
1) Imi€ i NAZWISKO PraCoOWNIKA: ..eviece ettt ettt st e et es et e sae et stese e e e e tesaerennens
2)  NAzZWa StANOWISKA PraCy....ccccciiececieiiee ettt sttt e s s v ss e st st ste e e sessan s aerennans
3) Imie i nazwisko osoby kierujgcej Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
4) Opinia w sprawie skierowania lub zwolnienia z odbywania stuzby przygotowawczej
5) Na podstawie powyzszej opinii podejmuje decyzje w sprawie skierowania/zwolnienia*
z odbywania stuzby przygotowawczej.

(podpis Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej )



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 27/2025

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
z 1 grudnia 2025 .

PLAN PRZYGOTOWAWCZEJ StUZBY

1.

2.

Imie i nazwisko pracownika, ktéry jest zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej

NAzZWa StANOWISKA PraCy....cccicciie ettt st s ves e e e et ste st se e e sen b e b asens

3. Imie i nazwisko Kierownika Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej

4.  Plan stuzby przygotowawczej:

1)

2)

data rozpoczecia stuzby przygotowawczej:

wykaz aktéow prawnych, merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkdéw:

zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawcze;j:

(miejscowosE, dnia): ..eceecceeeceeceeeeeeeeereene
(pieczed i podpis Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej )

Zapoznatem sie z planem stuzby przygotowawczej:

(podpis pracownika) & .....ccceeeerieieeeieree.



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 27/2025
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
z 1 grudnia 2025 .
ARKUSZ EGZAMINACYJNY
CZESCA
1. Imieinazwisko pracownika:

(15 pytan):

L) e e e —e e e e —— e e e e e e ——eee e e it bteeaaan—raeaeeattaeeeeannreaeeennraees pkt - .........
2) e ———e e e e e e e e et eeteaeeeea—eaeeeea——aeeeaaabaeaeeeatraeaeeeantraeeeanraees pkt -.........
) USSP pkt - .........
) e et e e e e —eeeeee——eeeeee——eeeeaa——taaeaaatteaaeeaataeaeaeatraeeeeaarraeeeanns pkt -........
) ISP pkt -........
D) trieeiiieeee et eeeeeeeeeeeie—eeeeeei——eeeeaai——eeeeaaateeeeeeateaaeeeabbaeaeaaabaeaeeaatreeaeeeanteeeeeanraees pkt -........
7 TSRS pkt -........
8) ettt e — e e e e eet—eeeeee——eeeeee——eteeaa——eaeeeaatteaeeeaataaeeeaattaeeeeearaaeeeaaans pkt -........
9 et e et ee e e eee——eeeeee——eeeeee——eteeaa——aaaeaaatteaeeeaaraeeeeeattaeeeesarraeeeannns pkt -........
0 ) USSR pkt -........

(5 pytan):

L) oo e — et e e et ——e e e e ——eeeeaa——taeeaaatbaeeaaantbaaaeeataaaaeaaanteaeeeanraees pkt - .........

) USSP pkt -.........

B) e e e ———e e e e e e e e et eateeeeeea—eaeeeea——eeaeaaabaeaeeeatraaaeeeatraeeeanraaes pkt - .........

7 U UPPSPPN pkt -........

D) e e e e e e e e e et ee—eeee e e e —eaaeeea——aeaeaaaabaeaeeaatbaaaeeeatraeeeaaraees pkt - ........
CZESC B — WYPELNIA KOMISJA EGZAMINACYJNA

1. Imie i NAazwisko PracoWNIKa ...t st st st s et reraenas

2. NazWa StANOWISKA PraCy ... ettt ettt s te st ste et st es et e s e e e et stestesane e s

3. Data przeprowadzenia egzaminu podstawowego/egzaminu

POPFAWKOWEEO 1.ttt ettt ettt et et et et steste st e e besees b et ess st etestesennbansaeaeeennsens

4. Miejsce przeprowadzenia @ZaAMINU: ......ccecceceeriieierie et sterte e eteeteereeetessessestes e e e sae e stestesneas

5. Skitad Komisji Egzaminacyjne;j:

1)

2)

3)

4)

5) ..

6. Liczba uzyskanych punktéw: ......................

7. Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*
8. Podpisy cztonkéw komisji:

1)

2)

3)

4)



5)

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 27/2025

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
z 1 grudnia 2025 .

ZASWIADCZENIE NR..../.....

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie zaswiadcza, ze Pan/Pani:

(imie i nazwisko)
w wyniku postepowania egzaminacyjnego zdat(a) w dniu........cccceveuveneneee. w terminie

podstawowym/poprawkowym* egzamin koriczacy stuzbe przygotowawczg z wynikiem
pozytywnym/negatywnym*

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

(miejscowosc) (data)



