Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 12/2018

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku
z dnia 15 pazdziernika 2018 r.

Regulamin
przeprowadzania stuzby
przygotowawcze]
| organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe
w Szkole Podstawowej nr 2
Im. J. Nojiego
w Drezdenku

Obowigzuje od 15 pazdziernika 2018 r.




POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Stuzba przygotowawcza, ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
urzedniczym, do wykonywania zadan z zachowaniem najwyzszych standardéw jakosSci

pracy.
§2

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku, zwany dalej
.Regulaminem” okresla:

1) szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

2) szczegotowy sposob organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669),

2) Szkole — oznacza to Szkote Podstawowg nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku,

3) Dyrektorze — oznacza to dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku,

4) pracowniku — oznacza to pracownika, ktéry podjat prace w Szkole Podstawowej nr 2
im. J. Nojiego w Drezdenku i zostat skierowany do stuzby przygotowawczej,

5) stuzbie — oznacza to, stuzbe przygotowawczg o ktérej mowa w art.19 Ustawy,

6) programie — oznacza to program stuzby przygotowawczej,

7) egzaminie — oznacza to egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,

8) komisji — oznacza to komisje egzaminacyjng powotang do przeprowadzenia egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

§4
Wszyscy pracownicy Szkoty zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, sg zobowigzani do wspétpracy
W organizowaniu stuzby.

§5
Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminow dla pracownikéw
sprawuje Dyrektor Szkoty.

SPOSOB PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§6

Skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej

1. Kazdy nowo zatrudniany pracownik na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega kwalifikacji do odbycia stuzby.

2. Kwallifikacji do odbycia stuzby dokonuje pracownik ds. kadr, na podstawie analizy akt
osobowych ustalajgc, czy zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 16 ust. 2 i 3 Ustawy
pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby.

3. Dla pracownikéw zobowigzanych do odbycia stuzby, pracownik ds. kadr sporzgdza
wniosek do dyrektora Szkoty.

4. Dyrektor podejmuje decyzje, o skierowaniu pracownika do stuzby i okresla czas jej
trwania (zat. nr 1) lub zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzby (zat. nr 2).

5. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby, nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystagpienia do egzaminu.

6. Stuzba trwa od jednego do trzech miesiecy.
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Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych

na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

Pracownika kieruje sie do stuzby nie wczesniej niz po uptywie dwdch tygodni i nie pozniej

niz przed uptywem dwdch miesiecy od zatrudnienia.

W przypadku nieobecnosci pracownika odbywajgcego stuzbe, trwajgcej tacznie, diuzej niz

15 dni roboczych, czas stuzby ulega przedtuzeniu, o czas nieobecnosci.

Na czas odbywania stuzby, pracownikowi wyznacza sie opiekuna.

Opiekunem pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczg jest inny pracownik

o wysokich kwalifikacjach zawodowych, posiadajgcy co najmniej dwuletni staz pracy

w administracji samorzgdowej wskazany przez Dyrektora.

Do zadan opiekuna nalezy w szczegolnosci:

a) zapoznanie pracownika z zadaniami szkoty oraz specyfikg pracy w administracji
samorzgdowej,

b) wspomaganie w wykonywaniu biezgcych obowigzkéw oraz wspieranie pracownika
w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowigzkdw.

§7

Przebieg stuzby przygotowawczej

. Stuzba przygotowawcza skfada sie z czeéci teoretycznej i czesci praktycznej, i polega

W szczegolnosci na:

a) teoretycznym i praktycznym zapoznaniu sie pracownika z organizacjg i dziatalnoscig
szkoty, w szczegolnosci z funkcjonowaniem i zadaniami komérki organizacyjnej,
w ktérej pracownik jest zatrudniony oraz zapoznaniem sie z aktami wewnetrznymi
regulujgcymi funkcjonowanie Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku,

b) zapoznaniu sie z przepisami prawnymi niezbednymi do wykonywania powierzonych
zadan i praktycznego ich stosowania,

C) nabyciu umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa
wewnetrznego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

d) poznaniu zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

e) szczegétowym zaznajomieniu sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika.

Stuzba organizowana jest na podstawie programu.

Program dla pracownika opracowuje i zatwierdza Dyrektor.

Program zawiera:

a) wyznaczenie terminu trwania stuzby,

b) zatozenia i cele jakie planuje sie osiggng¢ poprzez realizacje programu,

c) zakres wiedzy i umiejetnosci jakie pracownik powinien osiggnac,

d) plan praktyk oraz wykaz prac obowigzkowych do wykonania,

€) wyznaczenie opiekuna,

f) wykaz wymagan egzaminacyjnych,

g) wyznaczenie terminu egzaminu.

Przebieg stuzby dokumentuje sie na druku ,Karta przebiegu stuzby przygotowawczej”,

ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Program oraz ,Karte przebiegu stuzby przygotowawczej”, pracownik otrzymuje najpdzniej

w dniu rozpoczecia stuzby.

. Najpozniej 7 dni po zakonczeniu stuzby, pracownik przekazuje Dyrektorowi, ,Karte

przebiegu stuzby przygotowawczej”.

Dyrektor podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przedtuzeniu
czasu stuzby lub o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu.

Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu oznacza, ze egzamin konczacy stuzbe
odbedzie sie w terminie wyznaczonym w programie.
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Decyzja o przediuzeniu czasu trwania stuzby oznacza, wyznaczenie nowego terminu
egzaminu.

Decyzja o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu oznacza, ze z pracownikiem
nie zostanie przedtuzona umowa o prace.

Termin egzaminu, dla pracownika zwolnionego z obowigzku stuzby przygotowawczej,
wyznacza Dyrektor.

§8

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

Stuzba przygotowawcza kohczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjg Egzaminacyjng

powotang przez Dyrektora w skfadzie:

a) Przewodniczgcy Komisji — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku,

b) Cztonek Komisji — pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, posiadajgcy co
najmniej dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej wskazany przez Dyrektora,

Dyrektor moze powotaé w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie

przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wilasciwego przeprowadzenia

egzaminu. Komisja Egzaminacyjna podejmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej

2/3 sktadu swoich cztonkdw.

Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg ustala

Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 10 dni przed egzaminem.

Pracownik dopuszczony do egzaminu jest zawiadamiany o terminie i miejscu egzaminu

Z odpowiednim wyprzedzeniem.

§9

Egzamin sktada sie z dwoch czesci, ktére odbywajg sie w tym samym dniu roboczym:

a) w pierwsze czeéci, pisemnej, pracownik obowigzany bedzie wypetni¢ test
egzaminacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy niezbednej do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Test egzaminacyjny sktada sie z 20 pytan
obejmujgcych zagadnienia objete stuzbg przygotowawczg. Pytania bedg jednokrotnego
wyboru (punktacja: 1 prawidtowa odpowiedz réwna sie 1 punkt). Warunkiem zaliczenia
testu bedzie uzyskanie co najmniej 60% z ogdlnej liczy 20 punktéw mozliwych
do uzyskania (tj. 12 pkt.),

b) w drugiej czesci, ustnej, pracownik zobowigzany bedzie udzieli¢ odpowiedzi na
3 pytania obejmujgce zagadnienia okreslone w programie, o ktérym mowa w § 7 ust. 4
niniejszego Regulaminu. Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdine
pytania, biorgc pod uwage poprawno$¢ i kompletno$¢ odpowiedzi. Warunkiem zdania
czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez pracownika co najmniej 18punktéw.
Za kazdg odpowiedz przyznaje sie punkty w skali od 0 do 10. Komisja zapewnia
pracownikowi co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na pytania
zawarte w wylosowanym zestawie.

Po przeprowadzeniu dwdch czesci egzaminu komisja przystepuje do ustalenia ogélnego

wyniku egzaminu. Ustalajgc wynik ogdlny komisja oblicza punkty uzyskane przez

pracownika za kazdg czesC egzaminu i ustala procentowg wartos¢ punktow pracownika

w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie

co najmniej 60% punktow za kazdg czes¢ egzaminu oznacza zdanie egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

. Obrady komisji sg niejawne.



4. Niezwtocznie po obliczeniu wartosci punktow komisja informuje pracownika o wyniku
egzaminu.

5. Z przebiegu i wyniku egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg sporzadza sie
protokot (zatgcznik nr 4), podpisywany przez wszystkie osoby wchodzgce w sktad Komisji
egzaminacyjnej.

§ 10
1. Pracownik, ktére nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwos¢
jednorazowego wystgpienia do Dyrektora w terminie 3 dni od dnia uzyskania informac;ji
o wyniku, z wnioskiem o umozliwienie ponownego przystgpienia do egzaminu.
2. Dyrektor po zasiegnieciu opinii komisji:
a) wyraza zgode na ponowne przystgpienie do egzaminu, ustalajac jego termin
i zawiadamia o swej decyzji pracownika, albo
b) nie wyraza zgoda na ponowne przystgpienie do egzaminu powiadamiajgc o tym fakcie
pracownika.
3. Decyzja Dyrektora w sprawie ponownego przystgpienia pracownika do egzaminu jest
ostateczna.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
1. Na podstawie protokotu, o ktéorym mowa w § 9 ust. 5 Dyrektor wydaje pracownikowi
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.
2. Drugi egzemplarz zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wigcza sie do akt
osobowych pracownika.

§12
1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, pracownik w obecnosci
Dyrektora skifada $lubowanie o nastepujgcej tresci ,Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej,
przestrzega¢ porzgdku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”.
Do treéci $Slubowania mogg by¢ dodane stowa ,Tak mi dopoméz Bég”. Ziozenie
Slubowania pracownik potwierdza podpisem.
2. Odmowa zlozenia przez pracownika $lubowania skutkuje wygasnieciem stosunku pracy.

§13
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku.

§14
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

Drezdenko, dnia .....................

SKIEROWANIE
pracownika do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669) oraz § 6 ust. 4 Zarzgdzenia nr 12/2018
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15.10.2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

kieruje
Panig/Pana ...

zatrudniong/zatrudnionego na stanowisku ................. do odbycia
stuzby przygotowawczej w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku na okres
1 miesigca/2 miesiecy/3 miesiecy.

Stuzba przygotowawcza ma na celu przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych na stanowisku urzedniczym/na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku.

Podpis Dyrektora



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

Drezdenko, dnia .....................

Zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669) oraz § 6 ust. 4 i 5 Zarzadzenia
nr 12/2018 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia
15.10.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

zwalniam Panig/Pana .........cccociiiiiiiicicicr e

zatrudniong/zatrudnionego na stanowisku .................c Z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku
Z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek ...............ccoeviiininnn. zdnia ..................

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zlozenia egzaminu w terminie do dnia

Podpis Dyrektora



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej
NazWisKO i IMI© PraCOWNIKA: .......iiiieiiii e e e e e e et e e e e et e e e e aa e e e eaeaas

Zajmowane StaNOWISKO PraCY: ......coooiiiieieee oo
Czas trwania stuzby przygotOWAWCZE]: .......ccooiiiiiiiii it e e e e e aanees

1. Potwierdzenie spotkan z przetozonym, opiekunem lub innym pracownikiem Szkoty

Nazwisko, imie,

e Cel spotkania Podpis

Lp. Data

2. Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej

Data, podpis



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

Protokét z przeprowadzenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

Wdniu ..o Komisja Egzaminacyjna w skfadzie:
I = 1YY (o o | 1 o722 T o V2SS

P O (o] 0 1= [ o] o 4 =7 | S SSRPPPPRRRN
3. CZIONEK KOMUSJi: oo
przeprowadzita egzamin konczgcy stuzbe przygotowawcza

Pani/Pana ........oouiiiii zatrudnionej/ego na stanowisku

............................................ w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku.

Ustalenia dotyczace wyniku egzaminu

1. Cze$¢ pisemna — komisja oceniata pisemne odpowiedzi na 20 pytah testowych.
Maksymalnie mozna byto przyznaé¢ 20 punktow.

Komisja ocenita odpowiedzi pisemne na ...... punktéw co stanowi ...... %.

2. Cze$¢ ustna — komisja oceniatla odpowiedzi ustne na 3 pytania. Maksymalnie
za odpowiedzi ustne mozna byto przyzna¢ 30 punktow.

Komisja ocenita odpowiedzi ustne na ...... punktow co stanowi ...... %.
3. Komisja Egzaminacyjna ustalita, ze Pani/Pan ...............cccooii
tacznie w egzaminie pisemnym i ustnym otrzymat/a......... punktéw.

Komisja Egzaminacyjna ustala wynik egzaminu ztozonego przez

Panig/Pana ..o e



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

Zaswiadczenie

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pani/Pan ...

urodzonalydnia ..................olll W ot

w czasie zatrudnienia w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

odbyl/odbyta stuzbe przygotowawczg i uzyskat/uzyskata w dniu .....................

pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669)

Piecze¢ urzedowa

Podpis dyrektora

Drezdenko, dnia..............cocvveen..
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