Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 23/2011/2012
zdnia 28.03.2012 roku

REGULAMIN

okreslajacy szczegotowy sposoéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w
Zespole Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce

§ 1

Regulamin reguluje szczegdtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowaniu egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Zespole Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce.

§2

llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1.

2.

3.

ustawa — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ),

szkole — oznacza to Zespot Szkoét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w
Zielonce,

dyrektorze — oznacza to Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego
Moscickiego w Zielonce,

pracowniku — oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

§3

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art.
19 ust. 5 ustawy ( zatacznik Nr 1 do regulaminu ).

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla

pracownikéw szkoty, sprawuje dyrektor.

. Wszyscy pracownicy szkoty sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu

stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4

. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po

uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 3 miesigca od
zatrudnienia.



2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin rozpoczecia, okres odbywania jak i zakres tematyczny stuzby uzalezniony
jest od poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolnosci do
nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i
dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w szkole.

4. O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje dyrektor.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze by¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy tacznie.

6.0Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu na czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

§5

Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w szkole na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie sie w szczegolnosci z:

ustawg o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

kodeksem postepowania administracyjnego,

regulaminem pracy szkoty,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamowien publicznych,
instrukcja kancelaryjna,

ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o ochronie informacji niejawnych,

10 zasadami doskonalenia zawodowego pracownikow,

11.regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnos$ci na
swoim stanowisku pracy, w ktorej jest zatrudniony.

2. Praca na stanowisku pracy, w ktérej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu sie z

obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych na danym
stanowisku i prowadzeniu dla niej niezbednej dokumentacji.

3. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej, poza okresem, o
ktorym mowa w § 4 pkt 6 w zwigzku np. z urlopem, chorobg pracownika, ustalony
termin egzaminu ulega odpowiednio przesunieciu.

4. Po skonczeniu stuzby przygotowawczej sporzadza sie protokét ( zatgcznik Nr 2
do regulaminu ), ktéry zawiera:
1. imie i nazwisko pracownika,
2. nazwe stanowiska pracy,
3. date zatrudnienia,
4. date rozpoczecia stuzby przygotowawczej,
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5. date odbycia egzaminu,
6. date Slubowania.

§7

Egzamin odbywa sie w terminie wskazanym przez dyrektora.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana zarzadzeniem
dyrektora.

W sktad komisji wechodzi od 2 do 3 oséb, w tym przewodniczacy komisji i
cztonkowie komisji:

W sktad komisji moga wchodzi¢ w szczegdinosci:
- Dyrektor,
- Wicedyrektor,

4.

Gtéwny ksiegowy,
Sekretarz szkoty,

Dyrektor moze powota¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby, posiadajace
odpowiednie przygotowanie

merytoryczne.

W skitad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest, krewnym lub
powinowatym do drugiego

pokolenia wigcznie, pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci.

§8

. Egzamin odbywa sie w formie pisemnej i ustnej, w terminie i miejscu

wyznaczonym przez dyrektora.

Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% maksymalnej ilosci punktéw, zalicza
egzamin z wynikiem

pozytywnym.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtérnego

przystapienia do egzaminu.

Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

§9

. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku

egzaminu.

Pracownik, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie sktada Slubowanie ( zatgcznik Nr 3
do regulaminu ).

Pracownikowi wystawia sie w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej
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i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym ( zatgcznik Nr 4 do regulaminu ).
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wiacza sie
do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej.

4. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w siedzibie szkoty.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ... .. 30 MUK

DYREKTOR
Zespolu Szkaot

im. Prezydgma | \m,;cnkl
%///76/& /7y

na Nowinska-Mroz



Zatacznik Nr 1 do regulaminu
Skierowanie do stuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej*

Pan/Pani

1. Kieruje Pana/Panig do stuzby przygotowawczej w nastepujacym zakresie:

a) zapoznanie sie z podstawowymi zadaniami na stanowisku.
b) Zapoznanie sie z zagadnieniami wymienionymi w § ..
Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Nr .. . zdnia .. ,
W sprawie sposobu przeprowadzama siuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Zespole Szkot im.
Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce
2. Zwalniam Pana/Panig z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej*.

( podpis i pieczec dyrektora )

niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do regulaminu
Protokét z przebiegu stuzby przygotowawczej

Imie i nazwisko pracownika
. Stanowisko
Komorka organizacyjna
. Data rozpoczecia zatrudnienia
. Stuzba przygotowawcza
. Data rozpoczecia stuzby przygotowawceCze] ............ccoiiiiiiii it
. Zakres stuzby przygotowawczej:
a) ustawa o samorzadzie gminnym
b) stawa o pracownikach samorzgadowych
c) Kodeks Postepowania Administracyjnego
d) Regulamin Pracy w Zespole Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w
Zielonce
e) Podstawowe zagadnienia i ustawy o finansach publicznych
f) Podstawowe zagadnienia i ustawy Prawo zaméwien publicznych
g) Instrukcja kancelaryjna
h) ochrona informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
i) zasady doskonalenia zawodowego pracownikéw
j) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
8. Szkolenie merytoryczne z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku- przeprowadza
opiekun
9. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg
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Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu konczgcego stuzbe
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Data przeprowadzenia ustnego egzaminu koiczacego stuzbe
Przygotowaweza ......... ..ot

10. Slubowanie
Data przeprowadzenia slubowania
Podpis Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
w Zielonce

Podpis opiekuna



Zatacznik Nr 3 do regulaminu

SLUBOWANIE

,SLUBUJE UROCZYSCIE, ZE NA ZAJMOWANYM STANOWISKU BEDE
StUZYC PANSTWU POLSKIEMU | WSPOLNOCIE SAMORZADOWEJ,
PRZESTRZEGAC PORZADKU PRAWNEGO | WYKONYWAC

SUMIENNIE POWIERZONE M| ZADANIA.*

(pOdeSpracowmka)

*1 egzemplarz otrzymuje pracownik
*1 egzemplarz wigczony jest do akt osobowych pracownika



Zatacznik Nr 4 do regulaminu

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadcza sie , ze Pan/Pani ..................c. i e
PO WONIY oo oosvnsisminiinins sosannmesnnns £ WYIHKIBIN ... coo.conrnsomrsimn s smn 22 5ms s i
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 roku o

pracownikach samorzadowych.

(podpis i piecze¢ dyrektora)

*1 egzemplarz otrzymuje pracownik
*1 egzemplarz wigczony jest do akt osobowych pracownika.



