REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE StUZBE

W SZKOLE PODSTAWOWEIJ NR 1 IM. STANIStAWY tAKOMIK W CZELADZI
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Stownik pojec

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. szkole — rozumie sie przez to Szkote Podstawowaq nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi;

2. dyrektorze lub dyrektorze szkoty — rozumie sie przez to dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. Stanistawy takomik w Czeladzi

3. ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie sie przez to ustawe z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych

4, regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy regulamin szczegétowego sposobu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe.

§2
Pracownicy zobowigzani do odbycia stuzby przygotowawczej

Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza, z
zastrzezeniem ust. 2.

1. Stuzby przygotowawczej nie odbywajg pracownicy, ktdrzy :

1)  byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych na czas nieokreslony lub okreslony dtuiszy niz 6 miesiecy oraz odbyli stuzbe
przygotowawczg zakorniczong zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

2)  zostali zwolnieni z tego obowigzku decyzjg dyrektora szkoty wydang na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz §3 niniejszego zarzadzenia;

3)  sg zatrudnieni w celu zastepstwa nieobecnego pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.



§3
Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

1. Dyrektor Szkoty moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr
1.

2. Pracownik zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej jest zobowigzany
przystgpi¢ do egzaminu, o ktérym mowa w § 10 regulaminu.
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Czas trwania stuzby przygotowawczej

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

2. Do okresu, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy
trwajacych nieprzerwanie dtuzej niz 5 dni roboczych.

3. Pracownik zostaje skierowany do odbycia stuzby nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od
dnia nawigzania stosunku pracy, lecz nie pdzniej niz po uptywie 2 miesiecy od tego dnia.

4, Termin rozpoczecia stuzby przygotowawczej oraz czas jej trwania ustala dyrektor szkoty w

decyzji o skierowaniu pracownika do odbycia tej stuzby, uwzgledniajgc poziom wiedzy i
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.
Wz6r decyzji dyrektora stanowi zatacznik Nr 2.

§5
Cel stuzby przygotowawczej

Stuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.

§6

Zakres niezbednej wiedzy teoretycznej i dotyczgcej organizacji pracy

W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik jest zobowigzany m.in. do zapoznania sie z:

1)  aktami prawnymi regulujgcymi prace szkoty, w tym aktami prawnymi regulujgcymi prace na
stanowisku pracownika samorzagdowego oraz wewnatrzszkolnymi regulaminami oraz zarzadzeniami
dyrektora szkoty.

2) strukturg organizacyjng szkoty oraz kompetencjami innych pracownikéw w ramach
zajmowanych przez nich stanowisk;



3) zasadami obiegu i rejestracji dokumentacji w szkole, w tym z instrukcjg kancelaryjng oraz
zasadami przechowywania dokumentacji,

4)  zasadami ochrony dokumentéw objetych tajemnicg oraz zawierajgcg dane osobowe;

5) programami komputerowymi wykorzystywanymi w szkole.

§7
Zakres umiejetnosci

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiejetnosc:

1) przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci zaswiadczen, zawiadomien,
decyzji administracyjnych;

2)  obstugi programoéw komputerowych niezbednych do pracy na danym stanowisku;

3)  organizowania pracy na zajmowanym stanowisku i sprawnej komunikacji oraz wspotpracy
z innymi pracownikami zatrudnionymi w szkole.

§8
Plan stuzby przygotowawczej

1. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik realizuje opracowany przez
dyrektora szkoty indywidualny plan, ktdry zatacza sie do decyzji w sprawie skierowania do
odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w § 4 ust. 4.

2. Plan stuzby okresla w szczegdlnosci:

1) termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,

2)  wykaz umiejetnosci teoretycznych i praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej w celu prawidtowego wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku; szczegdtowy plan stuzby przygotowawczej, w tym jej zakres oraz czas trwania praktyk
umozliwiajgcych zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng szkoty oraz kompetencjami innych
pracownikow;

1. W?z6r planu stuzby okresla zatgcznik Nr 3.

§9

Opiekun stuzby przygotowawczej

1. Dyrektor  wybiera  opiekuna  stuzby  przygotowawczej sposrdod  pracownikéw
niepedagogicznych zatrudnionych w szkole na stanowisku urzedniczym, w tym stanowisku
kierowniczym urzedniczym albo stanowisku administracji i obstugi, pod warunkiem posiadania co
najmniej 5-letniego stazu pracy w szkole.



2. Zadaniem opiekuna jest pomoc przy wdrazaniu pracownika odbywajgcego stuzbe w
organizacje pracy szkoty oraz realizacji planu stuzby.

3. W terminie 7 dni od dnia zakonczenia stuzby przygotowawczej opiekun przedstawia
dyrektorowi opinie o pracowniku, wskazujgc stopien realizacji planu, o ktérym mowa w § 7.
4. Wzdér wyznaczenia pracownika opiekunem stuzby stanowi zatacznik nr 4.
§10

Termin i zakres tematyczny egzaminu

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej oraz w sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 regulaminu,
przeprowadza sie egzamin.

1. Egzamin wyznacza sie w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia zakonczenia stuzby lub
zatrudnienia pracownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby na podstawie § 3 regulaminu.
Termin egzaminu wyznacza dyrektor szkoty. Zawiadomienie o miejscu i terminie egzaminu nalezy
przekaza¢ pracownikowi na piSmie nie pdzniej niz na 7 dni przed jego terminem. Wzér
zawiadomienia stanowi zatacznik nr 5.

2. Zakres tematyczny egzaminu, w tym wykaz zagadnien egzaminacyjnych, dyrektor szkoty
przedstawia pracownikowi na pismie w terminie 14 dni od dnia nawigzania stosunku pracy.
3. Zakres egzaminu, o ktérym mowa w ust. 3 obejmuje stopien nabycia wiedzy i umiejetnosci,

o ktorych mowa w § 7 i § 8 regulaminu oraz poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska, w tym — w przypadku pracownika, ktéry odbyt
stfuzbe przygotowawczg — umiejetnosci wskazane z planie stuzby, o ktérym mowa
w § 8 ust. 2 regulaminu.

§11
Komisja Egzaminacyjna

1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, zwana dalej ,Komisjg” powotana przez
dyrektora szkoty odrebnym zarzgdzeniem.

2. W sktad Komisji wchodza 3 osoby:
1) dyrektor lub wicedyrektor szkoty, jako jej przewodniczacy;
2) opiekun stuzby, a w przypadku osoby, o ktérej mowa w §3 regulaminu, sekretarz szkoty;

3) inny pracownik zatrudniony w szkole na stanowisku urzedniczym, w tym stanowisku
kierowniczym urzedniczym, a w przypadku braku takiej osoby, inny pracownik samorzadowy
zatrudniony w szkole, ktdrego staz pracy w szkole wynosi co najmniej 3 lata.

3. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba pozostajgca w zwigzku matzenskim z
pracownikiem przystepujgcym do egzaminu oraz pozostajgcym z nim w stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia wiacznie, a takze osoba ktéra prowadzi z pracownikiem wspdine
gospodarstwo domowe.

4, Komisja podejmujg rozstrzygniecie w obecnosci co najmniej 2/3 sktadu swoich cztonkdw,
przy czym obecnosé przewodniczgcego komisji jest obowigzkowa.

5. Wynik egzaminu moze by¢ pozytywny lub negatywny.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

§12
Przebieg egzaminu

Egzamin ma forme pisemna.

Egzamin obejmuje rozwigzanie testu sktadajgcego sie z 10 pytan dotyczacych aktéw
prawnych,
o ktérych mowa w § 6 pkt. 1 regulaminu. Kazde pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko
jedna jest poprawna. Za kazdg poprawng odpowiedz pracownik otrzymuje 1 punkt.

§13

Wynik egzaminu

Pozytywny wynik egzaminu uzyskuje pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 75% mozliwych do
zdobycia punktow.

Negatywny wynik egzaminu uzyskuje pracownik, ktéry uzyskat mniej niz 75% mozliwych do
zdobycia punktéw.

Pracownik moze przystapi¢ do egzaminu tylko raz.

§ 14
Protokoét z przebiegu egzaminu

Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokdt, ktéry zawiera:

nazwe szkoty,

imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,

sktad Komisji,

zajmowane stanowisko przez pracownika,

date przeprowadzenia egzaminu,

wynik egzaminu,

uzasadnienie,

podpis wszystkich cztonkéw Komisji, ktorzy uczestniczyli w egzaminie.
2.Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 6.

3.Do protokotu zatacza sie plan stuzby, jesli pracownik nie zostat z niej zwolniony, arkusz

rozwigzanego przez pracownika testu.



§15

Zaswiadczenie o wyniku egzaminu

1. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 14, dyrektor szkoty sporzadza zaswiadczenie
o wyniku egzaminu. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 7 .

2. Oryginat zaswiadczenia wydaje sie pracownikowi w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia
egzaminu.

3. Odpis zaswiadczenia wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

( pieczec i podpis dyrektora szkoty)

Zataczniki:

Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Decyzja dyrektora w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
Plan stuzby przygotowawczej

Wyznaczenie pracownika opiekunem stuzby przygotowawczej

Zawiadomienie o miejscu i terminie egzaminu

Protokdt Komisji Egzaminacyjnej

Zaswiadczenie o wyniku egzaminu.

Nou,swnNpE



Zatacznik nr 1

(pieczec szkoty) (miejscowos¢ i data)

Pani/Pan*

(zajmowane stanowisko)

Decyzja w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz § 3

ust. 1 regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia dyrektora nr 8/2024 Szkoty

Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi z dnia 01.03.2024 .

ZWAINIAM PaNa/Panig™ ..ottt ettt ettt et se et et et saas et s e et eassetes st ebe st nsarsetensasesaaeenn
(imie i nazwisko pracownika)

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik
w Czeladzi (oznaczy¢ placéwke)

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig* do ztozenia egzaminu, o ktérym mowa w § 10 ww.
regulaminu w terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoty.

(podpis i pieczqtka dyrektora szkoty)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

(pieczec szkoty) (miejscowos¢ i data)

Pani/Pan*

(zajmowane stanowisko)

Decyzja w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach oraz § 4 ust. 4 regulaminu
szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia dyrektora nr 8/2024 Szkoty
Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi z dnia 01.03.2024 r. kieruje Pana/Panig* do
odbycia stuzby przygotowawczej od dnia.......c.cccceceeueuennes .w wymiarze 1/2/3* miesiecy.

Jednoczesnie informuje, e opiekunem Pani/Pana* stuzby jest ..,
(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a na stanowiskU..........cceeeeeevererinecrenenenne. .

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik realizuje opracowany przez dyrektora
szkoty indywidualny plan, ktory stanowi zatgcznik do niniejszej decyzji.

(podpis i pieczqgtka dyrektora szkoty)
* niepotrzebne skresli¢

Zataczniki:

1. Plan stuzby przygotowawczej



Zatacznik nr 3

(pieczec szkoty)

Plan stuzby przygotowawczej Pani/Pana*..........ccciiniimee s s ssessesessssesssnes

| Podstawowe informacje

Wyksztatcenie pracowniKa:.......coooceecieieininecce et s
Y- 1A o1 - ox V2SR
Czas trwania stuzby przygotoOWaWCZe].....cccveeievereriereinreece e
Termin rozpoczecia stuzby przygotoWawCze]......coceveeveveveeceevineeneecese e
Opiekun stuzby przygotOWaAWCZE].....c.ccueveeeveeceieere et e e

U D wWwN R
newNE

Il Wykaz umiejetnosci teoretycznych i praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej w celu prawidiowego wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku:

ukhwnN e
w

D ettt ettt et ettt e et et ar e era s e wskazujemy szczegotowe
umiejetnosci, ktore powinien naby¢ pracownik w ramach konkretnego stanowiska; np. mozna
wskazac¢ umiejetnosc biegtej obstugi okreslonego programu, niezbednego do pracy na danym
stanowisku; szczegdétowy wykaz aktéow prawnych, ktorych znajomos¢ warunkuje prawidtowe
wykonywanie obowigzkdw pracowniczych etc. )

lll Szczegétowy plan stuiby przygotowawczej, w tym jej zakres oraz czas trwania praktyk
umozliwiajgcych zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng szkoty oraz kompetencjami innych
pracownikow

(ten punkt uzalezniony jest zaréowno od zajmowanego stanowiska, jak i doswiadczenia zawodowego
oraz kwalifikacji pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczqg, moze obejmowac np.
obowigzkowe praktyki w wymiarze 1 godziny np. w dziale kadr, dziale ptac, sekretariacie etc.; w tym
miejscu mozna okresli¢ dodatkowe zadania, jakie ma zrealizowac pracownik np. jezeli zatrudniamy
pracownika, ktory pracowat wczesniej w prywatnej firmie i zajmowat sie gromadzeniem wnioskéw i
przygotowaniem dokumentacji dotyczqcej ZFSS, warto przewidzie¢ w zakresie stuzby koniecznosé
odbycia praktyk dotyczqcych funkcjonowania ZFSS w placéwkach publicznych etc.; ta czesé musi
uwzgledniac posiadane umiejetnosci i kompetencje pracownika oraz skupiac¢ sie na tych obszarach
jego pracy, w ktorych dotychczas nie miat doswiadczenia,; praktyki mogg obejmowac np. koniecznos¢
sporzqdzenia okreslonych dokumentdw, decyzji, wnioskéw, pism; zadania te powinny by¢ okreslone w
taki sposob, by pracownik mdgt nabrac praktycznych umiejetnosci niezbednych do pracy na
okreslonym stanowisku w danej szkole).

(podpis i pieczqtka dyrektora szkoty/placéwki)



Zatacznik nr 4

(pieczec szkoty) (miejscowos¢ i data)

Pani/Pan*

(zajmowane stanowisko)

Decyzja w sprawie wyznaczenia opiekunem stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 9 wust. 1 regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia dyrektora nr 8/2024 Szkoty Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi z dnia
01.03.2024 r. WYZNACZaM Pana/Panig¥.......ccccecieieriienriireereieree st sease et esesesssss et tesetessssnssssssesesesesessssesens

(imie i nazwisko pracownika)

opiekunem stuzby przygotowawcze] Pani/Pana™..........oiecieeeerene e seeesesesvessseseeseressasesesevens
(imie i nazwisko pracownika)

zatrudnionej/zatrudnionego* w  dniu......cueeeneeeee. Na  StaNOWISKU.....cccceeveeeececece et

Jednoczesnie informuje, ze na podstawie §9 ust. 3 ww. regulaminu, w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia stuzby przygotowawczej opiekun przedstawia dyrektorowi opinie o pracowniku,
wskazujgc stopien realizacji planu stuzby przygotowawczej.

(podpis i pieczqtka dyrektora szkoty)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5

(pieczec szkoty) (miejscowosc i data)

Pani/Pan*

(zajmowane stanowisko)

Zawiadomienie o miejscu o terminie egzaminu

Na podstawie § 10 ust. 3 regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia dyrektora nr 8/2024 Szkoty Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi z dnia

01.03.2024 r. zawiadamiam, Ze Pani/Pana* egzamin odbedzie sie w dniU......cccceueunee.. 0 godz.
w sali nr................ w Szkole Podstawowej nr 1 im.

Stanistawy takomik w Czeladzi.

(podpis i pieczqtka dyrektora szkoty)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6

(pieczec szkoty)

PROTOKOL KOMISJI EGZAMINACYJINEJ Z DNIA.......oorvenrenreneneseasenseraes

1. Nazwa szkoty — Szkota Podstawowa nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi
2. Imie i nazwisko egzaminowanego PraCoOWNIKa........c.cueuereererresececeesee e s
3. ZajMOWANE SEANOWISKO....cccieiieitecieceete ettt et et stestesteste e s etestesresees e s assaessessessenneen
4. Skfad Komisji:
e et e - Przewodniczacy
2 et et st ea e s e r e re e nen
Bt e e et st e e e teaeen
5. Data przeprowadzenia €8ZamiNU........ccccceeeeveenrenrenreeriesieeseeseeseessessessesseons
6. Wynik punktowy egzaminu:
LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW......cocoeeeeereerrerererennan.
.LICZBA PUNKTOW DO ZDOBYCIA........coeeeeeerrererrreans ,
CO StanOWi......cceeuueee % mozliwych do zdobycia punktow.
7. Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpis cztonkéw komisji:

*Niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 7

(pieczec szkoty) (miejscowosc i data)

ZASWIADCZENIE O WYNIKU EGZAMINU

Niniejszym zaswiadczam, € PAn/Pani®........c.cccoeveriveiineeriieeereereesense e ieseaesssssesesesesessssasssasesesesesssessssnsesesesene’

1. odbyt stuzbe przygotowawcza // byt zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej* w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi

2. W dNilc e, uzyskat pozytywny wynik egzaminu, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4

ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(podpis i pieczgtka dyrektora szkoty/placéwki)

*Niepotrzebne skreslic



