ZARZADZENIE Nr 3/2017

Kierownika
Samorzadowego Centrum O$wiaty w Matogoszczu
z dnia 09 stycznia 2017 r.

W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe
w Samorzadowym Centrum O$wiaty w Matogoszczu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

Wprowadza sig do stosowania w Samorzadowym Centrum Oswiaty w Matogoszczu regulamin stuzby
przygotowawczej w nastepujacym brzmieniu:

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE.J

§1

Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym w Samorzadowym Centrum O$wiaty
w Matogoszczu.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458);

2) jednostce organizacyjnej — Samorzadowe Centrum Oswiaty w Matogoszczu

3) Centrum —oznacza to — Samorzadowe Centrum O$wiaty w Matogoszczu

4) kierowniku jednostki — oznacza to Kierownika Samorzadowe Centrum O$wiaty w Malogoszczu;
5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedni-

Czym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skiero-
wana do odbycia stuzby przygotowawczej;

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
Kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoriczo-
ng egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.(Zatacznik Nr.1 do Regulaminu)

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezy-
tego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezpo$redni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu

sprawuje kierownik jednostki.



4. Wszyscy pracownicy zespotu , sg zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygoto-
wawczej | egzamindw.

§4

1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie jednego
miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem dwoch miesiecy od zatrudnienia. Wzor
skierowania stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
3. Zajeden miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.

4. Kierownik jednostki w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby przygotowaw-
czej moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedni-
czych.

5. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy i kwalifikacji pracow-
nika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
I dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w zespole.

6. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduije kierownik Centrum.

7. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony, nie diuzej jednak niz do trzech miesiecy
tacznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawczej.

§5
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng zespotu, rodzajem spraw zatatwianych w po-
szczegolnych dziatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia sig z obowigzujacymi w zespole zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finan-
sowych i opisywania dokumentow finansowych:

AN

poznania zasad profesjonalnej i kulturainej obstugi interesantow;

(&)

\

)

) zaznajomienia sig z przepisami regulujgcymi ustroj samorzadu gminy, zasadami gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi zespotu, w tym w szczegolnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r:

b) ustawg o pracownikach samorzadowych:

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informaciji niejawnych;

g) statutem Samorzadowego Centrum O$wiaty w Matogoszczu, regulaminem organizacyjnym
Centrum.

6) szczegolowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie
petnit zastepstwo;



7) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
dziale oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii;

8) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdinosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondenciji urzedowej;

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdtpracg z innym jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy wy-
konuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w dziale, w ktorym jest zatrudniony, a w pozosta-
tym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych zespotu.

Praca na stanowisku pracy oraz w dziale, w ktérym pracownik jest zatrudniony, w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami
| przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danym dziale oraz na prowadzeniu dla nich
niezbednej dokumentacii.

Podczas praktyk w innych dziatach pracownik zaznajamia sig z podstawowymi czynnosciami tych
dziatow, w szczegolnosci pod katem wspotpracy z dziatem pracownika. Kierownik Centrum wydaje
pracownikom dziatow wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach
stuzby przygotowawcze.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie dziaty, w ktorych pracownik ma odbywaé praktyki.
Plan stuzby przygotowawczej okre$la:
a) okres odbywania stuzby;

) szczegblowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk na innych stanowiska pracy;
) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
)
)

o O T

wykaz obowigzkowej literatury fachowej;

zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej;

f)  wykaz zagadnier egzaminacyjnych;

g) termin egzaminu, ktory powinien przypadaé 7+10 dni od zakonczenia stuzby przygotowaw-
czej.

D

Pracownik dziatu, w ktorym pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej, spo-
rzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach,
sposobie wywigzania sig pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do Wy-
konywania tych zadan.

Po zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej kierownik Centrum podejmuje decyzje o dopusz-
czeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne
przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wytacznie gdy z przyczyn loso-
wych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1+10 stosuje sie odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przediuzenia okresu
stuzby przygotowawczej.



10.
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§7

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie przedtuze-
nia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez kierownika zespotu.

Egzamin sktadajq takze osoby zwolnione z stuzby przygotowawczej.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy kierownik zespotu. Ponadto w
sktad komisji kierownik Centrum powoluje w drodze zarzadzenia trzy osoby spo$rod pracownikow
Centrum , dysponujacych odpowiednig wiedza,

Kierownik Centrum moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku rownosci
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komis;i.

W uzasadnionych przypadkach kierownik Centrum moze zmienié sktad komisji egzaminacyjne;j.
Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim sktadzie pozostajg w mocy.

Egzamin skiada sie z czesci pisemnej i ustne;.

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

Czg$¢ pisemna egzaminu skiada sie z testu 20 pytan obejmujacych zagadnienia teoretyczne i prak-
tyczne objete programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku. Cze$¢ pisemna trwa 30
minut. Kazda prawidiowa odpowiedz jest punktowana jednym punktem.

Czes¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw komisji egzaminacyjnej dotyczacych struk-
tury organizacyjnej zespolu i kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach organizacyjnych,
w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana jednym punktem.

. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy po-

szczegdlnymi czeSciami egzaminu zarzadza sig 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracow-
nik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§8
Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywa¢ wytacznie

cztonkowie komisji | egzaminowany pracownik oraz kierownik Centrum.

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

Podczas przeprowadzania czeéci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch czlonkéw komisji.

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

§9

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia, przy-
stepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sg nigjawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokot. Zawiera on: imie i nazwisko pracownika,
nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki poszczegol-
nych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza sig plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje,
0 ktorych mowa w § 6 ust. 8 9, liste pytan i zadan Wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowie-



dziami opracowanymi przez pracownika. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie komisji egzami-
nacyjnej i pracownik. Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 3.do Regulaminu

Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowg wartos¢ punktoéw uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymainej liczby punktow mozliwej do uzyskania za kazdq czes¢
egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda czg$¢ egzaminu, zaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sig o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik Centrum wystawia w dwoch egzempla-
rzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytyw-

nym. Jeden egzemplarz za$wiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wigcza do dokumentacii
przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi Zatacznik nr 4.do Regulaminu

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtornego
przystagpienia do niego.

Dokumentacjg z przebiegu stuzby przygotowawczej | egzaminu przechowuje sie w dziele kadr ze-
spotu.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Samorzgdowe Centrum Oswiaty
w Matogoszczu

28-366 Malogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A KIEROWNIK
tel.fax 41-385-52-26 Samorzadowego Centrum Oswiaty
NIP 656-233-28-16, Regan 366084370 w Mafigoszczu

mgr Matgorzata Adamek



Zatacznik Nr. |
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

ZWOLNIENIE

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 3 Zarzadzenia
Nr.3/2017 z dnia 09 stycznia 2017r. Kierownika Samorzadowego Centrum Oswiaty

w Matogoszezu w sprawie szezegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe

zwalniam

Panig/Pana

..............................................

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Samorzgdowym Centrum O$wiaty

w Matogoszczu .

Uzasadnienie

Wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkow na stanowisku ....................... ..
Dodatkowo informujg, ze Pani/Pan ............................ wykonywata
obowigzki na tym stanowisku oraz innych w podlegtej mi komorcee organizacyjnej w ramach
stazu/ przygotowania zawodowego/ innych umow( Jakich) i w okresie tym naby}/a potrzebne
umiejetnoscei praktyczne, w potaczeniu z wiedzg teoretyczna, dajgce rekojmie, ze po ztozeniu
wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetniaé¢ oczekiwania pracodawcy.

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do
SR o v 4 i e

Podpis Kierownika



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

SKIEROWANIE

do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzgdowych oraz § 4 Zarzadzenia Nr.3/2017 z dnia 09 stycznia 2017.Kierownika
Samorzgdowego Centrum Oswiaty w Matogoszezu w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe,

kieruje

Panig / Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Samorzadowym Centrum Oswiaty w Matogoszczu
BB OB+ snrmmis s bomscimcin s moememmses s 35

Zakres Szkolenia:

I.Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych
2.Status prawny pracownikow samorzgdowych
3.Ustroj samorzadu terytorialnego w Polsce
4.Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
5.Zaznajomienia sig ze strukturg organizacyjng zespotu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegol-
nych dziatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow:
6.Zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow finansowych i
opisywania dokumentow finansowych
7.Poznania zasad profesjonalnej i kulturainej obstugi interesantow:

Podpis kierownika



PROTOKOL

z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego

1. Przewodniczacy Komisji -
2. Czlonek Komisji S
3. Czlonek Komisji -

4

Cztonek Komis;ji

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla:
Nazwisko i imie pracownika:

Zatrudniony/a* od: w dziale ...

na stanowisku:

Wyniki egzaminu przedstawiajg sie nastepujaco:
liczba punktow uzyskanych: w tym :
czes¢ ustna - pkt.
czes¢ pisemna — pkt.

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem:

Podpis egzaminowanego pracownika: Podpisy cztonkow Komisji Egzaminacyjnej:



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

(znak sprawy)

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

Pani/Pan
Urodzonaly dnia .............. /', R ————

odbyta w okresie ... stuzbe przygotowawcza na stanowisku urzedniczym
w Samorzgdowym Centrum Os$wiaty w Matogoszczu

| ukonczyla ja, zdajac egzamindnia .................... zwynikiem ...................

Podpis Kierownika Centrum



