Zatgcznik nr 6

do regulaminu kontroli zarzadczej

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W ZESPOLE SZKOL PONADPODSTAWOWYCH IM. L. J. PADEREWSKIEGO
W SULEJOWKU

§1

1. Regulamin opracowano na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych ( Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pdzniejszymi zmianami)
§2

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie 0sob podejmujacych pracg

ik

w Zespole Szkol Ponadpodstawowych im. I. J. Paderewskiego w Sulejéwku zwang w dalszej czesci

»Szkotg” do nalezytego wykonywania obowigzkow pracownika samorzadowego.

2. Shuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktérzy zatrudnieni sg na zastepstwa.

§3

Decyzj¢ w sprawie zwolnienia od obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Dyrektor

Yot

Szkoty.

2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.
§4

Stuzba przygotowawcza przebiega na podstawie obowigzujacego ,,Programu stuzby przygotowawczej

—

zatwierdzonego przez Dyrektora Szkoly.

Program shuzby przygotowawczej obejmuje:
1) formg samoksztalcenia, w ramach ktérej pracownik zobowiazany jest zapozna¢ sie w szczegélnosci z

b

trescig:

a) Statutu Zespotu Szkot Ponadpodstawowych im. L. J. Paderewskiego w Sulejowku,
b) struktura organizacyjna Szkoty,

¢) Regulaminu Pracy Szkoty,

d) Innych regulaminéw i instrukcji obowiazujacych w Szkole.

2) zajecia teoretyczne — zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dziatania szkoty w szczegélnosci:



10.

11.
12

13.

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
¢) ustawe Kodeks postgpowania administracyjnego,
d) ustawe o samorzadzie,
€) ustawe o ochronie danych osobowych,
f) ustawe o ochronie informacji niejawnych,
g) zagadnienia zwigzane z ustawg o dostepie do informacji publicznej,
h) przedmiotowy i podmiotowy zakres oraz tryby zaméwien publicznych,
i) zakres finanséw publicznych oraz zagadnienia zwigzane z dyscypling finanséw
publicznych i wydatkowaniem publicznych $rodkéw finansowych,
J) przepisy prawa materialnego znajdujace zastosowanie w praktycznym wykonywaniu zadan dziahu,
w ktorym pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza.
Dyrektor zawiadamia na pismie pracownika o skierowaniu go do odbywania stuzby przygotowawcze;j.
Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ dwuetapowo i sktada sie na nia:
1) shuzba przygotowawcza ogolna — czgs¢ teoretyczna odbywajaca sie w formie szkolen, seminariow,
samoksztalcenia;
2) stuzba przygotowawcza stanowiskowa — cze$¢ praktyczna realizowana na stanowisku pracy, przy
wsparciu opiekuna.
Stuzba przygotowawcza ogélna i stuzba przygotowawcza stanowiskowa moze by¢ realizowana
rownoczesnie.
Program stuzby przygotowawczej stanowiskowej przygotowuje bezposredni przelozony i obejmuje on:
1) zapoznanie si¢ z przepisami prawa znajdujacymi zastosowanie w praktyce wykonywania zadan danego
dziatu;

2) zapoznanie si¢ ze specyfika pracy dzialu na wszystkich rodzajach stanowisk.

Dyrektor Szkoly wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza.

Opiekunem moze by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony, co najmniej na

samodzielnym stanowisku, posiadajacy co najmniej trzyletni staz pracy w administracji samorzadowe;j.

Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami szkoly oraz specyfika pracy w administracji samorzadowej,

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkéw oraz wspieranie pracownika w rozwijaniu
kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowiazkw.

Po zakoficzeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opinie o pracowniku wedlug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu, kt6ra przekazuje Dyrektorowi Szkoty.

Udziat w szkoleniach, seminariach i innych formach doskonalenia jest obowigzkowy.

W przypadku niemoznosci wzigcia udziatu w zajeciach z powodéw losowych, pracownik sklada pisemne

usprawiedliwienie Dyrektorowi Szkoly.

Wszelkie formy doskonalenia wewnetrznego odbywaja sie na terenie Szkoty, w godzinach pracy.

~



14. W przypadku opuszczenia bez usprawiedliwienia, co najmniej 30% czasu zaje¢ z zakresu czesci

N oo B B

teoretycznej — pracownik moze nie zosta¢ dopuszczony do egzaminu. Decyzje o niedopuszczeniu do

egzaminu podejmuje Dyrektor Szkoly.

§5

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja Egzaminacyjna powotang
przez Dyrektora Szkoty.

Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu koficzacego shuzbe przygotowaweza ustala Przewodniczacy
Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 20-dni przed egzaminem.

Opiekun stuzby przygotowawczej zawiadamiania pracownika dopuszczonego do egzaminu o terminie i

miejscu egzaminu z odpowiednim wyprzedzeniem.

§6

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna, zatwierdzona przez Dyrektora
Szkoty, w ktorym odbywata si¢ stuzba przygotowawcza oraz potwierdzona przez organizatora obecnosé
na seminariach i szkoleniach.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza ma forme ustng (pisemng) i polega na odpowiedzi na 15
pytan, obejmujacych zagadnienia zwigzane z programem stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w § 3
ust. 2. Za prawidlowg odpowiedZ na dane pytanie przyznaje si¢ 1-punkt, a za brak odpowiedzi lub
odpowiedz nieprawidlowa 0-punktow.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidlowa odpowiedZ na co najmniej 60%
pytan egzaminacyjnych.
Egzamin odbywa si¢ w ciggu dnia roboczego, w obecnosci wszystkich cztonkéw Komisii.
Obrady Komisji sg niejawne.
Informacj¢ o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najp6zniej w dniu egzaminu.
Z przebiegu i wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sporzadza sie protokol,
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sklad Komisji egzaminacyjne;.
Protokot , o ktérym mowa w ust. 7 zawiera:

a) sklad komisji,

b) termin przeprowadzenia egzaminu,

¢) pytania egzaminacyjne,

d) ocene,

e) zwigzta informacje o udzielanych odpowiedziach.

§7
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W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktéw z egzaminu, moze on
ponownie przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.

Egzamin poprawkowy moze by¢ powtorzony tylko jeden raz, nie wezesniej niz po uptywie 2-tygodni od
nie zdanego egzaminu.

Egzamin poprawkowy przebiega zgodnie z § 7 ust. 2.

Egzamin poprawkowy moze odbywa¢ si¢ za zgodg Dyrektora Szkoty.

§8

Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 6 ust. 8 Dyrektor Szkoly wydaje pracownikowi
za$wiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub negatywnym ktorego
wzOr stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Odpis zaswiadczenia o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej wiacza sie do akt osobowych pracownika.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Sulejowek, dnia..........ooovviiiiiiiiiiiinn,

OPINIA O PRACOWNIKU ODBYWAJACYM SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Na podstawie § 4 ust. 10 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konfczacego te stuzbe w Zespole Szkol Ponadpodstawowych im. 1. J. Paderewskiego w

Sulejowku  stanowigcego zalagcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr z dnia informuje, ze

W duiach. o cnsansesmmsmsmns s s i snames odbyl/ odbyla shuzbe przygotowawcza w
Zespole Szko6t Ponadpodstawowych im. I. J. Paderewskiego w Sulejowku

(Opinia powinna zawiera¢ m. in.: wiedz¢ zawodowa oraz umiejetnosci jej zastosowania w praktyce,
obowigzkowos¢, efektywnos$¢, inicjatywe i zaangazowanie, zdolnosci zawodowe oraz stosunek

pracownika do wspdlpracownikow i interesantow)

(podpis opiekuna)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Sulejowek, dnia............ooovvviiiiiiniinn.n.

ZASWIADCZENIE
O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

zatrudniony/a w Zespole Szkot Ponadpodstawowych im. 1. J. Paderewskiego w Sulejowku
Zhozyla w dniu .....ooveeviieniee
z wynikiem pozytywnym/negatywnym*

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) przed Komisja Egzaminacyjna w Zespole
Szkot Ponadpodstawowych im. 1. J. Paderewskiego w Sulejowku

Czlonkowie Komisji:

* niepotrzebne skresli¢

.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Sule)dwels it vosmrmmmeemsensmmmn

Protokol
przeprowadzenia egzaminu konczacego sluzbg przygotowawczg

Wanil mosssasmmemsnns Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

przeprowadzita pisemny/ustny* egzamin sprawdzajacy dla Pana/Pani ..........cccceviceiniininiininnincnennnn,
e Pt e O P— na stanowisku

Wyniki egzaminu przedstawiaja si¢ nastepujaco:

Egzamin pisemny:* liczba mozliwych do otrzymania punktéw wymaganych 20
liczba punktéw wymaganych do zaliczenia egzaminu 12
liczba otrzymanych punktow

Egzamin ustny:* liczba mozliwych do otrzymania punktéw wymaganych 15
liczba punktow wymaganych do zaliczenia egzaminu 10
liczba uzyskanych punktow

Po podliczeniu punktéw komisja stwierdza, ze egzaminowany na mozliwych do uzyskania punktéw, uzyskat
........ punktow co stanowi ........%.
Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz zaliczyl egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym/z wynikiem
negatywnym?*.
O wyniku egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie powiadomita zainteresowanego.
Do protokotu zatacza sie:
1. Zestaw pytan testowych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza na ww. stanowisku,

2. Zestaw pytan ustnych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza na ww.

stanowisku. Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j:

Podpis egzaminowanego pracownika: ...

* niepotrzebne skresli¢
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