Zespot Szkot Nr 2
im. Ks. Warcistawa IV
ul. 1-go Maja 22
78-400 Szczecinek
tel. (94) 374-02-46; sekretariat@zs2warcislaw.eu
NIP 673-10-21-853 REGON 331096245

ZARZADZENIE

w Sprawie Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej

w ZESPOLE SZKOL NR 2 IM. KS. WARCISLAWA IV
w SZCZECINKU




Zarzadzenie Dyrektora
Nr 9/2023 z dnia 28 sierpnia 2023r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawcze] w Zespole Szkot nr 2 im. Ks.
Warcistawa [V w Szczecinku, ul. 1-go Maja 22, 78-400 Szczecinek

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 28 stycznia 2022 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 04 marca 2022r., poz. 530) zarzagdzam wprowadzenie

Regulaminu Stluzby Przygotowawczej
w Zespole Szkél nr 2 im. Ks. Warcislawa IV
ul. 1-go Maja 22, 78-400 Szczecinek

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Zespole Szkét nr 2 im. Ks. Warcislawa IV w Szczecinku
do nalezytego wykonywania powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.
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Regulamin okresla szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Zespole Szkot nr 2 im. Ks. Warcistawa IV w Szczecinku.

§2
llekro¢ z zarzgdzeniu jest mowa o:

1. Dpyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkét nr 2 im. Ks. Warcistawa
IV w Szczecinku,

2. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Zespotu Szkot nr 2 im. Ks.
Warcislawa IV w Szczecinku,

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, z ktorym zostala zawarta umowa na czas okre§lony, nie dluzszy niz na 6
miesiecy, skierowang do odbycia stuzby przygotowawczej,

4. Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkoét nr 2 im. Ks. Warcistawa IV
w Szczecinku,

5. Ustawie - nalezy prze to rozumie¢ ustawe z dnia 28 stycznia 2022 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 04 marca 2022r., poz. 530),

6. Stuzbie - nalezy przez to rozumie¢ stuzbe przygotowawczg odbywana przez
pracownika,




7.

§3

§4

§5

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin okreslajacy szczegdtowe sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu konczacego te
stuzbe w Zespole Szkot nr 2 im. Ks. Warcistawa [V w Szezecinku,

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
zakonczong egzaminem, z wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni
z obowiagzku odbycia stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

Stuzba ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzamindéw dla
pracownikow sprawuje kierownik.

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby nie wezesniej niz po uptywie 1 miesigca od
zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem 2 miesigca od zatrudnienia.

Okres stuzby obejmuje 1, 2 i 3 miesiace.

Termin rozpoczgcia, okres odbywania, jak i1 zakres tematyczny stuzby uzalezniony jest
od poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy, zdolnosci do nabywania
umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje dyrektor w
porozumieniu z kierownikiem.

Okres stuzby ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w pracy. Czasy takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby.

W czasie odbywania stuzby pracownik jest zobowigzany m.in. do:

1.

2.

zaznajomienia si¢ z przepisami okreslajacymi status prawny pracownikow
samorzadowych,

zaznajomienia sie¢ z przepisami okreslajgcymi zasady 1 tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych oraz ze sposobem obiegu 1 rejestracji dokumentow,
zapoznania si¢ ze struktura organizacyjng  szkoly, rodzajem = spraw
zatatwianych na poszczegolnych stanowiskach pracy,

zaznajomienia si¢ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantow,
zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w szkole zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

zaznajomienia sie¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowaniu
srodkow finansowych 1 opisywania dokumentdéw finansowych,

zaznajomienia si¢ z podstawowymi zagadnieniami z zakresu zamdwien publicznych,
zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza oraz na
stanowisku pracy, na ktérych pracownik bedzie pelit zastepstwo,




9.

§6

§7

§8

10.

szezegbtowego  poznania  rodzaju  spraw  zalatwianych ~ w  ramach
przydzielonego zakresu obowiazkow.

Po zakonczeniu okresu stuzby kierownik podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne
przedhuzenie okresu stuzby jest dopuszezalne wylaczenie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby.

W przypadku przedtuzenia okresu stuzby, ulega odpowiedniemu przesunigciu ustalony
wczesniej termin egzaminu.

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby, ktéry stanowi zalgcznik
Nr 1 do zarzadzenia, a w razie przedtuzenia okresu stuzby - w terminie wyznaczonym
przez kierownika.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, zwana dalej ,Komisjg".
Sktad komisji kazdorazowo ustala dyrektor.

Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialne, w przypadku rownej liczby
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemnej oraz ustnej.

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

Cze$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z 30 testowych pytan i zadan dotyczacych ustroju
samorzadu powiatowego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie
shuzby, a takze spraw zalatwianych na stanowisku, na ktérym pracownik jest
zatrudniony. Cze$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do
2 punktow.

Zadania obejmuja sprawdzenie umiejetnosei praktycznych pracownika w zakresie jego
obowiazkéw stuzbowych. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanych 2
zadan ma 30 minut na ich wykonanie. Za wykonanie kazdego zadania pracownik moze
otrzymac¢ od 0 do 6 punktdw. .

Przy wykonywaniu zadan z czeci praktycznej pracownik korzysta ze sprzgtu
biurowego wraz z oprogramowaniem, ma dostep do literatury fachowej oraz tekstow
niezbednych aktéw prawnych.

Cze$¢ ustna obejmuje pytania zadawane przez cztonkéw Komisji. Pracownik losuje 3
pytania na kartce i przez 15 minut przygotowuje si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz
jest punktowana od 0 do 6 punktdw.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy.
Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym jest
przeprowadzany egzamin.

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac wylacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.




§9

S

Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu, W pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym pracownikiem, powinno stale przebywac co najmniej 2 cztonkow
Komisji.

Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu powinni by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisji.

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokot zawiera w
szczegolnoscei:

imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,

nazwe stanowiska pracy egzaminowanego pracownika,

date przeprowadzenia egzaminu,

sktad Komisji,

wyniki poszezegdlnych czgsci egzaminu.

opooTe

Do protokohu zatacza sie plan stuzby, test pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi
wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokot
podpisuja wszyscy ~ czlonkowie ~ Komisji i  egzaminowany  pracownik.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

Komisja oblicza punkty za kazda cz¢$¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktow
uzyskanych przez egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby
punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg cze$¢ egzaminu.

Egzaminowany pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 50% punktow za kazda cze$¢
egzaminu, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sie 0 wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, dyrektor wystawia
za$wiadczenie odbycia stuzby i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Zaswiadczenie wystawi sie w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz za$wiadczenia
wrecza sie pracownikowi, drugi dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Wzér zaswiadczenia stanowi zatgeznik Nr 3 do zarzadzenia.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozy‘[ywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

Dokumentacje z przebiegu stuzby i egzaminu przechowuje sie u kierownika zespotu.

N Szkét Nr 2
S Wﬁmﬁbx /a |\/

mgr Robert Jasek




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2023 z dnia 28 sierpnia 2023r.
PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

Nazwisko 1 1mi¢ PraCcoOWNIKa......cooiiiiiiiiiiiii e
Data 1 mI€jSCe UTOAZEMIA .. c.iiviiiiiiiiiiiiiiieii ettt
Nazwa uczelni lub szkoty, ktérg pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji lub
ZAWOMUL ettt ettt b b s e st ekt a bt ettt e e st aeene e ebe st ena e
Data zatrudnienia pracownika w Zespole Szkol nr 2 im. Ks. Warcistawa IV

W O SZCZECIIKUL . L. e e e
OZOINY STAZ PIACY ... vecviirieieiiitt ettt ettt ettt r et ess s e eeseareeneanes
Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesigcach).......ccocovviiiiiiiiiniioiiinn.
Data rozpoczecia stuzby przygotoWawWCzZe].....ccoovvvieveieiiieieiee e,
Planowany termin zakonczenia shuzby przygotowawezej........oooovvevviiiiveiiieicieieean
Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawcze].......ccoocvvvivvieiiiiiiviieieeeeieene
O Planowany termin €EZAMINUL.........coovtieriririreriieiresieeeseeetseieeesteeeseeetneeaeaeneseraeeeneeeteseneas

[ I NI T Y

na

S PN

Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Status Szkoty

Regulamin Organizacyjny Szkoty

Regulamin Pracy obowigzujacy w Szkole
Ustawa o ochronie informacji niejawnych
Ustawa o ochronie danych osobowych

Ustawa o finansach publicznych - podstawy
Ustawa prawo zamdwien publicznych - podstawy
Ustawa Kodeks pracy - podstawy

0. Ustawa Karta Nauczyciela — podstawy

e N R Al

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania shuzby przygotowawczej
(sporzadzona kierownika lub opiekuna pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg)




Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 9/2023 z dnia 28 sierpnia 2023r.
PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajgcego
W dnite oo Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
) Przewodniczgcy KOmiSji. . oo v e
2) CZEONEK KOMUISIottetteiitiiie ittt ettt et
3) CzIoneK KOMISJI oottt ettt
przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla.........occoooiiiiiiiii e
(imi¢ 1 nazwisko)zatrudNIONEZO(E]) We.uviuirveeuiieiee ittt
NA STANIOWISKIUL ...ttt ettt ettt ettt s e e e
Wiyniki z poszczegbdlnych czesci egzaminu:

Czes¢ pisemna: liczba punktow wymaganych - co najmniej 30
liczba punktéw uzyskanych......................

Cze$¢ ustna: liczba punktow wymaganych - co najmniej 9
liczba punktéw uzyskanych......................

Zadanie praktyczne: liczba punktéw wymaganych - co najmniej 6
liczba punktéw uzyskanych......................

Komisja Egzaminacyjna stwierdza, iz w / w pracownik zaliczyl egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym / nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego!.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkéw Komicji Egzaminacyjne;

Tniewtasciwe skresli¢




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/2023 z dnia 25 sierpnia 2023r1.8

ZASWIADCZENIE
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu z wynikiem pozytywnym /
zdaniu egzaminu z wynikiem negatywnym'

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani.........ccooovviiiiiiiii e 115 PSP
(imie i nazwisko pracownika)

Zatrudniony(a) w Zespole Szkol nr 2 im. Ks. Warcistawa IV w Szczecinku

DA STATIOWISKUL .. vee it ittt et eit et et e ettt e et e bt e b ekt e st e e s bt e bt e e n e e bt et se e et e bt e nbe et e e enae e s e ene
W OKTESI€ Od..vvvieiiieciiie i O
odbyl(a) stuzbe przygotowawcza / decyzjg Dyrektora byt(a) zwolniony(a) z odbycia stuzby
przygotowawczej! i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej, uwzgledniajgcej wyniki
egzaminow sprawdzajacych oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania
stuzby przygotowawczej ukonczyl(a) ja z wynikiem pozytywnym, spelniajac tym, samym

wymogi okres§lone w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 28 stycznia 2022 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 04 marca 2022r., poz. 530)

Cztonkowie komisji:

podpis i pieczeé Dyrektora

Szezecinek, dnia........cooooovvvviinin

! niepotrzebne skresli¢




