REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
w Zespole Szkét Ogélnoksztatcagcym w Strzelinie

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgagdowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045, 1220)

§1.
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie o0so6b
podejmujgcych prace w Zespole Szkdt Ogolnoksztatcgcych w  Strzelinie do nalezytego
wykonywania obowigzkéw pracownika samorzgdowego.
2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktérzy zatrudnieni sg na zastepstwa.

§ 2.
1. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje
Dyrektor szkoty.
2. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust.1, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.
§ 3.

1. Stuzba przygotowawcza przebiega na podstawie obowigzujgcego ,Programu stuzby
przygotowawczej ” opracowanego i zatwierdzonego przez Dyrektora.
2. Program stuzby przygotowawczej obejmuje:

1) forme samoksztatcenia, w ramach ktérej pracownik zobowigzany jest zapoznac¢ sie
w szczegoblnosci z trescia:
a) Statutu Zespotu Szkoét Ogolnoksztatcgeych w Strzelinie,
b) Regulaminu Pracy
c) Instrukcji kancelaryjnej,
d) Instrukcji archiwizacyjnej,
e) Instrukcjg obiegu dokumentéw,
f) Kodeks Pracy.
2) zajecia teoretyczne — zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dziatania szkoty

w szczegdlnosci:

a) ustawe o systemie oswiaty,
b) ustawe o pracownikach samorzadowych,
c) Karta Nauczyciela,
d) ustawe Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawe o samorzadzie,
f) ustawe o ochronie danych osobowych,
g) ustawe o ochronie informacji niejawnych,
h) zagadnienia zwigzane z ustawg o dostepie do informacji publicznej,
h) przepisy prawa materialnego znajdujgce zastosowanie w praktycznym
wykonywaniu zadan dziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg.
3. Dyrektor zawiadamia na pismie pracownika o skierowaniu go do odbywania stuzby
przygotowawczej.
4. Stuzba przygotowawcza odbywa sie dwuetapowo i skfada sie na nia:
1) stuzba przygotowawcza ogdlna — czesc¢ teoretyczna odbywajgca sie w formie
szkolen, seminariow, samoksztatcenia;
2) stuzba przygotowawcza stanowiskowa — cze$¢ praktyczna realizowana na
stanowisku pracy, przy wsparciu opiekuna.



5. Stuzba przygotowawcza ogdlna i stuzba przygotowawcza stanowiskowa moze by¢ realizowana
réwnoczesnie.
6. Program stuzby przygotowawczej stanowiskowej przygotowuje bezposredni przetozony
i obejmuje on:
1) zapoznanie sie z przepisami prawa znajdujgcymi zastosowanie w praktyce
wykonywania zadan danego stanowiska;
2) zapoznanie sie ze specyfikg pracy szkoty na réznych stanowiskach.
7. Dyrektor szkoty wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczg.
8. Opiekunem moze byc¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony,
€O najmniej na samodzielnym stanowisku, posiadajgcy co najmniej trzyletni staz pracy
w administracji samorzgdowe;.
9. Do zadan opiekuna nalezy w szczegoélnosci:
1) zapoznanie pracownika z zadaniami szkoty oraz specyfikg pracy w administracji
samorzgdowej,
2) wspomaganie w wykonywaniu biezgcych obowigzkoéw oraz wspieranie pracownika
w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowigzkéw.
10. Po zakonhczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzgdza opinie o pracowniku, ktérg
przekazuje Dyrektorowi szkoty.
11. Udziat w szkoleniach, seminariach i innych formach doskonalenia jest obowigzkowy.
12. W przypadku niemoznosci wziecia udziatlu w zajeciach z powoddéw losowych, pracownik
sktada pisemne usprawiedliwienie Dyrektorowi szkoty.
13. Wszelkie formy doskonalenia wewnetrznego odbywajg sie na terenie szkoty, w godzinach
pracy.
14. W przypadku opuszczenia bez usprawiedliwienia, co najmniej 30% czasu zaje¢ z zakresu
czesci teoretycznej — pracownik moze nie zosta¢ dopuszczony do egzaminu. Decyzje
0 niedopuszczeniu do egzaminu podejmuje Dyrektor szkoty.

§4.

1. Stuzba przygotowawcza kohczy sie egzaminem skladanym przed Komisjg Egzaminacyjng

powotang przez Dyrektora szkoty, w sktadzie:

1) przewodniczgcy Komisji — dyrektor;
2) sekretarza komisji — samodzielny referent
3) cztonek Komisji — gtéwna ksiegowa lub osoba wyznaczona przez dyrektora.
2.Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg ustala
Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 20-dni przed egzaminem.

3. Opiekun stuzby przygotowawczej zawiadamiania pracownika dopuszczonego do egzaminu

0 terminie i miejscu egzaminu z odpowiednim wyprzedzeniem.

§5.

1. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna, zatwierdzona przez
Dyrektora szkoty, w ktérym odbywata sie stuzba przygotowawcza oraz potwierdzona przez
organizatora obecnos¢ na seminariach i szkoleniach.

2. Egzamin konczgcy stuzbe przygotowawczg ma forme ustng i polega na odpowiedzi na 15
pytan, obejmujgcych zagadnienia zwigzane z programem stuzby przygotowawczej, o ktérym
mowa w § 3 ust. 2. Za prawidtowg odpowiedz na dane pytanie przyznaje sie 1-punkt, a za
brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidiowg 0-punktéw.

. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidtowa odpowiedZz na co
najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.

. Egzamin odbywa sie w ciggu dnia roboczego, w obecnosci wszystkich cztonkéw Komisiji.

. Obrady Komisji sg niejawne.

. Informacje o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najpézniej w dniu egzaminu.

. Z przebiegu i wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg sporzgdza sie protokot,
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzgce w sktad Komisji egzaminacyjne;j.

. Protokodt, o ktorym mowa w ust. 7 zawiera:
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a) sktad komisji,

b) termin przeprowadzenia egzaminu,

C) pytania egzaminacyjne,

d) ocene,

e) zwieztg informacje o udzielanych odpowiedziach.

§ 6.

. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktéw z egzaminu, moze

on ponownie przystgpi¢ do egzaminu poprawkowego.

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

Egzamin poprawkowy przebiega zgodnie z § 5 ust. 2.

Egzamin poprawkowy moze odbywaé sie za zgodg dyrektora Zespotu Szkét
Ogolnoksztatcgcych w Strzelinie.

§7.

. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w § 5 ust. 9 Dyrektor szkoty wydaje pracownikowi

zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub
negatywnym.

Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wtgcza sie do akt osobowych
pracownika.

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr.........

Dyrektora Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych
zdnia ........ ........ 20..



