Zatacznik do zarzadzenia
Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych w Kaliszu
Nr 12/2009 z dnia 08.12.2009 r.

REGULAMIN

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczqcego te stuzbe w Zespole Szkot Ekonomicznych
w Kaliszu

§1

Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, zobowiazane sa do odbycia stuzby

przygotowawczej na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

. Obowiazek odbycia stuzby przygotowawczej nie dotyczy:

a) osob, ktore przedstawia zaswiadczenie o uzyskaniu pozytywnego egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza w innej jednostce,

b) oséb zwolnionych z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej przez
dyrektora, na zasadach okreslonych w § 2 niniejszego regulaminu.

§2

. Dyrektor moze zwolni¢ z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej
pracownika, ktorego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

. Pracownik ubiegajacy si¢ o zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej zobowigzany jest ztozy¢ w tym celu umotywowany wniosek do
dyrektora w terminie 14 dni od nawiazania stosunku pracy.

. Pracownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej zobowiazany
jest przystapi¢ do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§3

. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

. Shuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktérzy sa zatrudnieni na
zastepstwo.

. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresu
podejmuje dyrektor, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska.

. Okres trwania stuzby przygotowawczej zalezy od poziomu przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkéw stuzbowych i wynosi odpowiednio:
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a) 3 miesiace — dla osob, dla ktérych zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym jest
pierwsza praca zawodowa w Zyciu,

b) 2 miesiace — dla osob posiadajacych ogodlny staz pracy do 2 lat, ale nie
posiadajacych doswiadczenia zawodowego w pracy na podobnym stanowisku,

¢) 1 miesiac — dla 0sob posiadajacych co najmniej 2-letni ogoélny staz pracy oraz
dla os6b posiadajacych co najmniej 6-miesigczny okres zatrudnienia na
podobnym stanowisku.

§ 4

. W ramach odbywania stuzby przygotowawczej pracownik uczestniczy w zajeciach

teoretycznych i praktycznych.

. Zajecia teoretyczne obejmuja szkolenia z zakresu przepisOw samorzadowych,
postegpowania administracyjnego, prawa oswiatowego i prawa pracy, w wymiarze
20 godzin miesi¢cznie (5 godzin na tydzien).

. Przygotowanie praktyczne obejmuje:

a) poznawanie organizacji, zadan i zasad funkcjonowania jednostki, w tym:

e sposobu prowadzenia dokumentacji obowiazujacej w jednostce,
e przepisow dotyczacych zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow nauki 1 pracy;

b) uczestniczenie w charakterze obserwatora w czynno$ciach wykonywanych
przez innych pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

W wymiarze co najmniej 2 godzin w tygodniu, oraz ich omawianie.

. Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 3, przeprowadzane sa przez wyznaczonego przez
dyrektora szkoty pracownika jednostki zwanego ,,opiekunem”.

. Opiekun prowadzacy szkolenia, o ktérych mowa w ust. 2, otrzymuje z tego tytutu
dodatek specjalny, wyptacany 1 przyznawany na =zasadach okreslonych
w regulaminie wynagradzania.

. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci :

a) zapoznanie pracownika z zadaniami szkoly oraz specyfika pracy w jednostce
samorzadowej,

b) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkow oraz wspieranie
pracownika w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego
obowigzkow.

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku

wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do regulaminu, ktora przekazuje
dyrektorowi szkoty.

§5

. Po odbyciu sluzby przygotowawczej, w wymiarze okreslonym w § 3 ust. 3,
pracownik przystgpuje do egzaminu skladanego przed Komisja Egzaminacyjna
powotang przez dyrektora szkoly w skladzie :

a) przewodniczacy Komisji — dyrektor szkoty
b) sekretarz Komisji — kierownik gospodarczy
c) cztonek Komisji — gtowny ksiggowy
. Egzamin ma na celu zweryfikowanie wiedzy 1 umiej¢tnosci nabytych przez
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pracownika w czasie stuzby przygotowawczej, a koniecznych w pracy na
stanowisku urz¢dniczym.

. O terminie i czasie egzaminu dyrektor powiadamia pracownika co najmniej na
14 dni przed jego data.

§6

. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna
zatwierdzona przez dyrektora szkoty.

. Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza ma formg ustna i polega na odpowiedzi
na 15 pytan, obejmujacych zagadnienia zwigzane z programem stuzby
przygotowawczej o ktorych mowa w § 4 ust. 2 1 3. Za prawidtowa odpowiedz na
dane pytanie przyznaje si¢ 1-punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz
nieprawidtowa 0-punktow.

. Czas trwania calego egzaminu wynosi 90 minut i odbywa si¢ w czasie pracy

pracownikow w ustalonym wczes$niej terminie.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidtowa odpowiedz

na co najmniej 60 % pytan egzaminacyjnych.

Informacj¢ o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najp6zniej w dniu

egzaminu.

§7

. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktow
Z egzaminu, moze on ponownie przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.

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

. Egzamin poprawkowy przebiega zgodnie z § 6 ust. 2.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, dyrektor moze
przesuna¢ termin egzaminu poprawkowego.

§8

. Z pracownikiem, ktory nie zaliczy egzaminu poprawkowego, rozwiazuje si¢ umowe
o pracg zZ zachowaniem 2-tygodniowego okresu wypowiedzenia, chyba ze termin
koncowy umowy wypada wczesniej. To samo dotyczy pracownika, ktory nie
zaliczyt pierwszego terminu i nie przystapit do egzaminu poprawkowego
W wyznaczonym terminie.

. Dyrektor szkoty wydaje pracownikowi za§wiadczenie o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub negatywnym, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu.

. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu sluzby przygotowawczej wlacza sig do akt

osobowych pracownika.

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu przed zawarciem umowy o prace,

pracownik sklada S$lubowanie o tresci zawartej w art. 18 ust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.



Zatqcznik Nr 1
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Opinia
o osobie odbywajacej stuzb¢ przygotowawcza

I. Pan/Pani:

L (0T 03 1) 7 Pt
odbyl/a stuzb¢ przygotowawcza w Zespole Szkoét Ekonomicznych w Kaliszu

Il. Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony/aod dnia .............ccoeeiiiiiiiiiininn.n, W e e e
2. Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej

II1. Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazala sig :
Wiedza /posiada dobrq znajomosé wiedzy ogolnej, a w szczegolnosci w zakresie
administracji, posiada dobrq znajomosé wiedzy specjalistycznej wymaganej na stanowisku pracy, itp./

Umiejetnosciami /umie wykorzystaé posiadanq wiedze w praktycznym dzialaniu ,na stanowisku, we wspélpracy
z innymi, stuzy pomocq zainteresowanym, umie wypowiadac sie i formulowacé wlasciwie mysli w mowie i pismie,
dobrze wspoipracuje z zespotem itp./

Stosowaniem norm etycznych /postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi, lojalny w
stosunku do pracownikow i przetozonych itp./

Postawg w zakresie wypelniania obowiazkoéw /punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy, szacunek dla
przyjetych norm postgpowania w szkole, terminowos¢ wykonywania zadan, itp./

/pOdederektoraj ..................

/podpis opiekuna/

Kalisz, dnia ...,



Zalqcznik Nr 2
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

(pieczg¢ urzgdowa)

ZASWIADCZENIE Nr.....
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

e
UTOAZONY/@ W AIIU ..o e e e e e
wokresie od dnia ..o, dodnia .......ooeiiiiiiiii
odbyt/a w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu

stuibe przygotowawczq
zgodnie z Regulaminem Stuzby Przygotowawczej , wprowadzonym zarzadzeniem Nr 10/2010 Dyrektora
Zespotu Szkét Ekonomicznych w Kaliszu z dnia 01.04.2010 r. w sprawie odbywania stuzby przygotowawczej
w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu.

Wynik egzaminu po zakonczeniu stuzby przygotowawcze;j:

Pozytywny / negatywny

pi

Dyrektor szkoty

Ipodpis dyrektora/

Kalisz, dnia .........ccooovviieiiiii i,



