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§5

1. Specjalista ds. kadr, nie wcze$niej niz po uplywie 1 miesigca i nie pdzniej niz
przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia pracownika:

1) uznaje =za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej 1 sporzadza opinig, o ktorej] mowa w art. 19 ust.. 2 ustawy, w ktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkoéw na danym
stanowisku oraz proponuje dlugos$¢ okresu stuzby przygotowawcze] (Zalgeznik nr 2)
albo,

2) sklada umotywowany wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika z
odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy (Zalacznik nr 3).

2. Opini¢ lub wniosek, o ktorych mowa w ust. 1 specjalista ds. kadr przekazuje

Dyrektorowi.
§6
1. Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 6 ust. 1, Dyrektor podejmuje
decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawcze] oraz jej zakresie i czasie
trwania, nie dluzszym niz trzy miesiace (Zalgcznik Nr 4) lub
2) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej (Zalacznik
Nr 5). ;
2. Podjeta decyzje przekazuje do specjalisty ds. kadr, ktory dorecza ja niezwlocznie
pracownikowi.

Rozdzial ITI

Shuzba przygotowawcza

§7

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych na stanowisku pracy.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zapoznania sie z przepisami regulujacymi funkcjonowanie Zespotu Szkoét Terenow
Zieleni,

2) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjng Zespolu,

3) zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Szkole zasadami ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych;

4) zapoznania si¢ przepisami szczegotowymi, niezbednymi do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego
stosowania tych przepisow;

5) zapoznania si¢ z procedurami i dokumentami obowiazujacymi w Zespole;

6) poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz sposobu
prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw, w szczegélnosci decyzji
administracyjnych,  postanowien,  zaswiadczen, projektow  aktow  prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;,

8) zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej, sporzadzania planu wydatkow, jego
realizacji, w tym opisywania dokument6éw finansowych;

9) poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obshugi interesantow.

3. Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej okresla
Zalacznik Nr 6.




Rozdzial IV

Przebieg stuzby przygotowawczej

§8

1. Specjalista ds. kadr monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej. Moze wyznaczyc
pracownikowi opiekuna sposréd pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

urzgdniczych w Szkole. 7

2. Praca w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na zapoznaniu sig
z obowiazkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w komorce
organizacyjnej 1 prowadzenia dla nich niezbgdne] dokumentac;i.

3. Specjalista ds. kadr moze wnioskowac do Dyrektora o wystanie pracownika na niezbedne
szkolenia specjalistyczne.

§9

1. Specjalista ds. kadr ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla;
1) termin 1 okres odbywania stuzby;
2 wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;
3)termin egzaminu, ktéry powinien si¢ odby¢ do dwoch tygodni od dnia zakonczenia
stuzby przygotowawczej (Zalacznik Nr 7).

§10

Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawcze] specjalista ds. kadr podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
i nowym terminie egzaminu.

Rozdzial V .
Egzamin konczacy shuzbe przygotowawczg
§11

1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.
2. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej, a w razie

przedtuzenia jej okresu w terminie wyznaczonym przez specjalist¢ ds. kadr, w przypadku
os6b zwolnionych ze shuzby — w terminie okreslonym w decyzji o zwolnieniu

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;.

4. Egzamin skladany jest przed komisja egzaminacyjna, powolang w drodze zarzadzenia
Dyrektora.

5. Komisja egzaminacyjna pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym: Dyrektor,
Wicedyrektor, Specjalista ds. kadr.

6. Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.




§12

Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemnej 1 ustne;.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczb¢ punktow za kazde
pytanie oraz ocenia odpowiedzi pracownika 1 ustala wynik egzaminu.

§13

. Czgs¢ pisemna egzaminu skiada si¢ z 5 pytan obejmujacych zagadnienia ZAKRESU
WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA W TRAKCIE SLUZBY

PRZYGOTOWAWCZE].

Czes¢ pisemna trwa 60 minut.

Warunkiem zdania cze$ci pisemne] egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 60% punktéw mozliwych do uzyskania.

Zdajacemu przysluguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ obecno$ci co najmniej jednego czlonka komisji.

§ 14

. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 4 pytania obejmujace
zagadnienia dotyczace pracy w danej komérce organizacyjnej.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorac pod
uwage poprawno$¢ i kompletnos¢ odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do
5 punktow.

. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 60% punktow mozliwych do uzyskania.

§15

. Obie czeséci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
dwoma czeSciami egzaminu zarzadza si¢ 20 minutowa przerwe. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac
wylgcznie czlonkowie komisji 1 egzaminowany pracownik.

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

Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu Wraz z
egzaminowanym musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkoéw Komisji.

. Podczas przeprowadzania cze$ci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie
Komisji.

§16

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu obu czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia 1 oceny.

Obrady komisji sg niejawne.

Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentowsa wartosc
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez
pracownika co najmniej 60% punktow za kazda czgs¢ egzaminu.




L

Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale sumujac wyniki czesci
pisemne;j i ustnej egzaminu:

1) ocena dostateczna (60-75%),

2) ocena dobra (76-85%),

3) ocena bardzo dobra (86%-100%).

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokot zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika, :

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad komisji egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegoOlnych czesci egzaminu.

Do protokotu zalacza sig:

1) plan stuzby przygotowawczej;

2) test z czesci pisemnej wraz z odpowiedziami pracownika,;

3)liste pytan zadanych pracownikowi w cze$ci ustnej wraz z punktacja czionkow
komisji egzaminacyjne;j.

Protokot podpisuja wszyscy czionkowie komisji egzaminacyjnej (Zalgeznik nr 8).

§17

Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Dyrektor wystawia w dwoch
egzemplarzach za$wiadczenie o zlozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz za§wiadczenia wrecza sie¢ pracownikowi, a drugi wigcza do akt
osobowych pracownika wraz dokumentacja przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor
zaswiadczenia stanowi Zalgeznik nr 9.

Pracownik, ktory nie uzyskal z egzaminu wyniku pozytywnego, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu, co skutkuje nie przedtuzeniem umowy o prace.



1.

Zatacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespotu Szkét Terendw Zieleni w Radzyminie

Formularz dla pracownika

w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do sluzby przygotowawczej

Czy byl Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2

ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458)?

TAK / NIE
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument
dowodzqcy nawiqzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

Czy byl Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreSlony dluiszy niz 6
miesiecy?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument
dowodzqcy nawiqzanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, fo

Czy legitymuje si¢ Pan / Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzqcy
zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli¢ wlasciwg odpowiedz




Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespolu Szkot Terendw Zieleni w Radzyminie

OPINIA SPECJALISTY DS. KADR W SPARWIE OKRESU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

RAd 2yl OIA . o iion o vnn e siniie sniesinn

imie i nazwisko
specjalisty ds. kadr

-----------------------------------------------

Dyrektor Zespolu Szkét
- Terenow Zieleni
: w Radzyminie

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, informuje, ze
PRI . ooiiii i o s A N T St A , posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku ...

W zwiazku z tym proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca
/ 2/ 3 miesiecy.

podpis kierownika




Zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespotu Szkét Terendw Zieleni w Radzyminie

WNIOSEK SPECJALISTY DS. KADR W SPARWIE ZWOLNIENIA OD StUZBY PRZYGOTOWAWCZE

Rbdyttdnmg . ool o s deaisnis s
imie i nazwisko
specjalisty ds. kadr

-----------------------------------------------

Dyrektor Zespolu Szkél
Terenow Zieleni
w Radzyminie

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te¢ shuzbe, wnioskuje o
ZWOICT S PRIPAR i oo s woeiess busbss o ST VA e T el L0 TO ORI
odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz wymieniony/a posiada bardzo dobry poziom

przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku..............ccccoeiiiiiiciiiiii

UZASADNIENIE:

podpis specjalisty ds. kadr




Zatgcznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespotu Szko6t Terenow Zieleni w Radzyminie

DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7 ust. 1 pkt. 1
Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe
kieruje

Péniaj Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Zespole Szkot Terenow Zieleni w Radzyminie przez
okres 1 2f Smicsigey it Ol .ooviiininivin 65 M e R

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym / kierowniczym stanowisku urzedniczym
wedlug ZAKRESU WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA W TRAKCIE SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZE] zawartego w Zataczniku nr'6 do w/w Regulaminu oraz PLANIE
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE], ktory okresli Specjalista ds. kadr.

podpis specjalisty ds. kadr

Otrzymuja:

- Adresat
- specjalista ds. kadr




, Zalacznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespotu Szkot Terendw Zieleni w Radzyminie

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7 ust. 1 pkt.
2 Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te shuzbe, po przeanalizowaniu wniosku Specjalisty ds. kadr.

zwalniam

Porihiey D M5 0 o0 S

z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej w Zespole Szkél Terenow Zieleni
w Radzyminie.

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz

podpis dyrektora

Otrzymuja;

- Adresat
- Specjalista ds. kadr




Zalacznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespotu Szkot Terenow Zieleni w Radzyminie

ZAKRES WIEDZY I UMIEJETNOSCI
DO ZDOBYCIA W TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. WIEDZA

1. PODSTAWOWE AKTY PRAWNE DOTYCZACE DZIALALNOSCI SZKOLY:

1) Ustawa o systemie oswiaty

2) Kodeks Pracy

3) Ustawa Karta Nauczyciela

4) Ustawa o pracownikach samorzadowych

5) Ustawa o ochronie danych osobowych i inne

STATUT ZESPOLU SZKOE, TERENOW ZIELENI

ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE ZESPOLU SZKOL TERENOW
ZIELENI w tym: m.in. obowiazujace regulaminy, proces obiegu i kontroli
dokumentow

IL. UMIEJETNOSCI

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Praktyczne stosowanie przepisow

Przygotowywanie dokumentow, zaswiadczen

Prowadzenie korespondencji urzgdowe;j

Sporzadzanie planu wydatkow, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentow
finansowych

Kulturalna obstuga interesantow ]

Obstuga urzadzen biurowych 1 specjalistycznego oprogramowania komputerowego.




Zalgcznik nr 7

do Regulamind przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespotu Szkoét Terendw Zieleni w Radzyminie

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Okres odbywania stuzby: od .................... (g TR

2. Zakres — zgodnie z ZAKRESEM WIEDZY I UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA
W TRAKCIE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
oraz specyfika, tj.:

4. Termin egzaminu konczacego stuzb¢ przygotowaweza: ..................

podpis Specjalisty ds. kadr




Zatacznik nr 8
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespotu Szkot Terendw Zieleni w Radzyminie

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbg¢ przygotowawczg
w Zespole Szkol Terenow Zieleni w Radzyminie

T o i s et Bt S I B BEN v
imie i nazwisko pracownika

B, R
nazwe stanewiska pracy

SRR SRR et

B i o i wmmn s s mibea IS S R e s
Y o i s mnie as e bR e e e
B s vt sun s s S bor i Ao e e S SN
5) Wyniki poszczeg6lnych czgsci egzaminu:
a) czeS¢ pisemna, uzyskano ....... punktowna .......... mozliwych, co stanowi ... ..
b) czes¢ ustna, uzyskano .......... punktow na 30 mozliwych, co stanowl ....... %,
c) laczna liczba punktOw ....... oo R mozliwych, co stanowi ...... %
6) Komisja storerdzn, FE PRI . ... oo.ooiiiin apue o vonnnsinins va viedd Sboasmibnss
a) zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, zoceng ....................on

b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

7) Do protokohu zalacza sig:

a) plan shuzby przygotowawczej,

b) prace pisemna pracownika,

c) liste pytan zadanych pracownikowi w czgsci ustnej,
d) punktacje cztonkoéw komisji egzaminacyjne;.

Czlonkowie komisji egzaminacyjnej




: Zalacznik nr 9
do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
Zespotu Szkot Terenow Zieleni w Radzyminie

ZASWIADCZENIE O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SEUZBE PRZYGOTOWAWCZA

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze

Pani/ Pan

Aozyt wdniy ..........o5..

z wynikiem pozytywnym — 0ceng ............cccecueeee.

egzamin, o kiérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz, 1458), przed komisja egzaminacyjng

Zespotu Szkoét Terenow Zieleni w Radzyminie.

Podpis Dyrektora




