Zatagcznik do zarzadzenia Nr 7/2009
Dyrektora Il Liceum
Ogolnoksztalcacego
im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu

REGULAMIN

stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Il Liceum
Ogolnoksztalcgcym
im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu

§1

1. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

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

o pracownikach samorzadowych, zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawczej na

zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

2. Obowiazek odbycia stuzby przygotowawczej nie dotyczy :

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

b) o0s6b zwolnionych z obowigzku odbycia stluzby przygotowawczej przez dyrektora,

na zasadach okreslonych w § 2 niniejszego regulaminu.

§2

1. Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonanie obowigzkow
stuzbowych.

2. Pracownik ubiegajacy si¢ zwolnienie z obowigzku odbycia stluzby przygotowawczej
zobowigzany jest ztozy¢ w tym celu umotywowany wniosek do dyrektora w terminie
14 dni od nawigzania stosunku pracy.

3. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzany jest

przystapi¢ do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.



§3

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.
2. Shuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy sa zatrudnieni na
zastepstwo.
3. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu tematycznego
podejmuje dyrektor, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska.
4. Okres trwania stuzby przygotowawczej zalezy od poziomu przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkow stuzbowych i wynosi odpowiednio :
a) 3 miesigce — dla os6b, dla ktérych zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
jest pierwsza pracg zawodowa w zyciu,
b) 2 miesigce — dla 0sob posiadajacych ogélny staz pracy do 2 lat, ale nie
posiadajacych doswiadczenia zawodowego w pracy na podobnym stanowisku,
¢) 1 miesigc — dla 0sob posiadajacych co najmniej 2-letni ogdlny staz pracy oraz dla osob

posiadajacych co najmniej 6-miesi¢czny okres zatrudnienia na podobnym stanowisku.

§4

1. W ramach odbywania shizby przygotowawczej pracownik uczestniczy
w zajeciach teoretycznych i praktycznych. Zobowigzany jest do:

2. Zajgcia teoretyczne obejmuja szkolenia z zakresu przepisow samorzadowych,

postepowania administracyjnego, prawa oswiatowego i prawa pracy, W wymiarze

20 godzin miesigcznie (5 godzin na tydzien).

3. Przygotowanie praktyczne obejmuje :

- poznawanie organizacji, zadan i1 zasad funkcjonowania jednostki, w tym :

e sposobu prowadzenia dokumentacji obowigzujgcej w jednostce,

e przepisow dotyczacych zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow nauki
i pracy,

e uczestniczenie w charakterze obserwatora w czynnoSciach wykonywanych przez
innych pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w wymiarze co
najmniej 2 godzin w tygodniu, oraz ich omawianie,

- zaznajomienie si¢ z przepisami regulujgcymi funkcjonowanie szkoty,



- zaznajomienie z przepisami okre$lajacymi zasady i tryb wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentdéw szkole,
- nabycie umiej¢tnosci przygotowywania dokumentéw powstajacych w szkole oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;,
- zaznajomienie z Kodeksem Etyki oraz zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi
interesantow,
- zaznajomienie z obowigzujacymi w szkole zasadami ochrony danych osobowych,
- zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza oraz na stanowiskach pracy, na
ktérych pracownik bedzie pehit zastepstwo.
- zaznajomienie z ustawg Karta Nauczyciela i o systemie o$wiaty,
- zaznajomienie z ustawg o pracownikach samorzadowych,
4. Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 3, przeprowadzane sg przez wyznaczonego przez
dyrektora szkoly pracownika jednostki zwanego ,,opiekunem”.
5. Opiekun prowadzacy szkolenia, o ktérych mowa w ust. 2, otrzymuje z tego tytutu
dodatek specjalny, wyptacany i1 przyznawany na zasadach okreslonych w regulaminie
wynagradzania.
6. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci :
a) zapoznanie pracownika z zadaniami szkoly oraz specyfika pracy w jednostce
samorzadowej,
b) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkdéw oraz wspieranie
pracownika w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego
obowigzkow
c) opracowanie planu stuzby przygotowawczej dla pracownika i przedstawienie go do
akceptacji dyrektorowi szkoty ( zatacznik nr 1).
7. Plan stuzby przygotowawczej zawiera:
- imi¢ 1 nazwisko pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza,
- dat¢ 1 miejsce urodzenia,
- 0g6lny staz pracy,
- dat¢ zatrudnienia pracownika,
- data rozpoczgcia stuzby przygotowawczej,
- planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej,
- faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej,

- planowany termin egzaminu,



- zakres umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ w czasie stuzby
przygotowawczej.
8. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku ktorg

przekazuje dyrektorowi szkoty ( zatgcznik nr 2).

§5

1. Po odbyciu stuzby przygotowawczej, w wymiarze okreslonym w § 3 ust. 3, dyrektor
szkoty podejmuje decyzje u
- dopuszczeniu pracownika do egzaminu,

- o przedhuzeniu stuzby przygotowawczej (np. w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika),

- 0 odmowie dopuszczenia do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku
pracy.

2. Przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie moght odby¢ catosci lub czgéci stuzby
przygotowawcze;.

3. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ulega przesunigciu ustalony
wczesniej termin egzaminu.

4. Pracownik przystepuje do egzaminu sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna

powolang przez dyrektora szkoty w skladzie :

a) przewodniczacy — dyrektor szkoty

b) sekretarz — kierownik gospodarczy

¢) cztonek — gtowny ksiegowy

5. Egzamin ma na celu zweryfikowanie wiedzy 1 umiejg¢tnosci nabytych przez pracownika

w czasie shuzby przygotowawczej, a koniecznych w pracy na stanowisku urzedniczym.

6. Egzamin odbywa si¢ nie po6zniej niz w ciggu 30 dni po ukofczeniu stuzby

przygotowawczej.

7. O terminie i czasie egzaminu dyrektor powiadamia pracownika co najmniej na 7 dni

przed jego data.

§6

1. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna zatwierdzona

przez dyrektora szkoty.



2. Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza ma forme ustng i polega na odpowiedzi na
zestaw pytan, obejmujacych zagadnienia zwigzane z programem stuzby przygotowawczej,
o ktérych mowa w § 4 ust. 2 1 3. Za prawidlowg odpowiedz na dane pytanie przyznaje si¢
1-punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedZ nieprawidtowg 0-punktow.

3. Egzamin odbywa si¢ w czasie pracy pracownikow w ustalonym wczesniej terminie.

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

5. Informacj¢ o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najpézniej w dniu

egzaminu.

§7

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

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

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

4. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, dyrektor moze

przesuna¢ termin egzaminu poprawkowego.

§8

1. Z pracownikiem, ktéry nie zaliczy egzaminu poprawkowego, rozwigzuje si¢ umowe
o pracg z zachowaniem 2-tygodniowego okresu wypowiedzenia, chyba, zZe termin
koncowy umowy wypada wczesniej. To samo dotyczy pracownika, ktory nie zaliczyt
pierwszego terminu i nie przystagpil do egzaminu poprawkowego W Wyznaczonym
terminie.

2. Dyrektor szkoty wydaje pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub negatywnym, ( zatacznik nr 3).

3. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu sluzby przygotowawczej wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

4. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu przed zawarciem umowy o prace,
pracownik sklada, w obecnosci dyrektora szkoty, Slubowanie o tresci zawartej

w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych w brzmieniu : ,.Slubuje



uroczyscie, ze mna zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa : ,, Tak mi

dopomoz Bog”. Ztozenie sSlubowania pracownik potwierdza podpisem.



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

Plan stuzby przygotowawczej

Imig i nazwisko pracownika.............coooiiiiiiiiiiii

Data 1 miejSCe UrOdZeNia. ... .ovuuieeeit et e e

[0 1500) 11} N 8 ) 21 2

Data zatrudnienia pracoOwWnika...........c.oouiiiiiiiiiiii i,

Data rozpoczgcia stuzby przygotowawcze]. ... ..o.veeiiniiiiiiiiiiiiiieeieanann,

Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej

Wykaz umiejetnosci, ktére pracownik winien naby¢é w trakcie wykonywania pracy
na stanowisku podczas odbywania sluzby przygotowawczej w celu wlasciwego

wypelniania powierzonych obowigzkow:

. Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej........ooovvvvviiinniinnn...

Planowany termin €gzaminU...........o.eeuieenieniet ettt eeanans

Opracowat:

Podpis dyrektora szkoty



Zalagcznik Nr 2 do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

Opinia

o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawcza

I. Pan/Pani :

odbyl(a) stuzbe przygotowawczg w II Liceum Ogodlnoksztalcagcym im. Tadeusza
Kosciuszki w Kaliszu.

Il. Przebieg zatrudnienia :

1. Zatrudniony(@)od dnia ...............coeiiiiiinnnL. W ettt
2. Data rozpoczecia StuzZby przygotOWaWCZE] .....vvueinrierientiiie et ettt et e iireeneeenieens

3. Data zakonczenia StuZby przygotOWaWCZe] .. ..o.vvuuinriintitiit ettt eiieaeenianns
III. Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazala sig¢ :

Wiedzg (posiada dobrg znajomos¢ wiedzy ogolnej, a w szczegdlnosci w zakresie
administracji, posiada dobrg znajomos¢ wiedzy specjalistycznej wymaganej na stanowisku
pracy, itp.)

Umiejetnosciami (umie wykorzysta¢ posiadang wiedz¢ w praktycznym dzialaniu, na
stanowisku, we wspolpracy z innymi, stuzy pomocom zainteresowanym, umie wypowiadac

sig i formutowac 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.)

Postawa w zakresie wypelniania obowigzkow (punktualne rozpoczynanie i korczenie
pracy, szacunek dla przyjetych norm postepowania w szkole, terminowos¢ wykonywania
zadan, itp.)

Ocena 080INa = ... e

Imig 1 nazwisko opiekuna ...

Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, ktory konczy shuzbe

przygotowawcza albo o odmowie dopuszczenia do egzaminu.

Podpis dyrektora



Kalisz,dnia ...

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

(pieczg¢ urzgdowa)

ZASWIADCZENIE Nr .....
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

UrodZoNY(Q) W dNIU ....ouent ettt et et e
wokresieod dnia ... dodnia ...
odbyl(a) II Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu

stuibe przygotowawczg
zgodnie z Regulaminem Stuzby Przygotowawczej, okre§lonym zarzadzeniem
Nr 7/2009 Dyrektora II Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu
z dnia 01.09.2009 r. w sprawie odbywania stuzby przygotowawczej w Il Liceum
Ogo6lnoksztatcagcym im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu.

Wynik egzaminu po zakonczeniu stuzby przygotowawczej :

Pozytywny / negatywny

piecze¢ okragla szkoty

Dyrektor szkoly
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