Szkota Podstawowa nr 376
im. Bohaterow Westerplatte
ul, gen. Karola ?.'cmsk:cgc "Wachnowskiego™ 22

|44U<\|r zawa, (el/fax 226119339 REGULAMIN

NIP Y522 rQ|[ Regon 368008002
‘okreslaj jacy szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Szkole Podstawowej nr 376
im. Bohaterow Westerplatte w Warszawie

§1
Regulamin reguluje szczegdélowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowaniu egzaminu konczacego te stuzb¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Szkole Podstawowej nr 376 im. Bohaterow Westerplatte w Warszawie

§2
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
2. szkole — oznacza to Szkole Podstawowa nr 376 im. Bohaterow Westerplatte w Warszawie,
3. dyrektorze — oznacza to Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 376 im. Bohaterow Westerplatte
w Warszawie,
4. pracowniku — oznacza to osobg podejmujgaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

§3
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. w tym
kicrowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ shuzbe przygotowawcza
zakoriczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy
2. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérka organizacyjng szkoly, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, Dyrektor szkoly moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych (zalgcznik nr 1 do regulaminu).
3. Zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia
z obowigzku zdania egzaminu, o ktérym mowa w ust. 1.
4. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
5. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzamindw dla pracownikow
szkoty sprawuje dyrektor.
6. Wszyscy pracownicy szkoly sa zobowiazani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.

§4
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesnie niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uplywem 2 miesiecy od zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
3. Termin rozpoczgcia, okres odbywania, jak i zakres tematyczny stuzby uzalezniony jest od
poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci



niezbednych na zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w szkole.

4. O terminie rozpoczgcia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje dyrektor.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze by¢ przedhuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy
tacznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nicobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany m. in. do:
1) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi funkcjonowanie Szkoty,
2) zaznajomienia si¢ z przepisami okreslajagcymi status prawny pracownikow
samorzadowych,
3) zaznajomienia si¢ z przepisami okreslajacymi zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw w Szkole,
4) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna Szkoly, rodzajem spraw zalatwianych
w jego poszezegdlnych komorkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy,
5) zaznajomienia si¢ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantow,
6) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w szkole zasadami ochrony danych osobowych,
7) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,
8) zaznajomienia si¢ z podstawowymi zagadnieniami z zakresu zaméwien publicznych,
9) zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika odbywajacego sluzbg przygotowawcza oraz na
stanowiskach pracy, na ktérych pracownik bedzie pelnil zastepstwo.
10) nabycia umiejg¢tnosci przygotowania dokumentéw powstajacych w Szkole oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej.

§6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy.
2. Praca na stanowisku pracy, na ktérym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami
i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na danym stanowisku i prowadzeniu dla
niej niezbednej dokumentacji.
3. W przypadku przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej, poza okresem o ktérym mowa
w § 4 pkt 6 w zwigzku np. z urlopem, chorobg pracownika, ustalony termin egzaminu ulega
odpowiednio przesunieciu.
4. Plan sluzby przygotowawczej dla pracownika opracowuje bezposredni przelozony
pracownika. Ostatecznego zatwierdzenia planu dokonuje Dyrektor Szkoty (wzér Planu shuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu).
5. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnoscei:

a) termin rozpoczgcia i okres odbywania stuzby,

b) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowiagzkowa,

¢) szczegotowy plan odbywania stuzby na swoim stanowisku

d) zestawienie umiejetnosei praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest nabyé

podczas stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) planowany termin egzaminu, ktory powinien przypadaé na 7 — 10 dni od zakoniczenia

stuzby przygotowawcze;j.



6. Bezposredni przetozony pracownika sporzadza pisemna informacje o przebiegu jego pracy
w trakcie odbywania stuzby. Dokonuje tego w planie stuzby przygotowawcze;.
7. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej, Dyrektor Szkoly podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu shuzby przygotowawczej albo
0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku
pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie moégt odby¢ calosci lub czesci stuzby
przygotowawczej.
8. W razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej przepis ust. 1 — 8 stosuje sie
odpowiednio.
9. W przypadku przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej, ulega odpowiedniemu
przesunigciu ustalony wezesniej termin egzaminu.
10. Po skonczeniu shuzby przygotowawczej sporzadza si¢ protokét (zalacznik nr 3 do
regulaminu) , ktory zawiera:

1. imig i nazwisko pracownika,

2. nazwe stanowiska pracy,

3. dat¢ zatrudnienia,

4. date rozpoczgcia shuzby przygotowawczej

5. dat¢ odbycia egzaminu,

6. datg¢ slubowania.

§7
1. Egzamin odbywa si¢ w terminie wskazanym przez dyrektora.
2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana zarzadzeniem dyrektora .
3. W skiad komisji wchodzi od 1 do 3 0sob, w tym przewodniczacy komisji i czlonek komisji.
W skiad komisji moga wchodzi¢ w szezegdlnosci:
- Dyrektor,
- Wicedyrektor ,
- Kierownik gospodarczy,
- Sekretarz szkoty,
4. Dyrektor moze powola¢ w skiad komisji dodatkowo inne osoby. posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne.
5. W skiad komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktdra jest, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wiacznie, pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza, albo pozostaje
wobece niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ watpliwosci co do
bezstronnosci.

§8
l. Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej i ustnej, w terminic i miejscu wyznaczonym przez
dyrektora.
2. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i ustnej.
3. Komisja opracowuje pytania oraz ocenia odpowiedzi pracownika, a takze ustala wynik
egzaminu.
4. Czgs¢ pisemna egzaminu sktada si¢ maksymalnie z 20 pytan dotyczacych organizacji i zadan
realizowanych przez Szkole oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie shuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony. Czgs¢ pisemna trwa do 60 minut. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do
2 punktow.
5. Czgs¢ ustana egzaminu obejmuje pytania zadawane przez czlonkéw Komisji, dotyczace
Szkoty. jej struktury organizacyjnej i kwestii dotyczacych pracy w innych komorkach



organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje 3 pytania na
kartce 1 ma do 20 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedZ jest
punktowana od 0 do 5 punktéw.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia 1 oceny.
2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
rownej liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego.
4. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokol (wzor Protokotu stanowi zatacznik
nr 4 do regulaminu).
5. Protokoét zawiera w szezegdlnodci:

1) imi¢ i nazwisko egzaminowanego pracownika,

2) nazwe komorki organizacyjnej Szkoly i stanowisko pracy egzaminowanego

pracownika,

3) datg przeprowadzonego egzaminu,

4) sktad Komisji.

5) wyniki poszczegolnych czesci egzaminu.
6. Do protokolu dolacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, sprawdzian pisemny wraz
z odpowiedziami pracownika.
7. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji i egzaminowany pracownik.
8. Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktow
uzyskanych przez egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.
9. Egzaminowany pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czesc
egzaminu - zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym.
10 Pracownika informuje si¢ o wyniku niezwlocznie po jego ustaleniu.
11. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym wystawiane jest
zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
12. Zaswiadczenie wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wregcza
si¢ pracownikowi, drugi egzemplarz wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu sluzby
przygotowawcze], a trzeci do akt osobowych pracownika (wzory zaswiadczen stanowia
zalaczniki nr 5 oraz nr 6 do regulaminu).
13. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu w ramach tej samej stuzby przygotowawcze;j.
14. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w sekretariacie Szkoly.
15. Pracownik, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie sklada §lubowanie (zatacznik nr 7 do
regulaminu).



Zalgeznik nr 1

WNIOSEK O ZWOLNIENIE PRACOWNIKA
Z ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac na podstawie § 2 ust. 2 Regulaminu okreslajgcego sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej I organizowania egzaminu konczqeego t¢ stuzbe w Szkole Podstawowej nr 376
w Warszawie

wnioskuj¢ o

zwolnienie Pana/i

........................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

z odbywania sluzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Uzasadnienie:

Wiedza oraz umiejetnoscei Pana/i umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow

stuzbowych

............................................................................................................................................................

(pieczec i podpis osoby kierujacej komorka organizacyjna
w ktdrej pracownik jest zatrudniony)



Zalgcznik nr 2

PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

A. Dane osobowe pracownika odbywajgcego sluzbe przygotowawczg

1. Imig i nazwisko pracownika:

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

....................................................................................................................

4. Data zatrudnienia pracownika W ........ooeiiiiiiiiiiie i e
5. Ogolny staz pracy:

....................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

B. Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa
1) ustawa o systemie o$wiaty.

2) ustawa Karta Nauczyciela,

3) rozporzadzenie o placéwkach doskonalenia nauczycieli,
4) ustawa o pracownikach samorzadowych,

5) kodeks postgpowania administracyjnego,

6) ustawa o ochronie danych osobowych,

7) ustawa o finansach publicznych,

8) ustawa prawo zamowien publicznych,

9) statut szkoty.

10) regulamin pracy,

I 1) instrukcja kancelaryjna,



12) instrukcja w sprawie organizacji archiwum zakfadowego.
13) przepisy prawne dot. spraw zalatwianych na stanowisku pracy.

C. Szczegolowy plan odbywania sluzby przygotowawczej w Szkole Podstawowej nr 376
im. Bohaterow Westerplatte w Warszawie, w ktorej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawieraé zestawienie umiejetnosei, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej)

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

D. Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania sluzby przygotowawczej
(sporzadzona przez bezposredniego przelozonego pracownika Szkoly Podstawowej
nr 376 im. Bohaterow Westerplatte w Warszawie, w ktorej pracownik jest zatrudniony)

..........................................................................................................................

......................................................................................................
..........................................................................................................................
....................................................................................................................
......................................................................................................
..........................................................................................................................
....................................................................................................................

......................................................................................................

...........................................................................................................................
.....................................................................................
..........................................................................................................................
.......................................................................................................................
..........................................................................................................................

.......................................................................................................................



Zalgcznik nr 3

Protokél z przebiegu sluzby przygotowawczej

- JINiE T NAZWISKO PRACOWIIKA. . v snunmmmumnss sonssas soasuns son d oo saiass
o AR OWISKO s R R R R
JEOMOCH ONTINTACYION - coniss s iviors siommacscss O RSN R RWER
::Data rozpoczecia:zatrudnienia . ... ouianivansivsnaisiiii
. Data rozpoczecia Stuzby przygotOWaWCZE]......uuueeereniieneinnnrnrarneeeeiainns
. Zakres shuzby przyvgotowawczej:

- ustawa o systemie o$wiaty,

- ustawa Karta Nauczyciela,

- rozporzadzenie o placowkach doskonalenia nauczycieli,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa prawo zamowien publicznych,

- statut szkoty,

- regulamin pracy,

- instrukcja kancelaryjna,

- instrukcja w sprawie organizacji archiwum zakfadowego,

- przepisy prawne dot. spraw zafatwianych na stanowisku pracy.

T O

~1 W

8. Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza
Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza

............................................................

............................................................

9. Slubowanie
Data przeprowadzenia §lubowania .............ccooeeininnnn

..................................................

podpis dyrektora



Zalgeznik nr 4

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajacego

1. Przewodniczacy KOMISHi «.c.verninruetiuiiiiiitiiiiiieies i ines e s asentensnetensbas
2 G ZAONMEIC I OMINGI U i v G B R B  5  EMNE HACENS
3 o omele IROMISTE s i S e A R A S o S SRR RS A R A U
Przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla

...............................................................................................................

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Zatrudnionego/-ej na stanowisku

...............................................................................................................

(nazwa zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)
Wyniki poszezegblnych czesci egzaminu przedstawiajg si¢ nastgpujgco:

Czgs¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych ..........

liczba punktow uzyskanych ..........

Czgs¢ ustna: liczba punktow wymaganych ..........

liczba punktow uzyskanych ..........

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyl(a) egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyl egzaminu sprawdzajacego®.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej
D S S S R RS L R AR
D o e N A i
R e B s e O p eI

“niepotrzebne skreslic



Zalgeznik nr 5

ZASWIADCZENIE
o odbyciu stuzby przygotowawczej oraz zaliczeniu egzaminu sprawdzajgcego

Zaswiadcza si¢. ze Pan/i

(imig i nazwisko pracownika)

ZAUANMIONY/A W e eneeieeinrrnereihesnestesteiiarsasuiaesisnsninnsasnarpnossasssasssassssasssavrvoress
na stanowisku

{nazwa stanowiska)

odbyl/a w okresie

stuzbe przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej wyniki
egzamindw sprawdzajacych oraz wystawione] opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby
przygotowawczej ukoniczyl/a ja z wynikiem p o zy ty w n y m, spefniajac tym samym wymogi
okreslone w art. 6 ust. | pkt 3 i art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.. 1282).

(pieczeé i podpis Dyrektora Szkoly)
Warszawa, dnia .......ooooiiiniininnnnn.



Zatgeznik nr 6

ZASWIADCZENIE
o zaliczeniu egzaminu sprawdzajacego bez odbywania sluzby przygotowawczej

(zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej na mocy § 3 ust. 1 Regulaminu
okreslajacego sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczacego t¢ stuzbe w Szkole Podstawowej nr 376
im. Bohaterow Westerplatte w Warszawie)

Zaswiadcza sig, ze Pan/i

(imie i nazwisko pracownika)

AT I Oy A W s A s e S N A R R R a5 S AR e e W e
na stanowisku

(nazwa stanowiska)

zaliczyla/l egzamin sprawdzajacy z wynikiem p o z y t y w n y m, spelniajac tym samym

wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

...................................................

(pieczgé 1 podpis Dyrektora Szkoly)
Warszawa, dnia ........ooveeviiiiiinnininns



Zalgeznik nr 7

SLUBOWANIE

»Slubuje uroczyicie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu
i wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania™.

..........................................

podpis pracownika

*1 egzemplarz otrzymuje pracownik
*1 cgzemplarz wigczony jest do akt osobowych pracownika



