Zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 8/2015/2016 Dyrektora
SOSWADIMNISS w Lublinie

z dnia 1 pazdziernika 2015r.

Regulamin

okreslajacy szczegbétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Specjalnym Osrodku
szkolno Wychowawczym dla Dzieci i Mlodziezy Niestyszacej i Stabo Styszacej

im. Jana Pawla Il

§ 1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

=

§ 2

Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie
trwania zawartej z nim umowy o0 prace na czas okreslony organizuje sie
stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje
Dyrektor Osrodka

Wszyscy pracownicy Osrodka, sg zobowigzani do wspotpracy
W organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 3

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje Dyrektor Osrodka.

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdozniej niz przed uptywem
2 miesiecy od dnia zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 6 miesiecy i konczy sie
egzaminem.

Wzér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 5
do regulaminu.



§ 4

1. Dyrektor Osrodka moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1 nie zwalnia z obowigzku zdania
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Wzor zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§ 5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik Osrodka ma obowigzek :

1)

2)

3)
4)

5)

zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Osrodka , rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy sposobem obiegu dokumentow
i rejestracji dokumentow,

zapoznania sie z obowigzujgcymi w Osrodku zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony dany osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,

zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej,
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

zapoznania sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzgdu, gospodarke
finansowg oraz przepisami wewnetrznymi  Osrodka, w tym
W szczegolnosci :

a) Konstytucjg RP,

b) Ustawg o pracownikach samorzgdowych,

c) Ustawg o finansach publicznych,

d) Ustaw i systemie oswiaty ,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamodwien publicznych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o0 ochronie informaciji
niejawnych,

h) instrukcjg kancelaryjna,

i) Kodeksem postepowania administracyjnego,

j) Statutem, Regulaminem Osrodka, Regulaminem pracy,

k) Ustawami obowigzujgcymi na merytorycznym stanowisku,

[) przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentow,
procedurg obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych,



6) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym
stanowisku pracy, komdérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia
niezbednej dokumentacji,

7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,
w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

§ 6

W trakcie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik wykonuje czynnosci
na swoim stanowisku pracy, na ktérym jest zatrudniony.

§ 7

1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem w formie ustnej sktadanym
przed komisjg egzaminacyjng, z zastrzezeniem ust.5,

2. Termin egzaminu ustalany jest przez przewodniczgcego komisji przy
uwzglednieniu wtasciwej organizacji i sprawnego przebiegu egzaminu.

3. Kazdy z czionkéw komisji przygotowuje pytania obejmujgce swym
zakresem przepisy prawa, z ktorymi pracownik zapoznat sie podczas
odbywania stuzby.

4. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne
pytania, biorgc pod uwage poprawno$¢ i kompletno$¢ odpowiedzi.

5. Egzamin moze mie¢ forme pisemng — test winien sktadac sie z pytan
obejmujgcych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej na
danym stanowisku.

§ 8

1. Pracownik sktada egzamin przed trzyosobowg komisja, w ktorej sktad
wchodzg :
1) Dyrektor jako przewodniczgcy komisiji,
2) Gtéwny ksiegowy jako czionek
3) Kierownik gospodarczy jako cztonek.

2. Dyrektor Osrodka moze wyznaczy¢ do sktadu Komisji takze inne osoby.

3. Z prac Komisji wytgcza sie osoby pozostajgce z osobg oceniang w stopniu
pokrewienstwa lub powinowactwa lub w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci , co do jej bezstronnosci.

4. Dokumentacja z przeprowadzonej stuzby przygotowawczej przechowywana
jest w aktach osobowych pracownika.

5. Komisja dziata do czasu zakohczenia procedury egzaminu koncowego stuzby
przygotowawczej.



§ 9

. Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku z egzaminu jest odpowiedz na
60 % pytan. W razie uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze
przystgpi¢ do ustnego egzaminu poprawkowego w terminie ustalonym przez
przewodniczgcego komisji nie wczesniej jednak niz 14 dni od ogtoszenia
wyniku egzaminu i nie pézniej niz po uptywie 30 dni.

. Egzamin koncowy obejmuje ocene:

- predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- znajomosci zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

- wiedzy i umiejetnosci praktycznych,

- wywigzywania sie pracownika z natozonych obowigzkow.

. Polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan przygotowanych przez kazdego
z cztonkow Komisii.

. Z przeprowadzonego egzaminu spisuje sie protokdt, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzgce w sktad komisji egzaminacyjnej. Zawiera
on:

a) imie i nazwisko pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy

c) date odbycia egzaminu,

d) sktad komisji egzaminacyjne;j
e) wyniki egzaminu.

. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do regulaminu.

. Od negatywnego wyniku egzaminu pracownikowi stuzy prawo ztozenia
odwotania do Dyrektora Osrodka w terminie 7 dni od podania wyniku.
Rozstrzygniecie Dyrektora jest ostateczne i konczy postepowanie.
egzaminacyjne. Rozpatrzenie odwotania powinno nastgpi¢ w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni.

. Przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik skfada slubowanie.



§ 10.

Zatgczniki do regulaminu:

hrwpbE

HOooo~NO O

0.

informacja o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujgcej prace;
informacja o nowo zatrudnionym pracowniku;

opinia w sprawie staby przygotowawczej;

wniosek w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania
przygotowawczej;

decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej;

decyzja o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej;
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej;

ramowy program stuzby przygotowawczej;

Swiadectwo;

Slubowanie.

stuzby



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY
PODEJMUJACEJ PRACE,

Lublin, dnia ................

Pani/Pan

Na podstawie § 2 ust. 1 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Osrodku w Lublinie
(Zarzadzenie Nr 8/2015/2016)informuje, ze Pani/Pan...........cccccceeieeeiiiiiiiiiiiininnnnn, z
ktora/ktorym zawarto umowe o prace na stanowisku............ccccoeeiiiiiiiinnnne. , jest/ nie
jest* osobg po raz pierwszy podejmujgcg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Jesli w/w jest osobg po raz pierwszy podejmujgcg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3
powotanej ustawy — nalezy podjgC czynnosci przewidziane regulaminem stuzby

przygotowawcze).

/podpis kadr/

Do wiadomosci:

- Dyrektora



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

Lublin, dnia...............

INFORMACJA
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU

Informuje, ze Pani/Pan.............coccvvs ,zatrudniona /y w Osrodku
oddnia........... ...... Na StANOWISKU..........coovviiiiiiiiiceii e jest osobg po
raz pierwszy podejmujgcg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 i obowigzana jest odby¢
stuzbe przygotowawczg art. 19 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych .

Na podstawie § 2 ust.l Regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Osrodku, wnioskuje zatem

o skierowanie ,w/w do stuzby przygotowawcze;j.

/podpis pracownika kadr/



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

_OPINIA W SPRAWIE
StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowigzki natozone Regulaminem stuzby przygotowawcze;j
w  Osrodku w Lublinie (Zarzadzenie Nr ........cccccoiiiviiinnee. ) informuje, ze
Pani/Pan..........ccccvvvviiieeninnnnnnn.
zatrudniony na StANOWISKU........ccvvvvviiiieeeeeeeecieeeeeieans posiada dostateczny

/dobry/bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na
StANOWISKU.......cevveeeeiiiiiieeee e

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca /2 miesiecy/3 miesiecy*.

(podpis i funkcja)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

WNIOSEK W SPRAWIE
ZWOLNIENIA OD StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Lublin, dnia ................

Z uwagi na wiedze i umiejetnosci Pani/Pana.............c.cccccninnnne. umozliwiajgce
nalezyte wykonywanie obowigzkow na stanowisku ......................... wnioskuje

0 zwolnienie w/w z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

UZASDNIENIE:

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w
terminie........cccoeevvvvnenns

(podpis i funkcja)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

Lublin, dnia ................

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 2

ust. 1 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Osrodku w Lublinie

kieruje
Panig/Pana..........ccccccvvvvviiiiieeeee.

do odbycia stuzby przygotowawczej w Osrodku na stanowisku.................. , ktéra
winna rozpoczgc sie z dniem.......................

Zakres stuzby przygotowawcze obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku urzedniczym........................

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem i przebiega¢ bedzie wg

sporzadzonego dla Pani/Pana planu, stanowigcego zatgcznik do niniejszej decyzji.

/podpis i funkcja/

Do wiadomosci:

- kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

Lublin,dnia ................

DECYZJA O ZWOLNIENIU Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz regulaminu stuzby przygotowawczej (zarzgdzenie Nr ......... )
wnioskuje o zawalnie

Panig/Pana...........cccccuviiiiieeieninnnnn.

z odbycia stuzby przygotowawczej w Osrodku.
Jednoczesnie informuje, ze pracownik bedzie zobowigzany do ztozenia wymaganego

egzaminu, w terminie wskazanym przez Przewodniczgcego Komisji Egzaminacyjne;.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis i funkcja)

DCECYZJA O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA ZE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ:
Na podstawie wniosku a dnia .....................

zwalniam.. Panig/ Pana............................

Z odbywania stuzby przygotowawczej w Osrodku

(podpis)
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

] ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Lublin,dnia ..................

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pan/Pani
urodzony(a) W dniU..........eeeeeeeeeeeeenennn. W it e e
odbyt w okresie........cccccoeeeeviennnnnn. stuzbe przygotowawczg
na stanowisku urzedniczym w Osrodku

oraz ztozya w dnil............eeveeeinennnn.

z wynikiem pozytywnym przed Komisjg Egzaminacyjng w Os$rodku egzamin,
o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. z 2014 r. Dz. U. poz. 1202 ze zm.).

Cztonkowie Komisji:

L ST T TP
2 e
S e,
Ao P

(podpis i funkcja)
Informacja:

- 1 egz. Doreczy¢ pracownikowi
- 1 egz. Do akt osobowych pracownika
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Lublin,dnia ................

Dane osobowe pracownikéw odbywajgcych stuzbe przygotowawczag

1. Nazwisko i imie pracownika ............ccoeiiiiiiii e

2. Dataimiejsce urodzenia ...........ocoviiiiiiiii

w

Nazwa uczelni lub szkoty, ktorg parownik ukonczyt

Data zatrudnienia pracownika w Osrodku...............cccooviiiiiiennne.
OgOINY StAZ PraCy ....c.eeieiiieie e
Planowany okres stuzby przygotowawczej...............coovviiiiiinnn.
Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej...........ccooveviiiiininnn..

Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczei................

© © N o o &

dzieh zakonczenia stuzby przygotowawczej.............coiiiiiiiiiinn,

10.Planowany termin egzaminuU...........cooieiiiiiiiieii i eeeans

| PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE

1. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu i oswiaty

a) Konstytucjg RP,

b) Ustawg o pracownikach samorzgdowych,

c) Ustawg o finansach publicznych — podstawy ,

d) Ustaw o systemie oswiaty ,

e) Kodeks pracy — podstawy,

f) Karta Nauczyciela ,

g) ustawa Prawo zaméwien publicznych — podstawy,

h) ustawa o ochronie danych osobowych — podstawy,

i) ustawa o ochronie informacji niejawnych — podstawy,

j) Kodeksem postepowania administracyjnego — podstawy,
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Il ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE URZEDU

1. Cele i misja Osrodka .

2. Podstawy prawne funkcjonowania Osrodka .

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze urzednika samorzgdowego.

- Uprawnienia i obowigzki pracownicze w swietle obowigzujgcych przepisow i
regulaminu pracy (zawieranie umowy o prace, oceny pracownikéw, system
wynagradzania pracownikow, Swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).
- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

lIl USTALANIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢c wiedze
i umiejetnosci co najmniej w nastepujgcym zakresie:

- zadania organdw wtadzy ustawodawczej, sgdowniczej i wykonawczej;

- zrodfa prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

- zrédfa dochoddw samorzadu terytorialnego poszczegolnych szczebli;

- postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejetnosci ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego);

- organizacja Osrodka ;

- stosunek pracy w Osrodku ;

- odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Osrodku ;

- prawa i obowigzki Urzednikdw;

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

- elementy ochrony danych osobowych;

- sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

- etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien nabyé

w trakcie stuzby przygotowawczej, stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.
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Szczegoétowy plan i rozktad godzin odbywania praktyki w Osrodku

Nazwa
stanowiska

Termin odbywania
praktyki — rozktad
godzin

Rodzaj powierzonych czynnosci

Potwierdzenie odbytej

praktyki
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE

UKONCZENIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W SPEGJALNYM OSRODKU SZKOLNO WYCHOWAWCZYM DLA DZIECT
NIESEYSZACYCH I SEABO SEYSZACYCH IM. JAN PAWEA II W LUBLINIE

Stwierdzam, ze
PAL/ T aoaaeeaeeeeeeeereeeereeereeerssessssessssssssssssssssssssssssssossssssssosssns
Zatrudniony/a na SEANOWISKU............ceverervvevsesereeseiservnseavenes
Odbyl/a w okresie od............ dO.eveeerreererann stuzbg przygotowawcz,
uzyskal/a z egzaminu wynik pozytywny i z fozyl/a slubowanie zgodnie z

art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zatgcznik nr 10 do Regulaminu
Stuzby przygotowawczej
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SLUBOWANIE

SLUBUJE UROCZYSCIE, ZE NA ZAIMOWANYM STANOWISKU BEDE SEUZYC
PANSTWU POLSKIEMU I WSPOLNOCIE SAMORZADOWE], PRZESTRZEGAC
PORZADKU PRAWNEGO I WYKONYWAC SUMIENNIE POWIERZONE MI
ZASANIA .

Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa

TAK MI DOPOMOZ BOG
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