SZKOLA PODSTAWOWA NR13 Z ODDZIALAMI MISTRZOSTWA SPORTOWEGO

regulamin

i P b it REGULAMIN
-Iszezegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe

el 30

w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego
w Poznaniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koAczacego te stuzbg w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami
Mistrzostwa Sportowego w Poznaniu, zwany dalej regulaminem, okresla szczegétowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego tg stuzbe
dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Szkole
Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego w Poznaniu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);
b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego
zobowigzang do odbycia stuzby przygotowawczej;
c) placéwce - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami
Mistrzostwa Sportowego w Poznaniu
d) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkole Podstawowej nr 13 z
Oddziatami Mistrzostwa Sportowego

w Poznaniu.

§3

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

§4

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoiczong egzaminem z zastrzezeniem
ust. 2.
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2. Z odbywania stuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktéry byt wczesniej
zatrudniony w jednostkach okredlonych w art. 2 ustawy na czas nieokreslony lub
okreélony dtuzszy niz 6 miesiecy oraz odbyt stuzbe przygotowawcza zakoriczona zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym lub zostat zwolniony z obowigzku odbywania tej
stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Zwolnienie z obycia stuiby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy nie

zwalnia z obowigzku ztozenia egzaminu, o ktérym mowa w Rozdziale 3.

§5
Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz egzaminem w placowce sprawuje
dyrektor.
Rozdziat 2
Stuzba przygotowawcza
§6

1. Stuzba przygotowawcza trwa 3 miesigce i koficzy sie egzaminem.

2. Stuzba przygotowawcza ulega przedtuzeniu o okres nieobecnosci w pracy pracownika.

3. Czasu nieobecnodci pracownika w pracy nie wlicza sie do okresu odbywania stuzby
przygotowawczej, o ktérym mowa w ust. 1.

4. W szczegblnych przypadkach stuzba przygotowawcza moze zosta¢ przedtuzona do 3
miesiecy lub skrocona do 1 miesiaca.

5. Decyzje w sprawie przedtuzenia lub skrécenia okresu stuzby przygotowawczej podejmuje
dyrektor placéwki, biorac pod uwage wiedze i kwalifikacje pracownika niezbedne do
wykonywania zadarn na zajmowanym stanowisku.

§7

1. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej podejmuje dyrektor
placowki biorac pod uwagg poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowisk oraz na podstawie opinii kierownika, jesli
pracownik podlega bezposrednio pod kierownika.

2. Pracownik kierowany jest do rozpoczecia stuzby przygotowawczej nie péiniej niz przed
uptywem 3 miesigca od dnia zatrudnienia w placéwce na danym stanowisku urzedniczym.

3. Dyrektor placéwki wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza.

§8

1. Dyrektor placéwki w porozumieniu z opiekunem, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, ustala
program stuzby przygotowawczej dla pracownika.

2. Program stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

a) czas odbywania stuzby przygotowawczej;

b) plan czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej;

c¢) terminy i iloé¢ godzin praktyk, w tym na innych stanowiskach, niezbednych do
prawidtowego wykonywania zadan przez pracownika;
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d) zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ w okresie stuzby;
e) wykaz zagadnieri egzaminacyjnych;
f) termin egzaminu.

§9

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest

w szczegdlnosci do:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

zapoznania sie z ze strukturg organizacyjng placowki;

zapoznanie sie z aktami prawnymi obowigzujgcymi w placowce;

zapoznanie sig z:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

2) ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciele (Dz. U.z 2019 r. poz. 2215);

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2020 r. poz. 256);

4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020r.p0z.1320);

5) innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadari wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku;

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegoinosci

decyzji administracyjnych oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j;

zapoznanie sie ze sposobem prowadzenia dokumentacji niezbednej na zajmowanym

stanowisku;

wykonywania czynnosci na swoim stanowisku pracy

w przypadku, gdy stanowisko pracy zwigzane jest ze wspodtpracg z innymi stanowiskami

w placéwce - zapoznanie sie z zakresem zadan realizowanych na tych stanowiskach;

w przypadku gdy stanowisko pracy zwigzane jest ze wspdtpraca z innymi jednostkami

organizacyjnymi - zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng tych jednostek oraz

zakresem spraw w nich zatatwianych, w tym odbycie, w miar¢ mozliwosci

organizacyjnych, czesci praktyk w tych jednostkach.

§10

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, sporzadza
pisemna opinie o przebiegu pracy, praktykach, sposobie wywigzywania si¢ powierzonych
zadan w trakcie odbywania przez pracownika stuzby przygotowawczej.

Dyrektor placéwki biorgc pod uwage opinig, o ktérej mowa w ust. 1, podejmuje decyzjg
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedifuzeniu stuzby przygotowawczej
z zastrzezeniem § 6 ust. 4.

W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunigciu.
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Rozdziat 3
Egzamin

§11

Egzamin koriczacy stuibg przygotowawcza przeprowadza komisja egzaminacyjna, zwana
dalej komisja, w terminie okreslonym w programie stuzby przygotowawczej lub
ustalonym na podstawie § 10 ust. 3.

Komisje powotuje dyrektor placowki.

W sktad komisji wchodza trzy osoby, w tym dyrektor placéwki, jako jej przewodniczacy.
Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, przy czym w przypadku rownej liczby gtosow
rozstrzygajacy gtos przypada przewodniczgcemu komisji.

Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu zamknigtym przy udziale wylacznie
cztonkéw komisji oraz egzaminowanego pracownika.

§12

Komisja sporzadza pytania egzaminacyjne oraz ustala liczbg punktow za kazda udzielong
odpowiedz przez pracownika w skali 0-5.

Komisja ocenia pracownika wystawiajac mu ocene pozytywna lub negatywna.

Pracownik otrzymuje ocene pozytywna po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej ilosci punktow.

§13

Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot, ktory zawiera:
imie i nazwisko pracownika;

zajmowane stanowisko;

date egzaminu;

sktad komisji;

wynik egzaminu;

podpisy cztonkéw komisji.

§14

Pracownik, ktory zakoriczyt egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie
odbycia stuzby przygotowawczej wraz z ocena.

Pracownik, ktéry zakorczyt egzamin z wynikiem negatywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

§15

Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu koriczacego stuzbe

przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
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Rozdziat 4
Postanowienia koficowe

§16

Dokumentacja dotyczaca stuzby przygotowawczej i protokét z egzaminu przechowywane

sg w sekretariacie placowki.
Zaéwiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu dofacza si¢ do akt

osobowych pracownika.
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zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 4a/2022
z dnia 1.09.2022 r.

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019r., poz.1282 ) oraz § 4 pkt.1 zarzadzenia Nr 44/2022 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego w Poznaniu z dnia 1 wrzesnia
2022r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego te shuzbg

kieruj¢
Panig/Pana ..........ooovveiniiiiiiiiiiiiieaas do odbycia shuzby przygotowawczej
w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego w Poznaniu na okres 3
miesiecy tj. od .............. do.oeeiiiii
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na kierowniczym stanowisku urzgdniczym/stanowisku urzgdniczym
............................... w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego w Poznaniu wedtug programu stanowigcego zatacznik do niniej szej decyzji.

podpis i pieczg¢ Dyrektora
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zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr 4a2022

z dnia 1.09.2022 r.

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2019, poz. 1282) oraz § 4 pkt.2 zarzadzenie Nr 4/2022 Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego w Poznaniu z dnia 1 wrzesnia
2022r. w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczgcego t¢ stuzbg, po przeanalizowaniu

zwalniam
Panig/a .......cooviiiii z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego

w Poznaniu
Jednocze$nie zobowiazuje Panig/a do ztozenia wymaganego egzaminu (art. 19 ust. 4 ustawy
j/W), nie poZniej Mz do dNIA ......ooiiii e

podpis i pieczg¢ Dyrektora
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zatgcznik nr 3
do zarzgdzenia Nr 4a/2022
z dnia 1.09.2022r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ Nr ......

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzb¢ przygotowawcza

L.

Nazwisko i imi¢ pracownika

Nazwa uczelni lub szkoly, ktora pracownik ukoficzyt oraz posiadanej specjalizacji

TUD ZAWOAU . oo oo e e e e et

Data zatrudnienia pracownika w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego
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Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa

ustawa o pracownikach samorzadowych
Kodeks Pracy

Karta Nauczyciela

Regulamin Pracy

ustawa o ochronie informacji niejawnych
ustawa o ochronie danych osobowych
ustawa o finansach publicznych

ustawa prawo zamowien publicznych

00 N VLR LN

(przepisy prawne dot. spraw zatatwianych na stanowisku pracy)

T e oo s o S & RS S B0 HE ¥ MY Sy R S ST TAT
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Szczegélowy plan odbywania stuzby w Szkele Podstawowej nr 13 z Oddzialami
Mistrzostwa Sportowego, w ktorej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawiera¢ zestawienie umiejgtnosci, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawcze;j)
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Szczegélowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyki w Szkole Podstawowej nr 13
z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego

Nazwa Termin

stanowiska odbywania _ ‘ ' ‘ |
praktyki - Rodzaj powierzonych czynno$ci Potwierdzenie
rozktad odbycia
godzinowy praktyki

Sekretariat

Ksiggowosé

Kadry

Ptace

Kierownik

gospodarczy




SZKOLA PODSTAWOWA NR13 Z ODDZIALAMI MISTRZOSTWA SPORTOWEGO

regulamin

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

Obejmuje akty prawne, ktérych znajomo$¢ jest dla pracownika obowigzkowa.
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zatacznik nr 4
do zarzadzenia Nr 4a/2022

z dnia 1.09.2022 1.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu Koficzacego shuzbg
przygotowawczg w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego
w Poznaniu

1 L RRAARRCEEETE \
imi¢ i nazwisko pracownika

) T R TLERREEPEEELEREPTES y
nazwe stanowiska pracy

3 e ;

data odbycia egzaminu
4) Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

5) Wyniki poszczegdlnych czgséci egzaminu:

a. cze$¢ pisemna, uzyskano ....... punktéw na 25 mozliwych punktéw, co stanowi....... %,
b. cze$¢ ustna, uzyskano .......... punktow na...... mozliwych punktow, co stanowi....... %,
6) Komisja stwierdza, ze Pan/i...............oooiiii

a) zdal/a egzamin konczgcy stuzbe przygotowawcza

b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg

7) Do protokotu zalacza si¢:

a) plan stuzby przygotowawczej,

b) liste pytan,

¢) dzienniczek pracownika o odbytej stuzbie przygotowawczej,

d) test z czgsci pisemne],

¢) liste pytan zadanych pracownikowi w czgéci ustnej wraz z punktacja cztonk6w Komisji
Egzaminacyjnej,

cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j
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zatgcznik nr 5
do zarzadzenia Nr 4a/2022

z dnia 1.09.2022 r.

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ZALICZENIU
EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM.

Zaswiadczam , Ze Pan/i .......oooiiiiiii

1) odbyt/a stuzbe przygotowawcza w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego

w Poznaniu / decyzja

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego

w Poznaniu byt/a zwolniony/a z odbycia shuzby przygotowawczej,

2) uzyskal/ a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,

w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego

w Poznaniu, o ktérej moja w § 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DZ. U. z 2019, poz. 1282).

podpis i pieczgé Dyrektora

Poznan, dnia . suessisassumonsssmsss



SZKOLA PODSTAWOWA NR13 Z ODDZIALAMI MISTRZOSTWA SPORTOWEGO

regulamin

zatgcznik nr 6
do zarzgdzenia Nr 4a/2022

z dnia 1.09.2022 r.

OPIEKUN:
Imi€ i NAZWISKO wussesmmensimonssmmsssssmonpsmsams s wet reseisy

Opinia
o osobie odbywajacej sluzb¢ przygotowawcza

1. Pan/Pani:

odby¥/a stuzbe przygotowawczg w Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego

II. Przebieg zatrudnienia:
1. Zatrudniony/a od dnia ..........o.eveeiiiiniiniiiiiiiiinns

III. Osoba w okresie realizacji shuzby przygotowawczej wykazala si¢:
wiedzg (posiada dobrg znajomos$¢ wiedzy ogolnej, a w szczegdlnosci w zakresie
administracji, posiada dobra znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej urzedu itp.)

umiejetnosciami (umie wykorzystaé posiadang wiedzg w praktycznym dziataniu w urzedzie,
na stanowisku, we wspolpracy z innymi, stuzy pomoca zainteresowanym, umie wypowiadac¢
si¢

i formulowaé¢ wiasciwie mysli w mowie i pisSmie, dobrze wspolpracuje z zespolem itp.)
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stosowaniem norm etycznych (postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami
etycznymi, lojalny w stosunku do pracownikow i przetozonych itp.)

postawa w zakresie wypelniania obowigzkow (punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy,
przestrzeganie norm postgpowania w urzedzie, terminowo$é wykonywania zadan itp.)

podpis Opiekuna

Poznan , dnia ........cocvveiiiiiiiniiann



