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ZARZADZENIE NR 29/2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 343 IM. MATKIO TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE
z dnia 11 pazdziernika 2019 roku

w sprawie regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2019r. poz. 1282) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej” w Szkole

Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w
Warszawie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 IM. MATKI TERESY Z KALKUTY W WARSZAWIE

Podstawa prawna : ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1282)

§1
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole¢ Podstawowg z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego Szkoty, zatrudnionego
na czas okre$lony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym celem odbycia przez
niego shuzby przygotowawczej;

4)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki
Teresy z Kalkuty w Warszawie.

§2
Niniejszy Regulamin okresla sposéb przeprowadzania shluzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw rozpoczynajacych pracg w
Szkole.

§3

Celem stuzby przygotowawczej jest przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
przez niego obowigzkéw stuzbowych.

§4

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia



(zalgcznik nr 1 ).

2. Okres stuzby przygotowawczej obejmuje 3 miesigce i okreslony jest w planie shuzby
przygotowawczej pracownika.

3. O terminie rozpoczgcia stuzby przez pracownika oraz okresie jej odbywania decyduje
dyrektor.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy.

§5

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany do
zaznajomienia si¢ z przepisami zawartymi w nastgpujacych aktach prawnych:

1) ustawie o pracownikach samorzadowych;

2) kodeksie postgpowania administracyjnego;

3) ustawie o ochronie danych osobowych.
2. W czasie shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ dodatkowo wiedze¢ o
przepisach prawnych, ktére sa stosowane na stanowisku, na ktérym pracownik jest
zatrudniony.
3. Dyrektor wskazuje w planie stuzby przygotowawczej szczegdtowy zakres aktow prawnych,
z ktérymi zapoznaje si¢ pracownik w czasie odbywania stuzby (zalgcznik nr 2).
4. W trakcie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany ponadto:

1) do zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna szkoty;

2) do zapoznania si¢ z zakresem obowigzkéw pracownikéw administracji;

3) do wykorzystywania wiedzy w praktyce;

4) do wykonywania zadan w sposdb sumienny, sprawny i bezstronny.

§6

1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik realizuje zakres obowigzkéw na
swoim stanowisku pracy oraz odbywa praktyke na innych stanowiskach pracy w Szkole, w
szczegOlnosci: sekretarza Szkoly, referenta ds. kadr, pracownikéw administracyjnych.
2. Praktyka trwa 15 dni roboczych w czasie stuzby przygotowawcze;j.
3. Podczas praktyki pracownik zaznajamia si¢ z podstawowym zakresem zadan na innych
stanowiskach pracy w Szkole, wymienionych w ust. 1.
4. Plan stuzby przygotowawczej pracownika opracowuje bezposredni przetozony pracownika
skierowanego do odbycia stuzby.
5. Plan shuzby przygotowawczej okresla w szczego6lnosci:
1) termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby;
2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
3) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik jest obowiazany naby¢ w czasie
shuzby;
4) szczegélowy, godzinowy plan odbywania shuzby, uwzgledniajacy  zajecia
teoretyczne i praktyczne;
5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
6) termin egzaminu.



§7

1. Po zakonczonej stuzbie przygotowawczej pracownik przystepuje do
egzaminu.
2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej.
3. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, zwana dalej Komisja, powotana przez
dyrektora.
4. W sktad Komisji wchodza:
1) dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba — przewodniczacy Komisji;
2) wicedyrektor — cztonek Komisji;
3) bezposredni przelozony pracownika lub wyznaczona przez dyrektora osoba —
cztonek Komisji.
5. Egzamin ma forme pisemng i sklada si¢ z 15 pytan, w tym zamknigtych i otwartych oraz
forme ustna.
6. Komisja opracowuje pytania, ustala maksymalng liczb¢ punktow za kazde pytanie, ocenia
odpowiedzi i podlicza wynik egzaminu.
7. Egzaminowany pracownik, ktory uzyskal co najmniej 75% punktéw za kazdg czes¢
egzaminu, zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym.
8. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

§8

1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywa¢ wylacznie
czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

2.Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym pracownikiem powinno stale przebywa¢ co najmniej 2 czlonkoéw Komisji.

§9

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot (zafgcznik nr 3).
Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) datg egzaminu;

2) imie, nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe;

3) wyniki dla poszczegdlnych czesci egzaminu;

4) skitad Komisji;

5) podpisy cztonkéw Komisji;

6) podpis pracownika.
2. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, dyrektor wystawia
zaswiadczenie o odbyciu stuzby i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
3. Zaswiadczenie wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza
sie pracownikowi, drugi wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby, trzeci do akt osobowych
pracownika. Wz6r zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

7) Z pracownikiem, ktory nie zdat egzaminu, nie zawiera si¢ kolejnej umowy o prace.

§ 10

Przed zawarciem nowej umowy pracownik sklada slubowanie nast¢pujacej tresci:



.. Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé¢ sumiennie
powierzone mi zadania”.

§ 11
1.Na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego ( zalgcznik nr 5) dyrektor moze
zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, ktérego wiedza i
umiejetnosci umozliwiajg nalezycie wykonywanie obowiazkéw stuzbowy (zatgcznik nr 6 ).
2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1, nie wylacza stosowania § 7 ust.1.

§ 12

Pracownik moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko w ramach awansu wewngtrznego.



