ZARZADZENIE DYREKTORA
11 SN Y7L 111 7: R
w sprawie okreslenia sposobu odbywania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ta shuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zobowigzane s3 do odbycia stuzby przygotowawcze] na zasadach okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu.

2. Obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej nie dotyczy:

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

b) o0s6b zwolnionych z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej przez dyrektora, na zasadach
okreslonych w § 2 niniejszego zarzadzenia.

§2

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

2. Pracownik ubiegajacy si¢ o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby 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 przystapic
do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§3

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje dyrektor, biorac
pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska.

3. Okres trwania stuzby przygotowawcze] zalezy od poziomu przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkow stuzbowych i wynosi odpowiednio:

a) 3 miesigce — dla osob, dla ktorych zatrudnienie na stanowisku urzedniczym jest pierwszg pracg
zawodowa w zyciu,

b) 2 miesigce — dla oso6b posiadajagcych ogdlny staz pracy do 2 lat, ale nie posiadajacych
doswiadczenia zawodowego w pracy na podobnym stanowisku,

c¢) 1 miesigc — dla oséb 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 shuzby przygotowawczej pracownik uczestniczy w zajeciach teoretycznych
1 praktycznych.

2. Zajgcia teoretyczne obejmuja szkolenia z zakresu przepisOw samorzadowych, postgpowania
administracyjnego, prawa oswiatowego 1 prawa pracy, w wymiarze 20 godzin miesi¢cznie
(5 godzin na tydzien).

3. Przygotowanie praktyczne obejmuje:

a) poznawanie organizacji, zadan i zasad funkcjonowania jednostki, w tym:



10.

e sposobu prowadzenia dokumentacji obowigzujacej w jednostce,
e przepisow dotyczacych zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki i pracy;
b) uczestniczenie w charakterze obserwatora w czynno$ciach wykonywanych przez innych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w wymiarze co najmniej 2 godzin
w tygodniu, oraz ich omawianie.
Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 3, przeprowadzane s3 przez wyznaczonych pracownikow jednostki,
a w szczeg6lnych przypadkach przez inne osoby.
Pracownicy prowadzacy szkolenia, o ktérych mowa w ust. 2, otrzymuja z tego tytulu dodatek
specjalny, wyptacany i1 przyznawany na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.
W razie prowadzenia szkolenia przez osoby niezatrudnione w jednostce, dyrektor zawiera z nimi
umowy cywilnoprawne na prowadzenie tych szkolen.

§5
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, czynnosci podejmowane przez pracownika,
a wynikajace z jego obowigzkéw stuzbowych, sg kontrolowane przez jego bezposredniego
przetozonego.
Bezposredni przetozony pracownika kontroluje spetnianie obowigzkow wynikajacych z odbywania
stuzby przygotowawcze;j.

§6
Po odbyciu stuzby przygotowawczej, w wymiarze okreslonym w § 3 ust. 3, pracownik przystgpuje
do egzaminu.
Egzamin ma na celu zweryfikowanie wiedzy 1 umiej¢tnosci nabytych przez pracownika w czasie
stuzby przygotowawczej, a koniecznych w pracy na stanowisku urzgdniczym.
Egzamin jest pisemny i sktada si¢ z dwoch czesci: testu wielokrotnego wyboru, ktory zawiera
20 pytan oraz 2 zadania problemowe.
Czas trwania catego egzaminu wynosi 90 minut i odbywa si¢ w czasie pracy pracownikoéw
w ustalonym wcze$niej terminie.
O terminie i czasie egzaminu dyrektor powiadamia pracownika co najmniej na 14 dni przed jego data.
Warunkiem pozytywnego zaliczenia egzaminu jest poprawna odpowiedz na 60% pytan testowych
oraz prawidlowe rozwigzanie co najmniej jednego zadania problemowego.
W przypadku negatywnego wyniku egzaminu, pracownik ma prawo przystapi¢ do egzaminu
poprawkowego. Termin egzaminu poprawkowego przypada 14 dni po dacie pierwszego egzaminu.
Z pracownikiem, ktory nie zaliczy egzaminu poprawkowego, rozwigzuje si¢ umowe¢ O prace
z zachowaniem 2-tygodniowego okresu wypowiedzenia, chyba ze termin koncowy umowy wypada
wczesniej. To samo dotyczy pracownika, ktory nie zaliczyl pierwszego terminu i nie przystapit
do egzaminu poprawkowego w wyznaczonym terminie.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, dyrektor moze przesung¢ termin
egzaminu poprawkowego.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu przed zawarciem umowy o pracg, pracownik sklada
slubowanie o tresci zawartej w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

§7

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem .....................

(podpis 1 pieczatka dyrektora)





