ZEAS.021.11.2023
ZARZADZENIE NR 11/2023
DYREKTORA ZASPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO
SZKOE, W STANINIE
z dnia 31.12.2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Staninie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022 r. poz. 530 z pdzn zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin szczegélowego przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym
Szkoét w Staninie, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 2/09 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w
Staninie z dnia 27 maja 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w
Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szké! w Staninie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora ZEAS w Staninie
z dnia31.122023 r.

REGULAMIN

szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkél w Staninie

Spis tresci
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ROZDZIAEL 111 ZAKONCZENIE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE] ......oooeveoreeeereeeresenerons 6
ROZDZIAE IV POSTANOWIENIA KONCOWE........ovoeeereeereeeeeeeeereseeeesesseseeeeeseseesessenns 7
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ROZDZIAL 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 2. Regulamin szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg, zwany dalej Regulaminem, okreSla w
szczegodlnosci:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawcze;j;

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze;j;

3) zakres stuzby przygotowawcze;j;

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;

5) powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza;
6) sposob przeprowadzania koncowego egzaminu.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Dyrektora Zespotu Ekonomiczno
- Administracyjnego w Staninie;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktdry po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktory nie byt
wczesniej zatrudniony w urzgdach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych i1 nie odbyl shuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,;

3) ZEAS w Staninie — Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym Szk6t w Staninie.

ROZDZIAL II SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§ 4. Dyrektor po zawarciu umowy o prac¢ z osoba podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, kieruje
pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 5. Skierowanie nast¢puje nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od daty zatrudnienia.

§ 6.1. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej jest Dyrektor ZEAS
w Staninie.

2. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem stuzby
przygotowawczej jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych.

§ 7.1. Zakres shuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w ZEAS w Staninie na
stanowisku urzgdniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi przepisami:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023r. poz. 40 z pdzn.

zm.),
2) Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz.
530 z péZn. zm.), /(]
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3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2023 r. poz. 775 z pdzn. zm.),

4) Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 z pézn. zm.),

5) Ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 756 z pézn. zm.),

6) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 t. poz. 1270
Z podZn. zm.),

7) Statutem ZEAS w Staninie,

8) Regulaminem Organizacyjnym ZEAS w Staninie,

9) Regulaminem Pracy ZEAS w Staninie,

10) Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w ZEAS w Staninie,

11) Innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek nabycia
umiejetnosci  przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegllnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

3. Dyrektor nadzoruje:
1) zapoznanie pracownika z przepisami okreslonymi w ust. 1 pkt. 1-11 niniejszego paragrafu;

2) zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, okreslonych
przez Regulamin Organizacyjny ZEAS w Staninie z przepisami dotyczacymi wykonywanych
zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

§ 8.1. Zakres stuzby przygotowawczej oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, obejmuje zapoznanie z przepisami okreslonymi w § 7
ust. 1 pkt. 1-11.

2. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie shuzby przygotowawczej jest Dyrektor ZEAS w
Staninie.

§ 9. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

§10. 1. Dyrektor moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku przeprowadzenia
egzaminu.

3. Wzor decyzji zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik
nr 3

§ 11. W uzasadnionych przypadkach w szczegolnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie

moze odby¢ w catosci lub w czgsci stuzby przygotowawczej, Dyrektor moze przedtuzy¢ okres
stuzby.
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ROZDZIAL 111 ZAKONCZENIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 12. 1. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej, w celu przeprowadzenia egzaminu
konczacego te stuzbe, Dyrektor w drodze zarzadzenia powoluje Komisje Egzaminacyjna, w
sktad ktorej wchodza:

1) Dyrektor,
2) Pracownik do spraw kadrowych,
3) Gléwny ksiegowy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powota¢ w sktad Komisji Egzaminacyjne;
inne osoby.

§ 13. 1. Komisja przygotowuje cztery pytania obejmujgce swym zakresem przepisy prawa, z
ktorymi pracownik zapoznal si¢ podczas odbywania stuzby przygotowawczej. Wzor
formularza czesci ustnej stanowi zalgcznik nr 2.

2. Za kazdg odpowiedz pracownik moze otrzymaé punkty w skali od 0 do S.
§ 14.1. Komisja ocenia pracownika wystawiajac mu oceng pozytywng lub negatywna.

2. Komisja egzaminacyjna zapewnia osobie podchodzacej do egzaminu co najmniej 20 minut
na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na pytania.

3. Pracownik otrzymuje oceng pozytywng po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej ilodci punktow.

§ 15.1. Z przebiegu egzaminu sporzadzany jest protokét, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji Egzaminacyjnej (wzor stanowi zatgcznik nr 1).

2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem
egzaminu, jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych.

§ 16. Po przeprowadzeniu egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych przygotowuje 2 egzemplarze dokumentu
poswiadczajacego odbycie stuzby przygotowawczej wraz z oceng.

§ 17.1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbg
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem nowej umowy o prace pracownik w obecnosci Dyrektora sktada
$lubowanie o nastepujacej tresci:

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bedg stuzyé paristwu polskiemu i
wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykomywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomoz Bog”.
Zlozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa zlozenia Slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
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§ 18. Pracownik, ktéry uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczgcego shuzbe
przygotowawczg, nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

ROZDZIAL IV POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19.1 Dokumentacja dotyczaca stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywane
sa przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych.

2. Zaswiadczenie o odbyciu shizby przygotowawczej i wynik egzaminu zatacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
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ZEAS.1100. . cosusiniisasiss Zalacznik nr 1

Protokol

Z przeprowadzenia egzaminu koneczacego stuzbe¢ przygotowawcza

1. Imieinazwisko pracownika: s
2. Nazwa stanowiska pracy: e e
3. Dataodbycia egzaminu: == cisssssessesensesssssessrnsvesensers severess
4. Sklad Komisji Egzaminacyjnej:
1) Przewodniczacy Komisji: = i s s
2) CzZonek KomiSji: =~ suiiaskhaeniee s sseae s s e e s
3) Czlonek Komisji: e
5. Wyniki poszczegblnych czgsci egzaminu:

1) czg¢$¢ ustna —4 pytania.

Odpowiedzi prawidlowe
Suma punktow- Vees - . . TrECET -« pkt.
............ /100%
6. Wynik egzaminu: pozytywny / negatywny !

7. Zalaczniki do protokotu:

1) Przewodniczacy Komisji: =000 iscssmenessesessssmssisssassssss somsesas
2) Czlonek Komisji: 000 e s s ssi
3) Czlonek Komisji:

1 Niepotrzebne skreslié ;ﬁ
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Zatgcznik 2

FORMULARZ
Czesé ustna (obejmujaca 4 pytania)

Egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

pracownika zatrudnionego na stanowisku ...............coceeieniininnnn, w ZEAS w Staninie

Pytanie 1

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

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

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

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

..................................................
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Zatgcznik 3
Decyzja

o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 10 ust. 1
Regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
Szkét w Staninie

Zwalniam
Pania/Pana ......:s s vessisiassivns
Z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w ZEAS w Staninie.

Jednoczesnie zobowiagzuj¢ Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdZniej niz do
dnia s s i
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