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ZARZADZENIE NR SAP0.021.1.2021.AU
KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ ADMINISTRACII PLACOWEK OSWIATOWYCH W POCZESNE)J
Z DNIA 6 STYCZNIA 2021 ROKU

w sprawie: w sprawie szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbg

§1.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) ustalam Regulamin szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w
Samorzadowej Administracji Placéwek Oswiatowych w Poczesnej ktory stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia
nr SAPO.021.1.2021.AU

Regulamin
sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe
w Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej

§ 1.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. SAPO- rozumie si¢ Samorzadowa Administracj¢ Placowek Oswiatowych
w Poczesnej;

2. Kierownik- rozumie si¢ kierownika Samorzadowej Administracji Placoéwek
Oswiatowych w Poczesnej;

3. Ustawie o pracownikach samorzagdowych- rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: DZ.U z 2019 r. poz. 1282);

§2.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w Samorzadowej Administracji Placowek
Oswiatowych, jest zobowiazany odby¢ stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Stuzby przygotowawczej nie odbywajg pracownicy, ktorzy :

a) byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych na czas nieokreslony lub okreslony dtuzszy niz 6
miesigcy oraz odbyli shuzbe przygotowawczg zakonczong zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym;

b) zostali zwolnieni z tego obowigzku decyzja kierownika SAPO wydang na podstawie
art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §3 niniejszego zarzadzenia;

c) sazatrudnieni w celu zastgpstwa nieobecnego pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§ 3.

1. Kierownik SAPO moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi zalgeznik nr 1.

2. Pracownik zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej jest
zobowigzany przystapi¢ do egzaminu, o ktérym mowa w §10 regulaminu.

§ 4.

Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

Do okresu, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢ usprawiedliwionych nieobecnosci
w pracy trwajacych nieprzerwanie dtuzej niz 5 dni roboczych.

3. Pracownik zostaje skierowany do odbycia sluzby nie wczesniej niz po uplywie 1
miesigca od dnia nawiazania stosunku pracy, lecz nie poOzniej niz po uptywie 2
miesigcy od tego dnia.
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4. Termin rozpoczecia shuzby przygotowawczej oraz czas jej trwania ustala Kierownik

SAPO w decyzji o skierowaniu pracownika do odbycia tej stuzby, uwzgledniajac
poziom wiedzy i przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Wzor decyzji kierownika stanowi

zalgeznik nr 2.

§ 5.

Stuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych jako pracownika samorzadowego.

§ 6.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany m.in. do
zapoznania si¢ z:

1))

2)
3)

4)
5)

aktami prawnymi regulujgcymi pracg SAPO, w tym aktami prawnymi regulujacymi
prace na stanowisku pracownika samorzadowego oraz wewngtrznymi regulaminami
oraz zarzadzeniami kierownika SAPO.

strukturg organizacyjng SAPO oraz kompetencjami innych pracownikéw w ramach
zajmowanych przez nich stanowisk;

zasadami obiegu i rejestracji dokumentacji w SAPO, oraz zasadami przechowywania
dokumentacji,

zasadami ochrony dokumentow objetych tajemnicg oraz zawierajgcg dane osobowe;
programami komputerowymi wykorzystywanymi w SAPO.

§7.

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiejetnosé:

1.

2:
3.

1)
2)

3)

4)

. 2

przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci zaswiadczen,
zawiadomien, decyzji administracyjnych;

obstugi programow komputerowych niezbgdnych do pracy na danym stanowisku;
organizowania pracy na zajmowanym stanowisku i sprawnej komunikacji oraz
wspolpracy z innymi pracownikami zatrudnionymi w SAPO;

§ 8.

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik realizuje opracowany przez
kierownika SAPO indywidualny plan, ktory zalacza sie do decyzji w sprawie
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w § 4 ust. 4.
Plan stuzby okresla w szczegdlnosci:
termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,
wykaz umiejetnosci teoretycznych i praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej w celu prawidlowego wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku;
szczegdtowy plan stuzby przygotowawczej, w tym jej zakres oraz czas trwania praktyk
umozliwiajgcych zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjna SAPO oraz kompetencjami
innych pracownikow;
Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
Wzor planu stuzby okresla zalgcznik nr 3.
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§9.

1. Kierownik wybiera opiekuna stuzby przygotowawczej sposréd pracownikow
zatrudnionych w SAPO na stanowisku urzedniczym, w tym stanowisku kierowniczym
urzedniczym albo stanowisku administracji i obstugi, pod warunkiem posiadania co
najmniej 3-letniego stazu pracy w SAPO.

2. Zadaniem opiekuna jest pomoc przy wdrazaniu pracownika odbywajacego shuzbe w
organizacj¢ pracy SAPO oraz realizacji planu stuzby.

3. W terminie 7 dni od dnia zakonczenia stuzby przygotowawczej opiekun przedstawia
kierownikowi opinig o pracowniku, wskazujac stopien realizacji planu, o ktérym
mowa w §8.

4. Wzér wyznaczenia pracownika opiekunem stuzby stanowi zalgcznik nr 4.

§10 .

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej oraz w sytuacji, o ktorej mowa w §3 ust. 2

regulaminu, przeprowadza si¢ egzamin.

Egzamin wyznacza si¢ w terminie nie duzszym niz 30 dni od dnia zakoriczenia shuzby
lub zatrudnienia pracownika zwolnionego z obowiazku odbycia stuzby na podstawie §3
regulaminu. Termin egzaminu wyznacza kierownik SAPO.

Zawiadomienie o miejscu i terminie egzaminu nalezy przekaza¢ pracownikowi na pi$mie
nie pozniej niz na 7 dni przed jego terminem.

Wzér zawiadomienia stanowi zalgcznik nr 5.

Zakres egzaminu, o ktérym mowa w ust. 3 obejmuje stopien nabycia wiedzy i
umiejgtnosci, o ktérych mowa w §7 i §8 regulaminu oraz poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowiagzkéw wynikajacych z opisu stanowiska, w tym — w
przypadku pracownika, ktory odbyt stuzbg przygotowawcza — umiejetnosci wskazane w
planie stuzby, o ktérym mowa w §8 ust. 2 regulaminu.

§11.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, zwana dalej ,,Komisja” powolana przez
kierownika SAPO odrgbnym zarzadzeniem.

W skiad Komisji wchodzg 3 osoby:

a) kierownik SAPO jako jej przewodniczacy a w uzasadnionych przypadkach takze inny
pracownik zastgpujacy kierownika w czasie jego nieobecnosci;

b) opiekun stuzby;

¢) inny pracownik zatrudniony w SAPO na stanowisku urzedniczym, w tym stanowisku
kierowniczym urzg¢dniczym, a w przypadku braku takiej osoby, inny pracownik
samorzgdowy zatrudniony, ktérego staz pracy w SAPO wynosi co najmniej 3 lata.

W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba pozostajaca w zwiazku matzenfiskim z
pracownikiem przystgpujacym do egzaminu oraz pozostajagcym z nim w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie, a takze osoba ktéra prowadzi z
pracownikiem wspodlne gospodarstwo domowe.

4. Komisja podejmujg rozstrzygnigcie w obecnosci co najmniej 2/3 sktadu swoich

cztonkow, przy czym obecnos¢ przewodniczacego komisji jest obowigzkowa.

5. Wynik egzaminu moze by¢ pozytywny lub negatywny.
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§12.

Egzamin sklada si¢ z czgs$ci ustnej 1 pisemne;j.

. Obie czgsci egzaminu odbywajg si¢ tego samego dnia.

3. Czgs¢ pisemna obejmuje rozwigzanie testu sktadajacego sie z 7 pytan .

Kazde pytanie zawiera 2 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest poprawna.

Za kazda poprawna odpowiedzZ pracownik otrzymuje 1 punkt.
Czes¢ ustna obejmuje odpowiedz na 3 pytania zadawane przez cztonkéw Komisji.
Za poprawna odpowiedz na pytanie cztonkowie Komisji przyznajg 1 punkt.

§ 13.

. Pozytywny wynik egzaminu uzyskuje pracownik, ktéry uzyskat tacznie w czesci ustnej i

pisemnej egzaminu co najmniej 60% mozliwych do zdobycia punktow.

Negatywny wynik egzaminu uzyskuje pracownik, ktoéry uzyskat facznie w czesci ustnej i

pisemnej egzaminu mniej niz 60% mozliwych do zdobycia punktow.

. Pracownik moze przystapi¢ do egzaminu tylko raz.

§ 14.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét. Protokot zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

nazwe zakladu pracy,

imig i nazwisko egzaminowanego pracownika,

sktad Komisji,

zajmowane stanowisko przez pracownika,

date przeprowadzenia egzaminu,

wynik poszczegdlnych czesei egzaminu,

uzasadnienie,

podpis wszystkich czlonkéw Komisji, ktorzy uczestniczyli w egzaminie.

Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 6.
Do protokotu zalacza sie¢ plan stuzby, arkusz rozwigzanego przez pracownika testu.

§ 15.

Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w §13, kierownik SAPO sporzadza
zaswiadczenie o wyniku egzaminu. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 7.
Oryginal zaswiadczenia wydaje si¢ pracownikowi w terminie 7 dni od dnia
przeprowadzenia egzaminu.

Odpis zaswiadczenia wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.



Zalaczniki:

[a—y

Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
Decyzja kierownika w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej

Plan stuzby przygotowawczej

Wyznaczenie pracownika opiekunem shizby przygotowawczej
Zawiadomienie o miejscu i terminie egzaminu

Protokot Komisji Egzaminacyjnej

Zaswiadczenie o wyniku egzaminu.
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Zalgcznik nr 1

(piecze¢ SAPQO) (miejscowosé i data)

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

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

(zajmowane stanowisko)

Decyzja w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1282) oraz §3 ust. 1 regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia kierownika Samorzadowej Administracji Placowek

Oswiatowych w Poczesnej z dnia ................ N cvcvernsmessmmmanns zwalniam

(imie i nazwisko pracownika)
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Samorzadowej Administracji Placowek

Oswiatowych w Poczesne;j

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do zlozenia egzaminu, o ktérym mowa w §10 ww.

regulaminu w terminie wyznaczonym przez kierownika SAPO.

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

(podpis i pieczgtka)



Zalacznik nr 2

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

(piecze¢ SAPO) (miejscowos¢ i data)

Pani/Pan

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

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

(stanowisko)

Decyzja w sprawie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1282) oraz §4 ust. 4 regulaminu szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia kierownika Samorzadowej Administracji Placowek

Oswiatowych w Poczesnej NI..........cccoevvvnnneee Z QN18. . oo onnnnnmmmmmnis kieruj¢ Pana/Panig
do odbycia shuzby przygotowawczej od dnia.............ccovunennns R —
Jednoczesnie informuje, ze opiekunem Pani/Pana* stuzby jest ...........c.ovevviiniiinvinnneennen.

zatrudniony/a na stanowisKU...........ccviiiuiiiiiiiiiiie e,

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik realizuje opracowany przez

kierownika SAPO indywidualny plan, ktéry stanowi zalacznik do niniejszej decyzji.

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

(podpis i pieczgtka)
Zalaczniki:

1. Plan shuzby przygotowawczej



Zalacznik nr 3

(piecze¢ SAPO)

Plan sluzby przygotowawczej Pani/Pana .......ccocoviuviiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiinininnee,

I. Podstawowe informacje

1. Wyksztalcenic pracownika. .. ...z« covscovsvessssrsssmsivsusssasssavonnsss

A T T R TR
3. Czas trwania shuZby przygotoWaWeze). o sassus s sevsansssianissisve s vis
4. Termin rozpoczecia stuzby przygotowawezej.....o.vvuvneeeieeneninennnnn.
5. Opiekun stuzby przygotowawezej........ccoeveeeviiiiniiniininninnennnn.

II. Wykaz umiejetnosci teoretycznych i praktycznych, ktére pracownik zobowigzany
jest naby¢ podczas sluzby przygotowawczej w celu prawidlowego wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku:

HE R A B s

III. Szczegolowy plan sluzby przygotowawczej, w tym jej zakres oraz czas trwania
praktyk umozliwiajacych zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjng SAPO oraz
kompetencjami innych pracownikow

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

(podpis i pieczqgtka)



Zalaycznik nr 4

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

(piecze¢ SAPO) (miejscowos¢ i data)

Pani/Pan

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

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

(zajmowane stanowisko)

Decyzja w sprawie wyznaczenia opiekunem sluzby przygotowaweczej

Na podstawie §9 ust. 1 regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te sthuzbe stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia kierownika Samorzadowej Administracji Placowek O$wiatowych w Poczesnej

zdnia .......cooeivennn, NI, wyznaczam

(imig i nazwisko pracownika)

opiekunem stuzby przygotowawczej Pani/Pana

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudnionej/zatrudnionego

Stuzba przygotowawcza trwaod ..................... s | (R

Jednoczesnie informuje, Zze na podstawie § 9 ust. 3 ww. regulaminu, w terminie 7 dni od dnia
zakoficzenia stuzby przygotowawczej opiekun przedstawia kierownikowi opini¢ o
pracowniku, wskazujgc stopien realizacji planu stuzby przygotowawczej. '

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

(podpis i pieczgtka)



Zalacznik nr 5

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

(piecze¢ SAPQO) (miejscowos¢ i data)

Pani/Pan*

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

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

(stanowisko)

Zawiadomienie o miejscu o terminie egzaminu

Na podstawie §10 ust. 3 regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania shuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe stanowigcego zalgcznik
do zarzadzenia kierownika SAPO
zawiadamiam, ze Pani/Pana egzamin odbedzie sie w dniu

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

o O ————

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

(podpis i pieczqtka)



Zalgcznik nr 6

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

(piecze¢ SAPO)

PROTOKOL KOMISJI EGZAMINACYJNEJ Z DNIA...........uunn....

1. NazWE JOAROBIKL o ovsanmmassmumenmmnamm e sen on s s s ey s i
Imig i nazwisko egzaminowanego pracoOWnIiKa...........c.oeuveiueeerieneeenenennenenesnanann,
Zajmowane stanowisko

Sktad Komisji:

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

= e R

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

5. Data przeprowadzenia egzaminu

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

6. Wynik punktowy egzaminu:

1. Czed€ pisemnas. .ouuvwwvninvvsnss

2 C2esb ustnas. oo onanmmssniivis

U PN TN s s s s mmisnmaonnnsnssimssninis

LICZBA PUNKTOW DO ZDOBYCIA.........c.covrrnrrnnn., .
CO Stanowi................ % mozliwych do zdobycia punktéw.

7. Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny

Podpis cztonkéw komisji:

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



Zalacznik nr 7

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

(piecze¢ SAPO) (miejscowos¢ i data)

ZASWIADCZENIE O WYNIKU EGZAMINU

Nifiieyszyin Zaswialersm. hePaniPatl. ... coursmsnusmsssee e sosamemisomta s’
1. odbyt stuzbg przygotowawcza // byt zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej

w Samorzgdowej Administracji Placéwek O$wiatowych w Poczesnej

I i uzyskal pozytywny wynik egzaminu, o ktérym mowa w
art. 19 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2019r., poz. 1282).

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

(podpis i pieczgtka)



