ZARZADZENIE NR 9/2022

Dyrektora Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Marii Konopnickiej w Legionowie
zdnia 01 .08.2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2022 r.
poz. 530 ) oraz w zwigzku z art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( tj. Dz.U. 2022 r. poz.1526 )

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam  procedure przeprowadzania stuzby  przygotowawcze] oraz
organizowania korficzacego ja egzaminu w Liceum Ogolnoksztatcgcym im. M. Konopnickiej
w Legionowie, zwang dalej Regulaminem stuzby przygotowawczej i bedacg zalgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2022
Dyrektora LO z dnia 1 sierpnia 2022 r.

Regulamin stuzby przygotowawczej i konnczacego ja egzaminu w Liceum
Ogoéblnoksztatcacym im. M. Konopnickiej w Legionowie

Rozdziat I.

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin okreSla zasady i tryb sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Liceum
Ogélnoksztatcacym im. M. Konopnickiej w Legionowie, a w szczegdlnosci:

1) sposdb kierowania pracownikéw do stuzby przygotowawczej i wyznaczania
opiekuna stuzby,

2) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

3) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

4) zasady i tryb zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;,

5) sktad i sposéb powotywania komisji przeprowadzajgcej egzamin konczacy
stuzbe przygotowawczg,

6) zakres i sposo6b przeprowadzenia egzaminu,

7) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

l)ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

2) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Liceum Ogoélnoksztatcace
im. M. Konopnickiej w Legionowie,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora LO,

4) Stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze okreSlone w wykazie stanowisk
stanowigcym zatacznik Nr 3 do rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021
r. poz. 1960),

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje przeprowadzajacg egzamin
konczacy stuzbe przygotowawczg pracownika samorzadowego.

Rozdziat Il.
Rozpoczecie i przebieg stuzby przygotowawczej

§ 2.

1. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Szkole
jest Dyrektor.



W

1) Dyrektor, w ciggu miesigca od daty zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,
kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej lub zwalnia go
z odbycia stuzby przygotowawcze;.

2) Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej dotyczy¢ moze
pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkdw stuzbowych.

3) Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzania egzaminu.

4) Do odbycia stuzby przygotowawczej kierowani sg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych na podstawie umowy o prace, w tym takze umowy
zawartej w celu zastepstwa pracownika w celu jego usprawiedliwione;
nieobecnosci.

5) Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce.

Dla osoby odbywajgcej stuzbe przygotowawczag wyznacza sie opiekuna.
Zadaniem opiekuna jest:

1) wspieranie osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza w celu jak najlepszego,
teoretycznego i praktycznego przygotowania jej do nalezytego wykonywania
obowigzkdw stuzbowych,

2) wskazywanie zrédet zdobywania wiedzy z obszaru stuzby przygotowawcze;j ,

3) sprawdzanie  poziomu przygotowania osoby odbywajgcej stuzbe
przygotowawczg do egzaminu,

4) zapoznanie pracownikbw z przepisami merytorycznie zwigzanymi
z zajmowanymi przez nich stanowiskami,

5) zapoznanie pracownikéw ze specyfika pracy w administracji samorzadowej.

§ 3.

. W okresie trwania stuzby przygotowawczej pracownik przygotowuje sie

teoretycznie i praktycznie do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
w szczegdlnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie sie z organizacjg pracy w szkole

2) zapoznanie sie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
na danym stanowisku,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepiséw.

. W okresie stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie z przepisami aktow

prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi w ramach obowigzkéw
stuzbowych, a takze innymi, w tym w szczegdlnosci:

1) ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawag z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

4) ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

5) ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

6) wybranymi zagadnieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych



3.

4.

3.

7.

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

7) ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informac;ji niejawnych,
8) Instrukcja kancelaryjna,
9) Statutem szkoty,
10) Regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych,
11) Regulaminem Pracy,
12) Ustawa Karta Nauczyciela,
13) Prawo Oswiatowe,
14) Prawo o systemie o$wiaty,
15) Ustawa o ZFSS.

W trakcje przygotowania do egzaminu pracownik korzysta z puli pytan
przygotowanych przez Dyrektora i gt. ksiegowego.

Pytania opisane udostepniane sg pracownikom odbywajagcym stuzbe
przygotowawczg drogg elektroniczng lub papierows.

Rozdziat Ill.
Zasady i przebieg egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

§ 4.

. Pracownik w okresie nie dtuzszym niz 7 dni po zakoiczeniu stuzby

przygotowawczej i nie krotszym niz 7 dni przed egzaminem, zostaje
powiadomiony o terminie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
Dyrektor powotuje Komisje egzaminacyjng do przeprowadzenia egzaminu
koriczacego stuzbe przygotowawczg w sktadzie od 3 do 5 osdb, przy czym
w sktadzie komisji powinien byé przynajmniej:

1) Dyrektor,
2) Gtéwny ksiegowy,
3) Pracownik ds. kadr lub wyznaczony pracownik merytoryczny.

Zadaniem Komisji jest przygotowanie:

1) testu i kazusdéw oraz pytan na czes$é ustng egzaminu,
2) przeprowadzenie egzaminu,
3) ogtoszenie wyniku egzaminu.

4. Komisja ulega rozwigzaniu po zakonczeniu swoich prac.
5.
6. Czes¢ pisemna zawiera 20 pytan zamknietych w formie testu jednokrotnego

Egzamin sktada sie czesci pisemnej i ustnej.

wyboru oraz 2 kazusy obejmujgce zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete
programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku, przy czym 20 pytan
i 2 kazusy dotyczg zagadnien zwigzanych $cisle z zadaniami na zajmowanym
stanowisku pracy.

Za kazda poprawng odpowiedz w tescie mozna uzyskac¢ 1 pkt, za kazdy kazus
maksymalnie § pkt.

8. Egzamin pisemny trwa 1 godzine.
9.

Zdajacy ma prawo do zapoznania sie z wynikami swojego testu w obecnosci co
najmniej jednego cztonka komisji.

10.Czes¢ ustna sktada sie z 5 pytan.



1) dajacy cze$¢ ustna egzaminu pracownik ma 15 minut na przygotowanie sie do
swojej wypowiedzi.

2) Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0 do 5 punktdw.

3) Po zakoniczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja
przystepuje do ustalenia oceny.

11.Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujgcg skale sumujgc wyniki
czesci pisemnej i ustnej egzaminu:

1) 50 i wiecej punktéw - ocena bardzo dobra,
2) 35-49 punktéw - ocena dobra,
3) 25-34 punkty - ocena dostateczna.

12.Pracownik, ktéry uzyskat negatywng ocene z egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg nie ma mozliwosci ponownego przystgpienia do egzaminu
w ramach tego samego stosunku pracy.

13.Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

14.Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Drugi egzemplarz
zaswiadczenia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat IV.
Slubowanie pracownika samorzadowego i jego zatrudnienie

§ 5.

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu oraz ztozenie
Slubowania jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

2. Pracownik po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, sktada przed Dyrektorem lub Wicedyrektorem $lubowanie,
o ktéorym mowa w art, 19 ust. 9 ustawy w brzmieniu okreslonym w art. 18 ust.
1 tejze ustawy.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
(nr sprawy)

PROTOKOL
'Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Komisja egzaminacyjna w skfadzie:

1

2.

S
wdniu ... Komisja egzaminacyjna przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg Pana/Pani .............................. pracujgcego/pracujacej ha stanowisku

.............................. w Liceum Ogolnoksztatcagcym im. M. Konopnickiej w Legionowie

Wyniki poszczegélnych czesci egzaminu:

1) cze$€ pisemna egzaminu ..... ... punktéw na........ mozliwych,

2) cze$¢ ustna egzaminu ... ......... punktéw na........ mozliwych.
tacznie: .............. punktow.
Komisja stwierdza, ze Pan/Pani.............ccocociviiininninn, zdat/a egzamin koniczacy stuzbe
Przygotowawezg, Z OCENG. iuverernerivirenneninns

Do protokotu zatgcza sie:
1) test z egzaminu pisemnego wraz z odpowiedziami pracownika,

2) zestaw pytan ustnych.

Podpisy cztonkéw komisji egzaminacyjnei:




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu stuzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pani/ Pan
ztozyawdniach .....................

Z wynikiem pozytywnym —0CeNg ...........cccceeeuveeenninnn.,
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r, - o pracownikach

samorzgdowych, przed Komisjg Egzaminacyjng Szkoly w sktadzie:

(data, podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

Informacja:
1. egzemplarz doreczy¢ Pracownikowi,

2. egzemplarz do akt osobowych
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Decyzja

Dyrektora Liceum Ogolnoksztalcacego im. Marii Konopnickiej w Legionowie

z dnia 01 .08.2022 roku

w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2022 r.
poz. 530 ) oraz w zwigzku z art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( tj. Dz.U. 2022 r. poz.1526 )

Kieruj¢ Panig Matgorzate Czop do odbycia stuzby przygotowawczej na okres dwéch
miesiecy od dnia 01.08.2022r. do 30.09.2022r.

L.

3.

Stuzba przygotowawcza obejmuje teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
petnigcych obowigzkéw stuzbowych w celu zdobycia niezbednych umiejetnosei
do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Zadania i umiejetnodci, ktére powinna Pani naby¢é podczas stuzby
przygotowawczej zawarte sg w zalgczniku do Zarzgdzeniu Nr 9/2022 Dyrektora
Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Marii Konopnickiej w Legionowie.

Shuzbe przygotowawczg konczy sie egzaminem zg z Regulaminem shuzby
przygotowawczej bedacym zalgcznikiem do ww. zarzgdzenia.

4. Nadzor nad przeprowadzeniem stuzby powierzam Pani Annie Starczewskiej.

DYREKTOR
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Moizgorato. (%00

Potwierdzam przyfecie obowiazkow w zakresie
Stuzby przygotowawczej zg z zatacznikiem do Zarzadzenia nr 9/2022



