ZAWODOW
WOJEWODZ

tel, 32 271-08-45, x 32 271-40.40 ZARZADZENIE Nr 2/2023

Z dnia 07.08.2023 r.
Dyrektora
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewédztwa Slaskiego
w Zabrzu

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu stuzby przygotowawczej

I organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe”

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawezej i
organizowania egzaminu konczgcego te¢ stuzbg”, ktéry stanowi zatgcznik do
zarzadzenia.

§2.

Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia sprawuje dyrektor.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Dyrektora CKZiUWSL w Zabrzu nr 2/2023 z dnia 07.08.2023

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU W CENTRUM KSZTALCENIA

ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO WOJEWODZTWA SLASKIEGO W ZABRZU

§ 1 Regulamin reguluje szczeg6towy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla
pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewo6dztwa Slaskiego w Zabrzu

§ 2 Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)

4

3)

§3 1.

§41

1.
2.

3.

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

szkole — oznacza to Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa
Slqskiego w Zabrzu, ul. 3 Maja 63, 41-800 Zabrze.;

dyrektorze — oznacza to dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojew6dztwa Slaskiego w Zabrzu, ul. 3 maja 63,41-800 Zabrze

pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca pracg po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w rozumieniu ustawy,
ktdra zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej

regulaminie — oznacz to Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu W Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewddztwa Slaskiego w Zabrzu.

Kazdy pracownik, podejmujacy po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy - zatgcznik nr 1.

Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktoérzy zatrudnieni s3 na
zastgpstwa.

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownikéw do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikéw sprawuje dyrektor.

Wszyscy pracownicy szkoty sg zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej. '

. Pracownika kieruje si¢ do stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie

1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesigcy od zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace.
Termin rozpoczecia, okres odbywania jak i zakres tematyczny shuzby
przygotowawczej uzalezniony jest od poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w tym w szkole.
O terminie rozpoczecia stuzby przygotowawczej oraz okresie jej odbywania decyduje
dyrektor.



§ 5 1. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie si¢ w szczegdlnosci z:

1.

00N YRR

ustawg o samorzadzie gminnym i powiatowym;

ustawg o pracownikach samorzadowych;

podstawowymi zagadnieniami ustawy — Karta Nauczyciela;
podstawowymi zagadnieniami ustawy — Kodeks Pracy

Kodeksem Postepowania Administracyjnego;

Regulaminem Pracy;

Regulaminem Wynagradzania

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o Finansach Publicznych;

. podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

10 Instrukcja Kancelaryjng oraz prowadzeniem skladnicy akt;

11. ustawg o Ochronie Danych Osobowych;

12. ustawg o ochronie informacji niejawnych;

13. Statutem szkoty;

14. schematem organizacyjnym;

15. Kodeksem Etycznym pracownikow niepedagogicznych;

16.Innymi nie wymienionymi procedurami, instrukcjami i innymi regulaminami

§ 6

2.

obowigzujgcymi w szkole.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu zapoznanie si¢ pracownika ze specyfikacjg
funkcjonowania Szkoty oraz podstawowymi przepisami prawa wymienionymi w § 5
ust. 1.

Po skoficzeniu shuzby przygotowawczej sporzadza si¢ protokét — zatgeznik nr 2 do

regulaminu

§ 7 1. Egzamin odbywa sie w terminie wskazanym przez dyrektora z co najmniej 7 dniowym

2.

wyprzedzeniem.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez dyrektora. Komisja
sktada si¢ z co najmniej 3 oséb.
W przypadku, gdy pracownik zostal zwolniony z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej, warunkiem dopuszczenia do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest pozytywna opinia bezposredniego przetozonego.
W skiad komisji nie moze byé powolana osoba, ktora jest krewnym lub powinowatym
do drugiego stopnia wigcznie pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawczg, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
watpliwosci co do bezstronnosci.

§ 8 1. Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej lub ustnej i polega na odpowiedzi do 10 pytan.

WA

Za prawidlowa odpowiedZ na pytanie przyznaje si¢ 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub
odpowiedz nieprawidtowa — 0 punktow.

2. Pracownik, ktéry uzyskatl co najmniej 60% maksymalnej ilosci punktéw zalicza

3.

egzamin z wynikiem pozytywnym.

W przypadku nieuzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktéw, pracownik
moze, za zgodg dyrektora, przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.

§ 9 1. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku

egzaminu.

2. Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sporzadzany jest protokoél. Protokot

sporzadzaja i podpisuja cztonkowie komisji, o ktorej mowa w § 7 ust. 1



4. W przypadku, gdy pracownik uzyskal pozytywna oceng z egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza, dyrektor przyjmuje slubowanie pracownika — zatacznik nr 3 i
wydaje zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem
pozytywnym — zatgcznik nr 4

5. Zaswiadczenie i slubowanie wiacza sie do teczki akt osobowych pracownika.

6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie¢
w siedzibie szkoly.

§ 10 Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

- R;%ZR
mgr Iwoéna sSlerz



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu w CKZiUWSL w Zabrzu

Skierowanie do stuzby przygotowawczej/zwolnienia z obowigzku odbycia

shuzby przygotowawczej*

1. Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa Slaskiego
w Zabrzu, ul. 3 Maja 63 kieruje Panig/Pana .............cooeviiiiiniiiinannn.. do shuzby
przygotowawczej w nastepujacym zakresie:

a) zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na stanowisku oraz zapoznanie sig¢
z zagadnieniami wymienionymi w § 5 Regulaminu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego Wojew6dztwa Slaskiego w Zabrzu.

2. Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slaskiego w
Zabrzu, ul. 3 Maja 63 na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach zwalnia Panig/Pana z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej* ze
wzgledu na bardzo dobry poziom przygotowania teoretycznego do wykonywania obowigzkow
na stanowisku ......oooiiiiiiiiiiii e, Ponadto posiada Pan/Pani ................
WYKSZLAICONIE OTAZ ...\eiiiet it (uzasadnienie wniosku).

Majgc powyzsze na uwadze jestem przekonany, ze po zlozeniu wymaganego
egzaminu bedzie Pan/Pani nalezycie wypelnia¢ powierzone obowigzki zgodnie z
oczekiwaniami. Jednoczesnie informuje, iz zobowigzana jest Pan/Pani do zlozenia
egzaminu, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych. Termin egzaminu
zostanie okreslony przez dyrektora.*

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

(podpis pracownika) (podpis dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu w CKZiUWSL w Zabrzu

SLUBOWANIE
»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzyc panstwu
polskiemu i wspolnocie samorzadoweyj,
przestrzegacé porzqdku prawnego
i wykonywaé sumiennie powierzone mi
zadania.”

S

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis pracownika)

*1 egzemplarz otrzymuje pracownik
*1 egzemplarz wigczony jest do akt osobowych pracownika



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu w CKZiUWSL w Zabrzu

Zaswiadczenie

Niniegjszym zaswiadcza sie, ze Pan/Pani ........c.cocociiiiiiiiiiiiiiiiiii,

zlozyt/ta w dniu ... z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

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

(pieczeé 1 podpis dyrektora)

*1 egzemplarz otrzymuje pracownik
*1 egzemplarz wiaczony jest do akt osobowych pracownika



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu w CKZiUWSL w Zabrzu

Protokoél z przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza

W s0cocesucscccccocscacscncoccns0000000000000000000000000a0

W dnil e Pani/Pan .....ccccoeevvvviennnenenenieevenccenens zatrudniona/y na
stanowisku ............ rerereesteeeesaeeraeennenrenas odbyl/a egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza
TV ettt e e e e et et e et a e tanannas
Egzamin przeprowadzila Komisja w sktadzie:

L e

20 e veeterteteteneneasaenaerans

Bt st nene

Ao e creereeneanas
Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania .........cccceeeeverueene pkt
Egzaminowany otrzymat nastepujaca ilo$¢ punktow:
Wynik czescei ustnej:  .occeceernennen. pkt, co stanowi ........ reerresneeees % punktéw mozliwych do
uzyskania.
Wynik czesci pisemne]: ....occeeveeeuene pkt, co stanowi ................ ceeneer Y0 punktow mozliwych do
uzyskania.

Zgodnie z Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w ..., .., pracownik, ktéry uzyskal co
najmniej 60% punktéw za kazda czg$¢ egzaminu zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym.

O Pani/Pan .....ccceeeeceenienienereesenrenseeseersesessesseenes spelnit/a powyzszy wymog
i zdal/a egzamin z wynikiem pozytywnym.
0 Pani/Pan.................. reeeteeteetes e te s saesteaa s nie spelnit/a powyzszego

wymogu i nie zaliczyl/a egzaminu.
Do protokotu zalacza sie:
1. Lista pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami
i zadaniami opracowanymi przez pracownika
Protokoét podpisali:
Czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j:

Pracownik  ........ - eterreereseresrssanes



