ZARZADZENIE NR1/11/2022

Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich
z dnia 7 lutego 2022 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Przedszkolu Publicznym Nr 8
w Strzelcach Opolskich.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie
na zaktadowej tablicy ogtoszen.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr1
do Zarzadzenia Nr 1/11/2022 z dnia 07.02.2022 r.
Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

Regulamin
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich ustala szczegotowy sposob
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
pracownikoéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

§ 1.1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie osoby
podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, bedacej pracownikiem Przedszkola
Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich, do nalezytego wykonywania obowiazkow pracownika
samorzadowego.

2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownika, ktory zatrudniony jest na zastepstwo.

§ 2.1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie pracownika nie wczesniej niz
po uptywie czterech tygodni od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem drugiego miesiaca od
zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza moze trwac od jednego miesiaca do trzech miesiecy.

3. Okres trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji
pracownika, ktory kierowany jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

4. Do stuzby przygotowawczej kieruje Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich
oraz ustala okres jej trwania jak rowniez zakres stuzby przygotowawczej.

§ 3. Stuzba przygotowawcza ma na celu w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownika ze struktura organizacyjna i funkcjonowaniem Przedszkola
Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich,

2) zapoznanie pracownika z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich,

3) poznanie szczegotowego trybu zatatwiania spraw na stanowisku urzedniczym, ktore zajmuje
pracownik skierowany do stuzby przygotowawczej,

4) zapoznanie pracownika z zasadami ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

5) zapoznanie pracownika z obiegiem korespondencji i rejestrowania dokumentow oraz
zasadami podpisywania dokumentow,

6) zapoznanie pracownika zatrudnionego w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach
Opolskich z zasadami wspotpracy z innymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz ich
struktura organizacyjna i zakresem spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§ 4. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci w Przedszkolu
Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich na stanowisku pracy, na ktorym jest zatrudniony oraz
uczestniczy w szkoleniach na ktore jest kierowany, w tym szkoleniach odbywajacych sie poza
siedzibg pracodawcy.

§ 5. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjag Egzaminacyjng
w sktadzie:
1) Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich - przewodniczacy komisji,
2) Nauczyciel posiadajacy upowaznienie do zastepowania Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci.

§ 6.1. Termin egzaminu wyznacza przewodniczacy Komisji niezwtocznie po zakonczeniu okresu
stuzby przygotowawczej i powiadamia o nim osobe przystepujaca do egzaminu oraz cztonka komisji.
2. Egzamin obejmuje zagadnienia objete zakresem stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin ma forme ustnej odpowiedzi na 5 - 10 pytan, przygotowanych na pismie przez Dyrektora.



4. Pracownik przystepujacy do egzaminu otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi.

5. Kazdy cztonek Komisji przydziela pracownikowi punkty w skali od 0 do 5 za kazda odpowiedz na
pytanie.

6. Po zakonczeniu odpowiedzi na wszystkie pytania przewodniczacy Komisji sumuje taczna liczbe
uzyskanych punktow.

7. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie co najmniej potowy maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania.

8. Przewodniczacy Komisji informuje niezwtocznie pracownika o wyniku egzaminu.

9. W przypadku nie uzyskania wymaganej liczby punktow pracownikowi nie przystuguje prawo
do ponownego przystapienia do egzaminu.

§ 7.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktory podpisuja sie cztonkowie
Komisji.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

2) imie i nazwisko pracownika przystepujacego do egzaminu oraz jego stanowisko pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) wynik egzaminu.
Do protokotu dotacza sie karte pytan zadanych na egzaminie. Wzor protokotu okresla Zatacznik nr 1
do Regulaminu.

§ 8. Po zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 8
w Strzelcach Opolskich wydaje stosowne zaswiadczenie, ktdrego oryginat umieszcza sie w teczce akt
osobowych, a kopie wydaje pracownikowi, ktory zdat egzamin. Wzor zaswiadczenia okresla
Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 9.1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, pracownik sktada slubowanie ktoérego tresc
okresla Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa
,»Tak mi dopomoz Bog”.

2. Odmowa ztozenia slubowania, o ktorym mowa w ust.1, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 10.1. Pracownik, ktory powinien odby¢ stuzbe przygotowawcza moze by¢ zwolniony z obowiazku
jej odbycia, jezeli wiedza i umiejetnosci tego pracownika umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

2. Decyzje w sprawie zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Dyrektor
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich.

3. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

4. Egzamin pracownika zwolnionego z odbycia stuzby przygotowawczej odbywa sie na zasadach
okreslonych w § 6 pkt 1-9 Regulaminu.



Zatacznik Nr1

do Regulaminy przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

Protokoét
z egzaminu sprawdzajacego przeprowadzonego dla Pani ........c.ccceveeeeeveeerecenvenecnesenenes .-

referenta
w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich
W dNiU e . roku

Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1 e sreseenens . - Dyrektor w Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach
Opolskich (przewodniczacy Komisji),

2. eerreeccereeeeesneesnesessanesnnaaes - Nauczyciel posiadajacy upowaznienie do zastepowania
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci (cztonek Komisji),

Przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla Pani

zatrudnionej w z Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich na stanowisku
urzedniczym - referent.

Wyniki egzaminu:

— maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania:

— )

— minimalna liczba punktéw decydujacych o zdaniu egzaminu:

—  liczba uzyskanych punktow: |

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz Pani ...........cceueuces . zdata egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej
1.
2.

Strzelce Opolskie, ....cccceuueeene 2022 r.

Zatacznik :

1. Zestaw pytan egzaminacyjnych dla pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym -
referent w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich.



Zatacznik Nr2

do Regulaminy przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

WZOR
ZASWIADCZENIE
O ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE
PRZYGOTOWAWCIZA
Niniejszym zaswiadcza sie, ze Pani .......... . zatrudniona w Przedszkolu
Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich w dniu ............ . 2022 roku ztozyta

z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282), przed Komisja Egzaminacyjna Przedszkola Publicznego Nr 8

w Strzelcach Opolskich.

(pieczatka i podpis dyrektora)

Strzelce Opolskie, .....cccoeueeene 2022 r.



Zatacznik Nr3

do Regulaminy przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

WZOR

SLUBOWANIE PRACOWNIKA

,» Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej,
przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie

powierzone mi zadania.”

Do tresci Slubowania moze pracownik doda¢ stowa:

, Tak mi dopomoéz Bog”.

Slubowanie ztozytam:

(data i podpis pracownika) (pieczatka i podpis dyrektora)



