Zespol Szkot Specjalnych W Uzdrowisku

Konstancin Zdréj S.A.
ul. Sue Ryder 1

05-510 Konstancin - Jezioma

tel 22 484 2870

NIP. 123 144 48 32. REGON: 383891901

ZARZADZENIE NR 5/2019
DYREKTORA ZESPOtU SZKOt SPECJALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.
z dnia 16 sierpnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
przypadkéw zwalniania z obowiazku odbycia tej stuzby w Zespole Szkét Specjalnych w
Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.A.

Na podstawie art. 19 ust 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019, poz. 1282 z pbiniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koAczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz przypadkéw zwalniania z
obowigzku odbycia tej stuzby w Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.A.,
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2019 r.

DYREKTOR
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Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 5/2019
Dyrektora Zespolu Szkot
Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdroj S.A.

z dnia 16 sierpnia 2019 .

REGULAMIN

przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe dla pracownikéw podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urze¢dniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz przypadkow
zwalniania z obowigzku odbycia tej stuzby w Zespole Szkot
Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj S.A.

§1

Regulamin okresla szczegélowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz ‘
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
oraz przypadkéw zwalniania z obowiazku tej stuzby w Zespole Szkol Specjalnych w
Uzdrowisku Konstancin Zdr6j S.A. ‘

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019, poz. 1282),

2) Zespole Szkol — oznacza to Zespot Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj
S.A., ul. Sue Ryder 1, 05-510 Konstancin Jeziorna,

3) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Zespot Szkol Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin
Zdrdj S.A., ul. Sue Ryder 1, 05-510 Konstancin Jeziorna,

4) pracowniku ~ oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy)
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, ktora
zostata skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej.

§3

1. Pracownik jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem,
za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku jej odbycia (zwolnienie
nie dotyczy egzaminu).




Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych (zatacznik nr 1).

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik wykonuje swoje obowiazki na
stanowisku pracy, zaznajamia si¢ z przepisami prawa dotyczgcymi realizowanych spraw,
a takze poznaje zadania realizowane przez komorke organizacyjng, w ktérej jest
zatrudniony.

§4

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby
przygotowawczej (i jej zakresu ) lub zwolnienia z tej stuzby oraz sprawuje nadzor nad jej
przebiegiem i organizowaniem egzamindéw konczacych stuzbe.

Dyrektor jest opiekunem pracownika i odpowiada on za udost¢pnianie pracownikowi
materialéow i przepisow niezbednych do zrealizowania programu objgtego stuzba
przygotowawczg, shuzy pomocg w wyjasnianiu zagadnien zwiazanych z jej przebiegiem 1i
w realizowaniu obowiazkéw pracownika.

Wszystkie osoby zatrudnione w Zespole Szkdl, sg zobowigzane do wspolpracy w
organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§5

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

1 miesigca od dnia zatrudnienia i nie pozZniej niz przed uptywem 3 miesigca od dnia
zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i konczy si¢ egzaminem.

Termin i zakres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, jego zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania pracy nazajmowanym stanowisku 1 dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zaznajomienia si¢ z:

1y

4)

zasadami obiegu i rejestracji dokumentéw w Zespole Szkét (w tym elektronicznego
obiegu i rejestracji dokumentéw) oraz podstawowymi zagadnieniami okreslonymi w
instrukcji  kancelaryjnej, zwigzanymi Z systemem oznaczania, numerowania
dokumentoéw, gromadzenia i ich archiwizowania.

podstawowymi zagadnieniami i poj¢ciami:

a) z ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

b) z ustawy o finansach publicznych,



5)

6)

7

8)

¢) z Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) z Regulaminu organizacyjnego Zespotu Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin

Zdréj S.A.,
e) z Regulaminu pracy Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdr6j S.A.

f) ze Statutu Zespotu Szko6t Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.,

przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw realizowanych na stanowisku pracy pracownika
oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie pelnil zastgpstwo,

kategoriami spraw realizowanych na stanowisku pracy pracownika iw komorce
organizacyjnej oraz sposobem prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

zasadami opracowywania dokumentéw urzedowych sporzadzanych na zajmowanym
stanowisku pracy,

zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.
§7

Plan sluzby przygotowawczej opracowuje i zatwierdza Dyrektor. Jego kopia zostaje
przekazana pracownikowi, dla ktérego zostal opracowany.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢:

1) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

2) wykaz aktéw prawnych, pomocnych w czasie stuzby przygotowawczej,

3) wykaz zagadnien, z ktorymi pracownik ma obowigzek zaznajomienia sie,

4) termin egzaminu.

Okres shuzby przygotowawczej ulega zawieszeniu na czas niezdolnosci do pracy
pracownika lub konieczno$ci sprawowania opieki nad chorym dzieckiem lub innym
cztonkiem rodziny, udokumentowanej stosownym za$wiadczeniem 1 Zzostaje
automatycznie przedtuzony o okres tej nieobecnosci.

Dyrektor jest zobowigzany poinformowaé pracownika o nowym terminie egzaminu.

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest zrealizowanie calego programu shuzby
przygotowawcze;j.

Niezrealizowanie programu stuzby przygotowawczej powoduje niedopuszczenie

pracownika do egzaminu, co uniemozliwia dalsze zatrudnienie pracownika w Zespole
Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.
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§8

Dyrektor zobowiazany jest powiadomié pracownika o wykazie aktéw prawnych i zagadnien,
ktoérych znajomos¢ jest obowigzkowa, a takze o terminie egzaminu.

§9

W przypadku nie przystgpienia do egzaminu w zwigzku z niezdolno$cia do pracy pracownika
lub koniecznoscia sprawowania opieki nad chorym dzieckiem lub innym czlonkiem rodziny,
udokumentowang stosownym zaswiadczeniem, Dyrektor ustala nowy termin egzaminu.

§10

1. W celu przeprowadzenia egzaminu Dyrektor, w drodze zarzadzenia, powoluje Komisje
egzaminacyjng.

2. W sklad komisji egzaminacyjnej wchodza:
1)  przewodniczacy — Dyrektor,
2) jeden czionek — wyznaczany kazdorazowo w zaleznosci od stanowiska pracownika

egzaminowanego,

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustali¢ sklad komisji egzaminacyjnej,
odstepujac od zasad okreslonych w § 10 ust. 2.
§11

1.  Egzamin sklada si¢ z czesci pisemne;j i praktycznej.

2. Cze$¢ pisemng przeprowadza si¢ w formie pisemnych testow, skltadajacych sie z 30
pytan. Test jest testem wyboru sposérdd trzech podanych odpowiedzi, z ktorych tylko
jedna jest prawidtowa.

3. Czg$¢ pisemna trwa 60 minut.

4.  Zakazda prawidlowg odpowiedZ w czesci pisemnej przyznawany jest 1 punkt.

5. W czesci praktycznej pracownik otrzymuje do wykonania dwa zadania, opracowane na
pismie przez kierownika komorki organizacyjnej z zakresu obowigzkéw stuzbowych

pracownika, takie jak przygotowanie projektu decyzji administracyjnej, sporzadzenie
0UAPOWIEUZI NId PISINO IUD WYKONALIE HUIC) CLYLIUSCE Plably CLilS).



6. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformulowanych zadan ma 45 minut na ich
wykonanie.

7.  Czlonkowie Komisji mogg zadawaé pytania uzupelniajgce zwiazane z zadaniami
praktycznymi.

8. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak
na jego stanowisku pracy oraz tekstow niezb¢dnych aktéw prawnych.

9.  Cze$¢ praktyczna jest punktowana w skali od 0 do 7 punktow.
§12
Pracownik zda egzamin, jezeli uzyska co najmniej 22 punkty.
§13
1. Komisja niezwlocznie po zakonczeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia testow.
2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. Protokot z egzaminu sporzadza sekretarz komisji (zalacznik nr 2)
4. O wyniku egzaminu informuje pracownika Dyrektor i wrecza mu zaswiadczenie.

5. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i przeprowadzonego egzaminu
przechowuje si¢ w teczce akt osobowych pracownika.

§ 14

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy O pracg,
pracownik sklada slubowanie (zalacznik nr 3).

Zespol Szkst Specjalnych w Uzdrewisky
DYREKTOR onstancin Zdrgj S.A.

; . ; . Sue Ryder 1
Zespohy Szkot w Uzdrowfeku Konstancin - Zdrdj SA. u y ]
w Kong fine - Jeziornie 05-510 Konstancin - Jezioma

iel 22 484 2870
NIP; 123 144 48 32, REGON: 383881901




Zakacznik Nr 1

DECYZJA
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan/Pani

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

Na podstawie art.19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz & 3 ust. 2
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te
stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz przypadkéw zwalniania z obowigzku odbycia tej stuzby w
Zespole Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.

zwalniam Panig/Pana z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.
Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci Pana/Pani umotliwiaja nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

Jednoczeénie informuje, ze zwolnienie ze stuzby przygotowawczej, nie zwalnia Pana/Panig z
obowigzku przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
Zobowigzuje Pana/Panig do zfozenia wymaganego egzaminu W dnit........ccveeiiirennnes

Podpis dyrektora



Zalacznik nr 2

PROTOKOL
przeprowadzenia egzaminu konczacego sluzb¢ przygotowawcza
w Zespole Szkol Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.A.

imig i nazwisko pracownika
nazwa stanowiska pracy

Data odbycia egzaminu

4. Skiad komisji egzaminacyjne;j:
1) e - przewodniczacy komisji
) e - cztonek komisji

5. Wynik egzaminu:
Uzyskano .......... punktowna ........ mozliwych, co stanowi......... %...

6. Komisja stwierdza, ze Pan/i ............ooiiii
a) zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza z oceng - pozytywna.

6. Do protokotu zalacza sie:
2) pytania cztonkdéw komisji z punktacjg .

Podpisy cztonkow komisji egzaminacyjnej




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

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie kierownika jednostki

zatrudniajqcej pracownika)

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
1 ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

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

stanowisko:

w okresie od ...........o..ll do odbyla stuzbe
przygotowawcza

oraz ztozyl/a w dniu ... z wynikiem pozytywnym

egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, o ktérym mowa art. 19 ust. 4 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

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

(podpis i pieczeé kierownika jednostki

zatrudniajgcej pracownika)



Zalacznik nr 3

AKT SLUBOWANIA

oooooooooooooooooooooo ee0cesss0acoecse

(Imig i nazwisko pracownika)

Na podstawie art. 18 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019 poz. 1282) przystgpujac do wykonywania obowigzkow
stuzbowych na stanowisku urzedniczym w Zespole Szkét Specjalnych w UKZ SA

» SLUBUJE UROCZYSCIE,
ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”

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

(podpis przyjmujacego Slubowanie) (data i podpis pracownika)




