ZESPOL 3ZKuUt SPECUIALNYCH
przy Odredku Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci
Kamieniec-Zbroslawice w Kamieficu
Kamieniec, ul. Gliwicka 3
poczta 42-674 ZBROSEAWICE
tel./fax 032 233 78 18

NIP 845-21-86-950 Regon 276623862 Zat " i
amianiac® acznik do Zarzadzenia Nr 71/09
Asrielie s Aok Dyrektora ZSS przy OL-R dla Dzieci
w Kamieficu

Szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzgcego t¢ stuzbg w Zespole Szkét
Specjalnych przy Osrodku Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci
Kamieniec — Zbrostawice w Kamiencu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Zespole Szkét Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec - Zbrostawice w Kamienicu.

§2

1.Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

a/ ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z 2008r. Nr 223, poz.1458)

b/ Dyrektor, Kierownik jednostki - Dyrektor Zespotu Szk6t Specjalnych dla Dzieci przy Oérodku
Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec — Zbrostawice w Kamiencu.

c/Szkola — nalezy przez to rozumieé¢ Zesp6t Szkot Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec - Zbrostawice w Kamiencu.

d/ pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra nie byta wezesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w art.2, ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesigcy, i nie odbyta shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
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Rozdzial 2
Stuzba przygotowawcza

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany ztozy¢ egzamin po odbyciu
stuzby przygotowawczej, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art, 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§4

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 — go miesiaca od zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uptywem 2 — go miesiaca od
zatrudnienia. Wzo6r decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej stanowi
zalacznik nr 1.

2. Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesiecy.

3. Czas trwania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnoéci do nabywania umieje¢tnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Dyrektor po zapoznaniu si¢ z opinig Referatu Kadr w tej
sprawie. Wzér decyzji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Dyrektor zwalnia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej jezeli wiedza
1 umiejgtnosci zawodowe pracownika dajg gwarancje nalezytego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych. Wzoér wniosku w sprawie zwolnienia pracownika z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3.

6. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.5, nie wytacza obowiazku przystapienia do egzaminu
7. Pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez
Dyrektora.

§5

1. Dyrektor wyznacza dla kazdego pracownika kierowanego na szkolenie opiekuna i przekazuje jego
dane do pracownika kadr (imie, nazwisko, zajmowane stanowisko).

2.0piekunem moze by¢ bezposredni przetozony pracownika lub inny wyznaczony przez tego
przelozonego pracownik pracujacy w komorce organizacyjnej zatrudniajacej szkolonego pracownika.
3.Zadaniem opiekuna jest pomoc nowo zatrudnionemu pracownikowi w zakresie rozwiazywania
probleméw i watpliwosci wiazacych si¢ z funkcjonowaniem w nowym otoczeniu organizacyjnym.

4. Opiekun sporzadza opinie o przebiegu shizby przygotowawczej, w opinii tej ujmuje nastepujace
cechy pracownika:

a. wiedzg zawodowg oraz umiejetnosei stosowania jej w praktyce

b. obowigzkowosé

¢. pracowitos¢

d. inicjatywe i punktualno$é

e. stosunek do wspolpracownikéw i interesantow.
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§6

1. Szkolenia organizowane sa w oparciu o harmonogram szkolen, stanowiacy zalacznik nr 4
do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3
Zakonczenie sluzby przygotowawczej

§7

1. Pracownik kadr, przedstawia dyrektorowi dokumentacje dotyczaca stuzby przygotowawczej oraz
wystgpuje z wnioskiem o powolanie komisji egzaminacyjnej i wyznaczenie terminu egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawcza. Decyzja o dopuszezeniu pracownika do egzaminu zalacznik nr5.
2.W sktad komisji egzaminacyjnej moga wchodzié:

-Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona

- bezposredni przetozony pracownika,

- pracownik kadr,

- inne osoby wskazane przez kierownika jednostki.

3.Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

§8

1.Egzamin pisemny obejmuje test skladajacy si¢ z 30 pytan z zakresu zagadnied omawianych w
ramach realizacji etapu 1 bloku szkoleniowego. Podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosci stanowi
zalaeznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2.Test opracowuje komisja egzaminacyjna lub osoby wskazane przez dyrektora.

3.Za poprawng odpowiedZ na kazde pytanie w tescie pracownik moze otrzyma¢ maksymalnie 1 punkt.
4. Egzamin ustny polega na ocenie praktycznego przygotowania pracownika do pracy w Zespole Szkét
specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci w Kamiencu punktowa w skali od
ldo 10.

§9

1.Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja egzaminacyjna ustala wynik egzaminu. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
2.Pozytywny wynik egzaminu koficzacego shuzbe przygotowawcza otrzymuje pracownik ktory
uzyskal z egzaminu pisemnego i ustnego tacznie co najmniej 28 punktéw (70%).

3.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera: imig i nazwisko pracownika,
nazwe stanowisko pracy, datg odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do
protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, list¢ pytan wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami egzaminowanego pracownika. Protokdét podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji
Egzaminacyjne;j.

4.Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wediug ustalonego wzoru, stanowigcego
zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

5.Test pisemny, protokdt z egzaminu oraz zaswiadczenie o ktérym mowa w ust.4 sklada sie do akt
osobowych pracownika zdajacego egzamin.
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§10

Pracownik kadr przedstawia kierownikowi jednostki dokumentacje egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w terminie 7 dni od dnia przystgpienia pracownika do egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza.

§11
Od decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia odwotania do
Dyrektora, w terminie 7 dni od dnia powiadomienia pracownika, o decyzji komisji egzaminacyjne;.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

§ 12

1. Integralng czescia regulaminu sa zataczniki:
1). Zatacznik nr 1 - Decyzja o skierowaniu do shizby przygotowawczej
2). Zafacznik nr 2 - Opinia kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej
3). Zatacznik nr 3 — Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej
4). Zatacznik nr 4 - Harmonogram szkolef
5). Zatacznik nr 5 - Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu
6). Zalacznik nr 6 — Podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosci
7). Zalacznik nr 7 — Zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej urzednika samorzadowego
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