ZESPO/L SiKUL SPEUJALNYCH
pray Okrocd W Lscanic zo-Rehabifitacyinym dla Dieci
Kamieroc-Zbroslawice w Kamieficu
KZMienjec, ul. Gliwicka 3
pocz 8 42.674 ZBROSLAWICE
elflax 032 233 78 18

NIP 845-21-86-950 Regon 276623662 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 71/09
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w Kamiericu

Szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Zespole Szko}l
Specjalnych przy Osrodku Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci
Kamieniec — Zbroslawice w Kamiencu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Zarzadzenie reguluje szczegolowy sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Zespole Szk6t Specjalnych

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

§2

1.Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

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

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

c/Szkola — nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t Szkét Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec - Zbrostawice w Kamiencu.

d/ pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urz¢dniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktoéra nie byla wczesdniej zatrudniona
w jednostkach, o ktérych mowa w art.2, ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesigcy, i nie odbyla shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
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Rozdziatl 2
Shluzba przygotowawcza

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jest zobowiazany ztozyé egzamin po odbyciu
shuzby przygotowawczej, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

§ 4

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie

1 — go miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uplywem 2 — go miesiaca od
zatrudnienia. Wzér decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 1.

2. Shuzba przygotowawcza trwa do 3 miesigcy.

Czas trwania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci 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 opinia Referatu Kadr w tej
sprawie. Wzor decyzji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Dpyrektor zwalnia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej jezeli wiedza

1 umiejetnosci zawodowe pracownika dajg gwarancje nalezytego wykonywania

obowigzkoéw stuzbowych. Wz6r wniosku w sprawie zwolnienia pracownika z obowiazku

odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3.

Zwolnienie, o ktorym mowa w ust.5, nie wylacza obowiazku przystapienia do egzaminu

7. Pracownik odbywa stuzb¢ przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez
Dyrektora.

.

o

§5

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

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

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

a. wiedz¢ zawodowa oraz umiejetnosci stosowania jej w praktyce

b. obowigzkowos¢

¢. pracowitos¢

d. inicjatywe i punktualno$é

e. stosunek do wspodtpracownikow i interesantow.
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§o

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

Rozdzial 3
Zakonczenie sluzby przygotowawczej

§7

1. Pracownik kadr, przedstawia dyrektorowi dokumentacje dotyczaca stuzby przygotowawczej oraz
wystepuje z wnioskiem o powotanie komisji egzaminacyjnej i wyznaczenie terminu egzaminu
koriczacego stuzbg przygotowawcza. Decyzja o dopuszezeniu pracownika do egzaminu zatacznik nr5.
2.W sklad 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 sktadajacy si¢ z 30 pytan z zakresu zagadnief omawianych w
ramach realizacji etapu 1 bloku szkoleniowego. Podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosei stanowi
zalacznik 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 otrzymaé maksymalnie 1 punkt.
4 Egzamin ustny polega na ocenie praktycznego przygotowania pracownika do pracy w Zespole Szko6t
specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci w Kamiencu punktowa w skali od
1do 10.

§9

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

3.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoél, ktéry zawiera: imie i nazwisko pracownika,
nazwe stanowisko pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do
protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, liste pytan wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami egzaminowanego pracownika. Protokol podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji
Egzaminacyjnej.

4 Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru, stanowiacego
zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

5.Test pisemny, protokét z egzaminu oraz zaswiadczenie o ktéorym mowa w ust.4 sklada si¢ do akt
osobowych pracownika zdajacego egzamin.
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§10

Pracownik kadr przedstawia kierownikowi jednostki dokumentacj¢ egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w terminie 7 dni od dnia przystapienia pracownika do egzaminu koniczacego stuzbe
przygotowawcza.

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

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§12

1. Integralng cz¢sdcia regulaminu sg zataczniki:
1). Zatacznik nr 1 - Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej
2). Zalacznik nr 2 - Opinia kierownika komoérki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej
3). Zalacznik nr 3 — Decyzja o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
4). Zalacznik nr 4 - Harmonogram szkolen
5). Zalacznik nr 5 - Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu
6). Zalacznik nr 6 — Podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosci
7). Zatacznik nr 7 — Zaswiadczenie o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej urzgdnika samorzadowego

DYREKTOR
Zespolu Szkél przy Qérodku
Lec:znpiczzr:-i%r—.n'atm:ta_g?rir;ﬁg

dla Dziecl Kamisgiec,- £01
w Kaghiegliu
mgr T/ 2yk
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Zatacznik nr 1 do regularhinu szczegbtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczacego shuzbg przygotowawcza
w ZSSprzyOL-R Kamieniec-Zbrostawice w Kamieficu

Kamieniec, dnia .................

Stanowisko stuzbowe

\ Decyzja
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Dzialajac na podstawie art.19 ust2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458) kieruje Pana/Pania do odbycia stuzby przygotowawcze;
w dziale ...oevveniiiniinnnns Zespole Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
dla Dzieci w Kamiencu.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym wedlug harmonogramu zawartego w zataczniku nr 4

do Regulaminu okreslajacego szczegétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Zespole Szkoét Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym dla Dzieci w Kamiericu

Szczegdlowy zakres stuzby przygotowawczej okresli Dyrektor, ~ w ktdrej bedzie ona odbywana.
Wyznaczam termin przeprowadzenia sluzby przygotowawczej od................ dO ermmnmmensmmnran

-------------------------------------

PieczgC 1 podpis dyrektora
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu okre$lajacego szczegtlowy sposéb
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego stuzbg przygotowawcza w ZSSprzyOL-R
Kamieniec-Zbrostawice w Kamiericu

Kamieniec, dnia .................

Stanowisko stuzbowe

Opinia kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby
przygotowawczej

Wykonujac obowigzek natozony zarzadzeniem nr 71/2009 Dyrektora z 29.05.2009r.
w sprawie szczegOlowego sposobu Szczegdélowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w  Zespole Szkoét
Specjalnych przy Osrodku Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec — Zbrostawice
w Kamiencu informuje, ze Pani/Pana ;sssasssamiiguasianssamsssesisnsess ssass seisssos st sssnsssnnn rnmmes .
posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
0bowiazkow na stanowiska ...........cceevevniiininienieinsieneinns O —
Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres ..................

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( podpis kierownika jednostki )
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Zalaeznik nr 3 do Regulaminu okreslajacego szczegblowy sposab
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego shuzbe przygotowawcza w ZSSprzyOL-R
Kamieniec-Zbrostawice w Kamiencu

Kamieniec, dnia ..............

Pan/Pani

Stanowisko stuzbowe

Decyzja
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art.19 ust5 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.nr 223, poz 1458) zwalniam Pana/Pania z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej z uwagi na przyczyny podane we wniosku Kierownika komorki
organizacyjnej. Pani/Pana ....... Rocr - AR zZ dnia ..oceeiniinnnns . Jednoczesnie
zobowiazuj¢ Pana/Pania do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do

Pieczec i podpis Dyrektora
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu okreslajacego szczegdtowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza w ZSSprzyOL-R
Kamieniec-Zbrostawice w Kamiericu

Harmonogram szkolen

Blok tematyczny
L Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, prawo administracyjne w tym zasady
funkcjonowania samorzadu terytorialnego

1.Konstytucyjne podstawy ustroju RP, system zrédet prawa

- organy wiladzy ustawodawczej wykonawczej i sadowniczej,

- dostosowanie ustrojowe w RP do czlonkostwa w UE,

- Zr6dia prawa i ich hierarchia — proces legislacyjny- zapewnienie inkorporacji prawa UE do systemu prawa polskiego,
- praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2.0rganizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- pojecie administracji publicznej-organ, Urzad kompetencje i formy dziatania,

- ustr6j organéw administracji panstwowej, rzadowej i samorzadowej,

- samorzad terytorialny-jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje oraz zrédta dochodow,

3.Procedury administracji

- postgpowanie administracyjne- rodzaje, zasady i podstawy prawne,

- decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania administracyjnego,
- srodki odwolawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4.Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- zasady udzielania informacji publiczne;j,

- Biuletyn Informacji Publicznej,

- ochrona danych osobowych,

- informacje niejawne-rodzaje i ochrona

II. Organizacja i funkcjonowanie Zespolu Szkot Specjalnych przy Osrodku
Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec — Zbroslawice w Kamiencu

1.Podstawy prawne funkcjonowania ZSS przy OL-R dla Dzieci w Kamienicu

- ustawa i rozporzadzenia wyznaczajace status ZSS przy OL-R dla Dzieci w Kamiencu ,
- Statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy,

- instrukcja kancelaryjna,

- przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

2.Uprawnienia i obowiazki pracownicze

- uprawnienia i obowiazki pracownicze w §wietle obowiazujacych przepiséw i regulaminu pracy (zawieranie uméw o
prace, oceny pracownikéw, system wynagradzania pracownikéw, §wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

3.Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

4 Narzedzia informatyczne osrodka
- bezpieczenstwo informatyczne

5.Procedury prawne

- procedury uzgodnien ustaw i rozporzadzen,
- zasady tworzenia wewnetrznych aktow prawnych.
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu okreslajacego szczegblowy sposgb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza w ZSSprzyOL-R
Kamieniec-Zbrostawice w Kamiericu

Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu

Na podstawie § 7 ust 1 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 71/2009 Dyrektora z 29.05.2009r.

w sprawie szczegolowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Zespole Szkét Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec — Zbrostawice w Kamiencu, w zwigzku

z zakoniczeniem okresu stuzby przygotowawczej

dopuszczam

Panig/Pana.......ccceeveveeineiiiirenniereeeniireneeneenenns do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

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

( podpis dyrektora)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu okreslajacego szczegblowy sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza w ZSSprzyOL-R
Kamieniec-Zbrostawice w Kamiencu

Podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosci

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci,
cO najmniej w nastepujacym zakresie:

- zadania organéw wtadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej,
- zrodta prawa i ich hierarchia,

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania,

- zr6dta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegélnych szczebli,
- postepowanie administracyjne,

- decyzje administracyjne, umiejetnosci ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego),
- stosunki pracy pracownikéw samorzadowych,

- zasady naboru do pracy w ZSS przy OL-R dla Dzieci w Kamiericu

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informagji Publicznej,
- elementy ochrony danych osobowych,

- sposoby komunikacji ze spoleczeristwem,

- etyka zawodowa urzednika.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu okreslajacego szczegélowy sposéb
przeprowadzania shuzby przygotowawczej iorganizowania
egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza w ZSS przy OL-R
Kamieniec-Zbrostawice w Kamiericu

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE] URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

iwdnitt..eiieinann, zlozyla
przed Komisjg Egzaminacyjna Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku
Leczniczo - Rehabilitacyjnym dla Dzieci Kamieniec — Zbrostawice w Kamiericu egzamin,

o ktérym mowa w art.19 ust.4 ustawy z dnia 21.11.2008r. — o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U.nr 223, poz.1458) z wynikiem pozytywnym.

Przewodniczacy Komisji: Czlonkowie Komis;ji:

.................................
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ZE5”0k SZKOE SFECJALNYCH
przy 0§AMku Locznicze-Hehabifitacyinvm dla Dzieci
Kan/Wriizc-Zbrosiawice w Kamieficu

tamieniec, ul. Gliwicka 3

poAtia 42-674 ZBROSLAWICE

NI e din et 2T 1Y onnee  ZARZADZENIE NR 71/2009
Fagkamionlsc@poanta.onat.pl Dyrektora
ZSS przy OL-R dla Dzieci
Kamieniec-Zbrostawice w Kamiencu
z dnia 29 maja 2009 r.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
w_Zespole Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo — Rehabilitacyjnym

dla Dzieci Kamieniec - Zbroslawice w Kamiencu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458) zarzadzam co nastgpuje:

§1. Okresla si¢ szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w brzmieniu stanowigcym zatacznik

do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W Bamyade
mer Jody Iaé bezyk
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