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'ZARZĄDZENIE 
nr SPP ll20t9

Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Jana III Sobieskiego w Porajowie

z dnia 05.01.2019 r.

w sPrawie szczegółowego sposobu przeprow adzania służby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Szkole Podstawowej im. Jana III

Sobieskiego w Porajowie

Na Podstawię art.19 ust 8 Ustawy z dnia2llistopada 2008 r, o pracownikach samorządowych
(tj, Dz, U.2018, poz, 1260 ze zm.) zarządzam co następuje:

§1

WProwadza się Regulamin przeprowadzania słuzb5,przygotowawczej i organizorvania
egzaminu kończącego tę słuzbę w Szkole Podstawowej iłn, Jana iII Sobieskiego
w porajowie stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia

§2

Traci moc zarządzenie nr 11512009 Dyrektora Zespołu Szkoły Podstaworł,ej
i Gimnazjury w Porajowie z dnia 11.05.2009 r,

§3

Zarządzenie wchodzi lv zycie z drriem podpisania.
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Za)ącztlil< nr l do Zarządzerianr SPP 11201()

Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Jana llI Sobiesl<iego w Porajowi ę Z dniaO5.01.20l9 r.

Regulamin szczegółowego sposobu przeprow adzania służby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

w Szkole Podstawowej im. Jana III Sobieski€go w Porajowie

Rozdział 1

Postano.w,ienia ogólne

§1

Regulamin szczegółowego sposobu plzeplowadzaniasłuzby przygotolł,awczej i organizowania
egzaminu kończącego tę słuzbę lł, Szkoie Podstawowej im. Jana IiI Sobieskiego w porajor.ł,ie
ZwanY dalej regulaminem, określa szczegółorł1, sposób przeprow-adzania słuzby
PrzYgotoWawczej i organizowania egzamiirr konczącego tę słuzbę dla pracowników
PodejmującYch Po raz pierwszy pracę na stanow,isku urzędniczym rł, Szkole Podstarvowej im
Jana IlI Sobieskiego rł, Porajori ie

E?

Iiekroć w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie -naleŻYłpTZęZ to rozumieć usta\Ą,ę z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorządowych (Dz. U. Nr 223.poz.1458);

b) pracowniku -nalezy przez to rozumieć osobę podejrnując ąpo Tazpierwszy pracę na

stanowisku urzędniczym w Szkole Podstawowej im. Jana IiI Sobieskiego w porajor.vie
zobowlązaną do odbycia słuzby przygotowawcze.j 

;

c) PlacÓrł'ce -nalezy przez to rozumiec Szkołę Podstarł,ową im. Jana III Sobieskiego
w Porajowie

d) dyrektorze -naleŻy pTZęZto rozumieĆ Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Jana III Sobieskiego
w Porajowie

§3

Słuzba PrzYgotoWawcza ma na celu tęoretycznę i praktyczne przygotowanię pracownika do
należytego wykonywania obowiązków słuzbowych.



§4

1.Kazdy pracownik podejmujący po Taz pierwszy placę lla stanowisku urzędniczynr
zobowiązany jest odbyć słuzbę przygotowawczą zakończoną egzanrinelrr z zastrzężęniern ust. 2.

2, Z odbywania słuzby przygotowawczej zrł,ohriony jest pracownik, który był wcześniej
zatrudniorry w jedrrostkach określonych w afi. 2 ustawy na czas nięokreślony lub określony
dłuższy niż 6 miesięcy oraz odbył słuzbę przygotowawczą zakończoną zdaniem egzaminu
z rł,yr-rikiem pozytywnym lub został zwolniony z obowiązku odbywania tej służby na podstawie

ar1. 19 ust. 5 ustawy.

§5

Nadzor nad przebiegiem słuzby przygotowa-wczej oTaz ęgzaminem w placówce sprawuje
dyrektor,

Rozdzia|2

Służb a przv gotorr, 
^w 
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.§6
1. Słuzba przygotolłlawcza trwa 2 miesiące i koriczy się egzaminem.

2. Słuzba przygotorvawcza ulega przedłuzeniu o okres nieobecności rv pracy pracorł,nika.

3. Czasu nieobecności pracol,vnika rv placy nie wlicza się do okresu odbywania służby

prz,vgotorł,awczej, o ktorym mo\Ąla w ust. 1.

4. W szczegolnych}rzypadkach słuzba przygotowawczanroze zostac przedłuzona do 3 miesięcy
1ub skrócona do 1 miesiąca.

5. Decyzję w sprawie ptzedłużenia 1ub skrocenia okresu słuzby przygotowawczej podejmuje

dyrektor placówki, biorąc pod uwagę wiedzę i kwalifikacje pracownika niezbędne do

rłrykonywa nia zadań na zaj mo wanym stanorvi sku,

§7

1.Decyzję o skierowaniu pracownika do słuzby przygotorł,awczej pociejmuje dyrektor biorąc pod

uwagę poziom przygotorł,ania pracownika do wykonywania obou,iązków wynikających z opisu

stanowiska, Wzor skięrowania stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.

2.Pracownik kierowany jest do rozpoczęcia słuzby przygotowawczej nie później nlż przed

upływem 3 miesiąca od dnia zatrudnienia w placówce na danym stanolvisku urzędrriczym.

3.Dyrektor placowki wyznacza opiekuna dla pracownika odbywającego słuzbę przygotowawczą.



§8

1,Dyrektor w polozumieniu z opiekunern, o którym mowa w § 7 ust. 3, ustala program słuzby
przygotorv aw czej dla pracowrrika,

2. Pro grarn słuzby przygotowar,vczej oltreś la rł, szcze golr,iości :

a) czas odbywarria słuzby przygotowawczej;

b) plan części teoretycznej słuzby przygotowawczej;

c) terminy i ilośc godzin praktyk, rv tym na innych stanowiskach, rriezbędnych do prawidłowego
uykonyrł,ania zadań przęz pracownika.

d) zestawielrie urniejętności, ktore pracownik zobowiązany jest lrabyć lł, okresie słuzby;

e) wykaz zagadnień e gzaminacy.j nych ;

f) termin egzamitru.

§9

W okresie odbywania służbil przygotowarvczej pracorł,nik zobowiązany jest w szczegolności

do:

a) zapoznania się z ze strukturą organizacyjną szkoły;

b) zapoznanie się z aktami prai.vnymi obowiązującymi rł,szkole;

c) zapoznanie się z:
§

1) ustawą z dnla 8 marca1990 r, o samorządzle gminnym (Dz. U. z2001r. Nr 142, poz.

l59t zpoźn. zm.);

2) ustarł,ą z dnla 21 listopada 2008 I. o pTacownikaclr samorządorłych (Dz, U. Nr 223,

poz,145B);

3) ustawą z dnta 14 częrwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U, z2000 r.

Nr 98, poz.l0]l zpożn, zm.);

4) innymi aktami prawnymi dotyczącymt zadań wykonyrł,anychprzez pracownika na

zajnrowanym stanowisku;

d) nabycia umiejętności przygotow),wania dokumentów urzędoiłrych, rł, szczegolności

decl,zj i admini strbcyj nych oraz plowadzenia kore spondencj i urzędowej ;

e) zapoznarrie się ze sposobem prorł,adzenia dokumentacji niezbędnej na zajmorvanym

stanowisku;

f) wykonywania czynności na swoim stanowisku pracy przęz % tygodniowego czasu placy

pracownika; ;



g) W PIZYPadku, gdY stanowisko placy związanejest ze współpracą z innymi starrowiskami

w szkolę -zaPoznanie się z zakresem zadań realizowanyc}r na tych stanowiskach;

h) w PrzYPadku gdY stanowisko pracy związane jest ze współpracą z innymi jednostkami

orgarrizacfirrYmi -zapoztranie się ze strukturą organizacyjLlą tych jednostek oraz zakresem

SPIaW w nicir zńńv'ianYch, w tyni odbycie, rv nriarę nozliwości organtzacvjnyclr, części

praktyk rł, tych jednostkach.

§ 10

1,Po zakończeniu słuzby plzygotowarł,czej opiekuli, o ktorym mowa lv § 7 ust. 3, spotządza

Pisemną oPinię o Przebiegu placy, prakt.vkaclr. sposobie wl,wiązywania się powierzonych

zadań w trakcie odbywania przęz pracownika słuzb1, przygotorvarł,czej. Wzór opinii stanowi
załączntknr 2.

2.DYrektor Placoi,vki biorąc pod uwagę opinię, o której mowa w ust, 1, podejmuje clecyzję

o doPuszczeniu Pracor.łnika do egzaminu - lub o przedłuzeniu słuzby przygoto\Ąr awczej
z zastrzeżęniem § 6 ust. 4.

3,W PrzYPadku przedłuzenia okresu słuzby przygotowarł,czej termin egzaminu ulega
odporł,iedniemu przesunięciu.

Rozdział 3

, Egzamin

§ 11

1 .Egzamin kończącY słuzbę przygotow a,weząplzeprowadza komisj a egzamirracyj l1a. zwana

dalej komisją, \Ą' terminie określonym w plogramie słuzby przygotow awcz€llub ustalonym na
podstawie § 10 ust.3.

2.Komisj e powołuj e dyrektor placólvki.

3.W skład komisji wchodzą trzy osoby, w tym dyrektor placowki, jako jej przewodniczący.

4.Komisja Podejmuje decyzje kolegialnie , prz>,czyn w przypadku równej liczby głosón,

r o zstt zy gając y gło s pr zy p ada przewo dni cząc emu komi sj i,

5,Egzamirr przeprowadza się w pomieszczeniu zamkniętym przy udziale rłlzłącznie

człorrków komi sj i oT az ęgzaminowane go pracownika.

§12

1,Komisja sporządza p$ania egzaminacyj ne oTazustala iiczbę punktow zakażd,ąudzieloną

odpowiedz p:zezpracownika w s}iali 0-5.



2.Komisja ocenia pracownika wystawiając mu ocenę pozytywną lub negatywną.

3.Placownik otrzymuje ocenę pozl.tyrvną po uzyskaniu na egzaminie co najnniej 60%

nraksymalnej iiości punktórv.

§ 13

Z ptzeptowadzonego egzaminu sporządza się protokoł, który zarviera:

a)imię i nazwisko pracownika;

b)zaj nowane statrowi sko l

c)datę egzaminu;

d)skład komisji;

e)wynik egzaminu;

{)podpisy człoŃów komisji,

§" ,o

1.Pracownik, ktory zakończył egzamin z rłl,nikiem pozltywnym otrzymuje zaświadczenie

odbycia słuzby plzygotowawczej \yTaz z oceną. Wzór zaśwladczęnia stanowi załącznik rrr 3.

2.Pracownik, który zakończył egzamin z vynikiem negatywnym nie ma mozliwości

porłtórne go przystąpienia do e gzaminu,

§ 15

Uzyskanie przez pracoiłnika pozytl,wnej oceny z egzaminu kończącego słuzbę

przygotowawczą j est warunkiem dalszego zatrudnienia.

Rozdział 4
postanowienia końcowe

§16

1 ,Dokument acja dotycząca słllżby przygotowawczej i protokół z agzamlnu przechowywane

są w dziale kadr.

Z.Zaśwtadczenię o odbyciu słuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu dołącza się do akt

osobowych pracownika,

§t'"l t]ł fi,
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Załącznik nr 1

do l{cgularlinLl szczególowego sposobu pt,zeprowaclz-allia słLrżby plzygoto\ławcze.j iorgunizt,waniu cgzirminrt li,ończącego

tę służbę lł Szko]e Podstalvclwe.j im. Jaira lIl Sobiesl<iego rł Pora.]olvie

DECYZJA O SKIEROWANIU PRACOWNIKA DO ODBYCIA SŁUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

Na poclstawie art. 19 ust 2 Ustawy z dnla Z1listopada 2008 r. o placownikach

samolządo\\Tch (tj.Dz. U, 2018, poz. 1260 ze zm) oraz § 7 ust 1 Regulaminu szczegółowego

sposobu plzeplowadzania słuzby plz.ygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę

słuzbę lv Szkole Podstawowej im, Jana I1I Sobieskiego w Porajolł,ie, kieruje Panią/Pana

,...........do odbycia słuzby

plz,vgotowarvczej w szkole Podstaworł,ej im Jana 1111 Sobieskiego w Polajowie na okres od

W,vznaczam na opiekuna ...,.

Słuzba plzygotowawcza będzie plzebięgaó według ustalonego programu słuzby i zakończona

zostanie egzaminem przed powalaną komisją.

(Podpis Dl,rektora)
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ZaItlozllik nr 2

do l{egularninLl szczegółowego sposobu przeprowadzania służby prżygotowa\łcze.i i organizowania egzanrinu koliczącego
tę słLrzbę w Szko]ę Podstawowe.j im. .Tana Ill Sobieskiego rł Porajowie

OPINIA O PRACOWNIKU ODBYWAJĄCYM SŁUZBĘ PRZYGOO\ilAWCZĄ

Na podstawie § 10 ust 1 Regulaminu szczegółowego sposobu przeplowadzan],a słuzby

przygotowawczej i orgalrizowatria egzaminu kończącego tę służbę w Szkole Podstawo.nvej irrr

Jana III Sobieskiego w Porajowie stanowiącego zŃącznlk nr 1 do Zarządzenla nr SPP ll2019

Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Jana I1I Sobieskiego u, Porajowle z dnia 05,01 .2019 r,

ir'formuję, ZęPatlPani ...... ..,odbył/odbyła służę przygotowawczą

w Szkole Podstawowej im. Jarra 1II Sobieskiego w Porajorł,ie.

Opinia:

(podpis opiekuna)
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Załącznik nr 3

do l{egulaminu szczególowego sposobu przeprowadzania słuzby przygotowawczej i organizorł,ania egzanlinu kończącego
tę służbę w Szkole Podstawowei im. .Iana III Sobieskiego w Porajowie

ZAŚWIADCZENIE O ZŁOZENIU EGZAMINU KOŃCZACEGO SŁUZBĘ

PTZYGOTOWAWCZĄ PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO NA STANOWISKU

URZĘDNICZYM.

Niniejszynr zaśu,ladcza się, ze Pani/Pan

zatrudnionylaw Szkolę Podstawowej im, Jana 1II Sobieskiego w Porajowie

złożyłlawdniu...:.,,

z wynikiem pozytywnym/negafinym *

egzamin o ktolym mowa \\, afi. i9 ust 4 Ustarłry z dnia 21listopada 2008 r, o pracownikach

samorządo\\,ych (tj DZ.U,2018, poz. lż60 ze zm.) przed Komisją Egzaminacl,jna szkoły

Podstaworvej im, Jąra iII Sobieskiego w Porajowie,

Skład komisji:
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