Zarzadzenie Nr 10/2022/2023
Dyrektora Zespotu Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznych w Czestochowie
z dnia 24.01.2023r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu szczegolowego sposobu
przeprowadzania sltuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych
w Czestochowie
Podstawa prawna:

Ustawe z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r.
poz.1282 z pézn.zm);

zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. W Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Czestochowie
wprowadza sie do stosowania ,Regulamin szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Czestochowie”.

§2

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw i zatrudnionych w Zespole Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych do zapoznania sie z regulaminem.
2. Fakt zapoznania sie z instrukcjami pracownik potwierdza podpisem.

§3

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.



Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Czestochowie

§1
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
poradni — rozumie sie przez to Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych;

dyrektorze lub dyrektorze poradni — rozumie sie przez to dyrektora Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych;

ustawie o pracownikach samorzadowych - rozumie sie przez to ustawe
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz.1282
z péin.zm);

regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin szczegdétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe

§2

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg z zastrzezeniem ust.2
2. Stuzby przygotowawczej nie odbywajg pracownicy, ktorzy:

a) byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych na czas nieokreslony lub okreslony dtuzszy
niz 6 miesiecy oraz odbyli stuzbe przygotowawczg zakoriczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym,;

b) zostali zwolnieni z tego obowigzku decyzjg dyrektora poradni wydang na
podstawie art.19 ust.5 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz §3
niniejszego zarzadzenia;

c) sg zatrudnieni w celu zastepstwa nieobecnego pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§3

1. Dyrektor poradni moze zwolnié¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 1.



Pracownik zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej jest
zobowigzany przystgpi¢ do egzaminu, o ktorym mowa w § 10 regulaminu.

§4

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

Do okresu, o ktéorym mowa w ust.l nie wlicza sie usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy trwajgcych nieprzerwanie dtuzej niz 5 dni roboczych.
Pracownik zostaje skierowany do odbycia stuzby nie wczesdniej niz po uptywie 1
miesigca od dnia nawigzania stosunku pracy, lecz nie pdzniej niz po uptywie 2
miesiecy od tego dnia.

Termin rozpoczecia stuzby przygotowawczej oraz czas jej trwania ustala dyrektor
poradni w decyzji o skierowaniu pracownika do odbycia tej stuzby, uwzgledniajac
poziom wiedzy i przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Wzér decyzji dyrektora stanowi zatgcznik
nr2.

§5

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

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany m.in.
do zapoznania sie z:

1) aktami prawnymi regulujgcymi prace poradni, w tym aktami prawnymi
regulujgcymi prace na stanowisku pracownika samorzgdowego oraz
wewnatrzporadnianymi regulaminami oraz zarzadzeniami dyrektora
poradni;

2) strukturg organizacyjng poradni oraz kompetencjami innych
pracownikéw w ramach zajmowanych przez nich stanowisk;

3) zasadami obiegu, rejestracji oraz zasadami przechowywania

dokumentac;ji;
4) zasadami ochrony dokumentéw objetych tajemnicg oraz zawierajaca
dane osobowe;
5) programami komputerowymi wykorzystywanymi w poradni.



1.

§7

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien nabyc¢
umiejetnosé:
1) przygotowywania dokumentow;
2) obstugi programéw komputerowych niezbednych do pracy na danym
stanowisku;
3) organizowania pracy na zajmowanym stanowisku i sprawnej komunikacji
oraz wspotpracy z innymi pracownikami zatrudnionymi w poradni

§8
W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik realizuje opracowany
przez dyrektora poradni indywidualny plan, ktory zatgcza sie do decyzji w sprawie
skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej.
Pan stuzy okresla w szczegdlnosci:

a) Termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,

b) Wykaz umiejetnosci teoretycznych i praktycznych, ktére pracownik
zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej w celu
prawidtowego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku

c) Szczegdétowy plan stuzby przygotowawczej w celu prawidtowego
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku

Wz6r planu stuzby okresla zatacznik nr 3
§9

Dyrektor wybiera opiekuna stazu sposrdd pracownikéw niepedagogicznych
zatrudnionych w poradni na stanowisku urzedniczym, pod warunkiem posiadania
co najmniej 5 letniego stazu pracy w poradni.

Zadaniem opiekuna jest pomoc przy wdrazaniu pracownika odbywajgcego stuzbe
W organizacje pracy poradni.

W terminie 7 dni od dnia zakoriczenia stuzby przygotowawczej opiekun
przedstawia dyrektorowi opinie o pracowniku.

Wzér decyzji w sprawie wyznaczenia opiekuna stuzby przygotowawczej zatgcznik
nr4

§10

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej przeprowadza sie egzamin.

2. Egzamin wyznacza sie w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia zakonczenia

stuzby. Termin egzaminu wyznacza dyrektor poradni.



. Zawiadomienie o miejscu i terminie nalezy przekazac pracownikowi na piSmie nie
pdzniej niz na 7 dni przed jego terminem. Wzdr zawiadomienia zatacznik nr 5.

. Zakres tematyczny egzaminu, w tym wykaz zagadnien egzaminacyjnych dyrektor
poradni przedstawia pracownikowi na piSmie w terminie 14 dni od dnia
nawigzania stosunku pracy.

§11

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez dyrektora
odrebnym zarzgdzeniem.

. Sktad komisji wchodzg 3 osoby:

a) dyrektor lub wicedyrektor, jako jej przewodniczacy,

b) opiekun stuzby,

c) inny pracownik zatrudniony w poradni na stanowisku urzedniczym.

. Komisja podejmuje rozstrzygniecie w obecnosci co najmniej 2/3 sktadu swoich
cztonkdw, przy czym obecnos¢ przewodniczacego jest obowigzkowa.

. Wynik egzaminu moze by¢ pozytywny lub negatywny.

§12

1. Egzamin sktada sie z czesci ustnej i pisemne;j.

2. Obie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia. Czes$¢ pisemna to 20 pytan

dotyczacych aktow prawnych (za kazdg poprawng odpowiedz 1 punkt).
. Czes¢ ustna obejmuje 4 pytania zadawane przez kazdego z cztonkéw Komisji (za
poprawng odpowiedz 1 punkt).

§13

. Pozytywny wynik egzaminu pracownik uzyskuje kiedy zaréwno z czesci pisemnej
jak i ustnej uzyskat co najmniej 75% mozliwych do zdobycia punktow.

. Negatywny wynik egzaminu uzyskuje pracownik, ktdory tgcznie z egzaminu
pisemnego jak i ustnego otrzymat mnij niz 75% mozliwych do zdobycia punktow.

. Pracownik moze przystgpi¢ do egzaminu tylko raz.

§14

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot. Protokot zawiera:
a) nazwe poradni,

b) imie i nazwisko pracownika egzaminowanego,

c) sktad komisji,

d) zajmowane stanowisko przez pracownika,

e) date przeprowadzenia egzaminu,



f)  wynik poszczegdlnych czesci egzaminu,
g) podpisy wszystkich cztonkdw komisji, ktorzy uczestniczyli w egzaminie;
. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 6.

§15

. Na podstawie protokotu, dyrektor poradni sporzadza zaswiadczenie o wyniku
egzaminu. Wzo6r zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 7.

. Oryginat zaswiadczenia wydaje sie pracownikowi w terminie 7 dni od dnia
przeprowadzenia egzaminu.

. Odpis zaswiadczenia wtgcza sie do akt osobowych pracownika.



Zatqgcznik nr 1

(pieczec poradni) (miejscowos¢, data)

Pani/Pan

Decyzja w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018 po0z.1282z poin.zm) oraz § 3ust.l regulaminu
szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe stanowigcego zatacznik do zarzadzenia dyrektora
............................................ z (o [ TT- SN o | GRS zwalniam
Panig..cucece e z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Czestochowie.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do ztozenia egzaminu, o ktdrym mowa w § 10
w terminie wyznaczonym przez dyrektora poradni.

podpis i pieczatka dyrektora poradni



Zatacznik nr 2

(pieczec poradni) (miejscowos¢, data)

Pani/Pan

Decyzja w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018 poz.1282z poin.zm) oraz § 4 ust.4 regulaminu
szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia dyrektora
............................................ Z dnia...ccceveeeeeeeel Nl Kieruje Pana/Panig do
odbycia stuzby przygotowawczej od dnia.......cceeeverenee. w wymiarze 1/2/3/*
miesiecy.

Jednoczesnie informuje ze opiekunem Pani/Pana stuzby jest.........cccevevevevevevcvenernennns

zatrudniony/a Na StanOWISKU.......cucueveeueeeeeeeeeeeeee e

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik realizuje opracowany przez
dyrektora poradni indywidualny plan, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszej decyzji.

podpis i pieczatka dyrektora poradni



Zatacznik nr 3

piecze¢ poradni
Plan stuzby przygotowawczej Pani/Pana...........ceveneenennecneeneeneenecnsensenessessessssnssssssssneas

1. Podstawowe informacje:

WYKSZtatCeNIE PraCOWNIKA. .. .ccvveie ettt et et ae e st e saeseraeeaesanaennne sreaens
AN o] - [ o1V 2RSSR
Czas trwania StuzZby PrzygOtOWAWCZE]....ccciecueeceeeie et ettt ee e ear e er e sre s aenas
Termin rozpoczecia StuZby PrzySOtOWAWCZE].....ueeeueiceieecreeieecte et e erae e ne s
Opiekun STUZDY PrzySOTtOWAWECZE]....cccuviereeriesiece ettt sttt

2. Wykaz umiejetnosci teoretycznych i praktycznych, ktére pracownik zobowigzany
jest nabyé¢ podczas stuzby przygotowawczej w celu prawidtowego wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku

3. Szczegdétowy plan stuzby przygotowawczej, w tym jej zakres oraz czas trwania
praktyk umozliwiajgcych zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng poradni oraz
kompetencjami innych pracownikéw

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

podpis i pieczatka dyrektora poradni



Zatacznik nr 4

(pieczec poradni) (miejscowos¢, data)

Pani/Pan

Decyzja w sprawie wyznaczenia opiekunem stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 9 ust. 1 regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia dyrektora ...,

Z dnide. e Nl wyznaczam Pana/Panig.......c.ceeveireeieneevevenenns
opiekunem stuzby przygotowawczej dla  Pani/Pana........ieiieienennenn.
zatrudnionego W dniU.......cocceeeveeceevevecnee e, Na stanoWisKU......ccoveeeeieieeeeeeece e,

Stuzba przygotowawcza trwa 1/2/3/* miesigce i rozpoczyna sie
w dniu ........cceeeeeeee.. Jednoczesnie informuje, ze na podstawie § 9 ust. 3
ww. regulaminu w terminie 7 dni od dnia zakoniczenia stuzby przygotowawczej
opiekun przedstawia dyrektorowi opinie o pracowniku, wskazujgc stopien realizacji
planu stuzby przygotowawcze;.

podpis i pieczatka dyrektora poradni



Zatacznik nr 5

(pieczec poradni) (miejscowos¢, data)

Pani/Pan

Zawiadomienie o miejscu i terminie egzaminu

Na podstawie § 10 ust. 3 regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia dyrektora ...,
zdnia...cceeennen. ] (T zawiadamiam, ze Pani/Pana ......ccceeeeeeveeeeeeeerieeenen
Egzamin odbedzie sie w dniu ................ 0 80dzZ. .ocvvvreerreren, W sali e,

w Zespole Poradni Psychologiczno - Pedagogicznych w  Czestochowie
ul. I. Kosmowskiej 5

podpis i pieczatka dyrektora poradni



Zatacznik nr 6

(pieczec poradni) (miejscowos¢, data)

PROTOKOL KOMISJI EGZAMINACYJNEJ

NAZWA PIACOWKI.....ecveceiieieie ittt e se e e e e e e e e e aeeneeeanes
Imie i nazwisko egzaminowanego PraCoWNIKa.......coceeeeveeireeceieccne e e eeeaes

ZaJMOWANE STANOWISKO......ecuieciiette ettt st e eae st e aesaeees e e ebessaennesanes

H wo N oRe

Sktad Komisji:
PrZEWOUNICZGCY: tiuuiirieiee ettt ettt st sttt e e st ettt et et s s st e s e e sae ane

5. Data przeprowadzenia €8ZamiNU........ccccceeerveeieeeeerieeereseeeeeeesseesressssesssesseeessnessesnns

6. Wynik punkowy egzaminu

CzeSC PISEMNA..cccvveerecrrere e
CzeSE UStNA...ueere et
SumMa puNtkOW.......ccveeveveececeeereeee e

Liczba punktédw do zdobycia.......cccevveveccnnecene co stanowi........... % mozliwych do
zdobycia punktow

7. Wynik egzaminu pozytywny/negatywny

Podpis cztonkdw komisji



Zatacznik nr 7

(pieczec poradni) (miejscowos¢, data)

ZASWIADCZENIE O WYNIKU EGZAMINU

Niniejszym zaswiadczam, Z€ Pan/PaNi.......ccccuvceeeeierireceseieeee sttt er s e s er s s

1. Odbyt/a stuzbe przygotowawczg// byt/a zwolniony/a z odbycia stuzby
przygotowaweczej Zespole  Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznych
w Czestochowie.

2. W dniu...enne.e. uzyskat/a pozytywny wynik egzaminu, o ktérym mowa
w ar.19 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1282 z pdzn.zm).

podpis i pieczatka dyrektora poradni



