ZARZADZENIE NR 24/2024/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie
z dnia 31.01.2025 r.
w sprawie: przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego stuzbe dla pracownika na stanowisku referenta w Szkole Podstawowej nr 27 im.
Zygmunta teskiego w Czestochowie.
Na podstawie: art. 19 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 1465) oraz przepisow wewnetrznych dotyczgcych organizacji pracy
w Szkoty Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie,

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizacje
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg dla pracownika zatrudnionego na stanowisku

referenta w Szkoty Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie.

Proces ma na celu zapoznanie pracownika z jego obowigzkami, procedurami i przepisami
obowigzujgcymi w szkole, a takze ocene jego kompetencji przed petnym objeciem

stanowiska.

§2.

Zarzadzenie dotyczy pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta w Szkole

Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie.

§3.

1. Okres stuzby przygotowawczej trwa od 1 do 3 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika
na stanowisku referenta. W uzasadnionych przypadkach okres stuzby przygotowawczej moze
zostac¢ przedtuzony do maksymalnie 6 miesiecy po decyzji dyrektora szkoty. O dtugosci
odbywania stuzby przygotowawczej decyduje wiedza i umiejetnosci pracownika, ktérymi sie
wykazuje.

2. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zostaje zapoznany z nastepujgcymi

obszarami:
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Organizacja pracy w szkole: zapoznanie z ogblng strukturg organizacyjng szkoty, zapoznanie
z Statutem Szkoty Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie, misjg, wizja,

regulaminami i procedurami wewnetrznymi.

Zadania administracyjne referenta: zapoznanie z obowigzkami na stanowisku referenta,
w tym przygotowywaniem, archiwizowaniem i obiegiem dokumentdéw, prowadzeniem

korespondencji, zarzgdzaniem dokumentacjg kadrowg, finansowg i uczniowska.

Przepisy prawa: zapoznanie z przepisami prawa dotyczgcymi funkcjonowania szkoty, w tym
prawa o$wiatowego, ustawg Karta Nauczyciela, RODO, prawa pracy, ustawy o finansach

publicznych oraz przepisow wewnetrznych regulujgcych obieg dokumentéw w szkole.

Szkolenie z obstugi systemoéw informatycznych: przeszkolenie z stosowania systemow

informatycznych min. SIO,VULCAN i inne.

Wspétpraca z innymi pracownikami szkoty: zapoznanie z procedurami wspotpracy

z nauczycielami, administracjg, uczniami oraz ich rodzicami.
§4.

1. Za organizacje oraz nadzér nad stuzbg przygotowawczg odpowiada Anna Stajkowska —
wicedyrektor Szkoty Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie. Przetozony
odpowiada za biezgce monitorowanie postepdw pracownika, udzielanie wsparcia,

wskazéwek oraz ocene wykonanych zadan.

2. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia dziennika stuzby przygotowawczej, w ktérym
bedzie zapisywat codzienne zadania, szkolenia oraz inne czynnosci zwigzane z jego
przygotowaniem do petnienia obowigzkdw na stanowisku referenta. Dokumentacja powinna

by¢ zatwierdzana przez osobe nadzorujaca stuzbe przygotowawcza
§5.

1. Egzamin koniczacy stuzbe przygotowawcza ma na celu ocene wiedzy i umiejetnosci
nabytych przez pracownika w trakcie stuzby przygotowawczej oraz sprawdzenie, czy
pracownik jest w petni przygotowany do wykonywania obowigzkéw na stanowisku

referenta.

2.Zakres egzaminu Egzamin skfada sie z dwéch czesci:
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Cze$é teoretyczna: obejmuje pytania dotyczgce przepiséw prawa obowigzujgcych w szkole
(np. prawo oswiatowe, RODO, przepisy budzetowe), procedur administracyjnych, zasad

obiegu dokumentdw, oraz regulaminéw wewnetrznych szkoty.

Czes¢ praktyczna: pracownik zostaje poproszony o wykonanie zestawu zadan
administracyjnych, takich jak sporzadzenie pisma urzedowego, archiwizacja dokumentdw,

przygotowanie projektu budzetu lub opracowanie raportu., itp.

3.Egzamin przeprowadza zespét egzaminacyjny w sktadzie: Dyrektor szkoty, Przetozony
odpowiedzialny za stuzbe przygotowawczg, Przedstawiciel zwigzkéw zawodowych

(w przypadku posiadania takiej struktury w szkole).

4. Egzamin odbywa sie na koniec okresu stuzby przygotowawczej, w terminie ustalonym
przez dyrektora szkoty. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby, termin egzaminu ustala sie

po zakonczeniu dodatkowego okresu przygotowawczego.

5.Egzamin zostanie oceniony wedtug skali:

Pozytywnie — pracownik wykazat sie petng znajomoscig przepiséw i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania obowigzkéw na stanowisku referenta.

Pozytywnie z uwagami — pracownik wykazat sie dobrg znajomoscig przepiséw i umiejetnosci,
ale istniejg pewne obszary do poprawy, ktére wymagajg dalszego wsparcia.

Negatywnie — pracownik nie wykazat sie wystarczajgcg znajomoscig przepisow lub
umiejetnosci niezbednych do petnienia obowigzkéw na stanowisku referenta.

W takim przypadku pracownik otrzymuje dodatkowy okres szkolenia lub musi ponownie
przejs¢ stuzbe przygotowawcza.

6.Wyniki egzaminu zostang udokumentowane w protokole egzaminacyjnym, ktéry zostanie
podpisany przez cztonkdw zespotu egzaminacyjnego i przekazany do akt osobowych

pracownika.

7.Na podstawie wynikdw egzaminu, dyrektor szkoty podejmuje decyzje o dalszym
zatrudnieniu pracownika: Jesli egzamin zostanie oceniony pozytywnie, pracownik zostaje

w petni wtgczony do wykonywania obowigzkéw na stanowisku referenta.

W przypadku oceny negatywnej, pracownik moze zosta¢ zwolniony z pracy lub zostanie

zaproponowane przedtuzenie stuzby przygotowawczej lub dodatkowe szkolenie.

§ 6.
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem publikacji i mocg obowigzywania od 01.02.2025 .
Wszelkie zmiany w procedurze stuzby przygotowawczej i egzaminu koriczgcego stuzbe

wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu do niniejszego zarzadzenia.

Procedura przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu koriczgcego jest

dokumentem wewnetrznym szkoty, a jej przestrzeganie jest obowigzkowe.
(-) Sylwia Szczygtowska

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 27

im. Z. teskiego w Czestochowie
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