Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 9/2025
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego tg stuzbe w Swzetokrzyskzm Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

zdnia 6 lutego 2025r.

Regulamin
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzb¢ w Swi¢tokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego
te shuzbe w Swictokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach zwany dalej
regulaminem, okresla szczegélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym.

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

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym
zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza zakoficzong egzaminem z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Z odbywania sluzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktéry byl wczesniej
zatrudniony w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony lub okreslony dluzszy niz
6 miesigcy, oraz odbyt stuzbe przygotowawcza zakoficzong zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym lub zostal zwolniony z obowigzku odbywania tej shuzby na
podstawie art. 19 ust. 5 ww. ustawy.

§4.

Nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej oraz egzaminem w Swigtokrzyskim
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach sprawuje dyrektor.

Rozdzial 2
Shluzba przygotowawcza
§5s.
1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i koniczy sie egzaminem.
2.

Stuzba przygotowawcza ulega przedtuzeniu o okres nieobecnosci w pracy pracownika.
3. Decyzj¢ w sprawie dtugosci okresu stuzby przygotowawczej podejmuje dyrektor
Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, biorac pod uwage




4.

5.

wiedze i kwalifikacje pracownika niezbedne do wykonywania zadafh na Zajmowanym
stanowisku.

Pracownik kierowany jest do rozpoczecia shuzby przygotowawczej nie pézniej niz przed
uplywem 5 miesigca od dnia zatrudnienia na danym stanowisku urzedniczym.

Dyrektor Swietokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, wyznacza
opickuna dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza.

6. Wzory wnioskow w sprawie:
a) skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,
b) zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej o ktéorym mowa w § 3 ust.

2, stanowig odpowiednio Zatacznik Nr 1 i Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.

. Dyrektor Swif;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

W porozumieniu z opiekunem, o ktérym mowa w § 5 ust. 5, ustala program stuzby
przygotowawczej dla pracownika.

Program stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:

a) czas odbywania stuzby przygotowawczej;

b) plan czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej;

¢) terminy i ilo§¢ godzin praktyk, w tym na innych stanowiskach, niezbednych do
prawidtowego wykonywania zadaf przez pracownika;

d) zestawienie umiejetnoscei, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ w okresie stuzby;

€) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu.

§7.

W okresie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci
do:

a)

b)
c)

d)

g

zapoznania si¢ z ze statutem oraz strukturg organizacyjng Swie;tokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach,

zapoznanie si¢ z innymi-aktami, zarzadzeniami dyrektora i procedurami wewnetrznymi,
zapoznanie si¢ z:

* ustawg z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa,
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami ustawy prawo zaméwien publicznych,
podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,
innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadah wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku;

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej;

zapoznanie si¢ ze sposobem prowadzenia dokumentacji niezbednej na zajmowanym
stanowisku;

wykonywania czynnosci na swoim stanowisku pracy przez %2 tygodniowego czasu pracy
pracownika;

w przypadku, gdy stanowisko pracy zwiazane jest ze wspblpracg z innymi stanowiskami
w jednostce - zapoznanie sie z zakresem zadan realizowanych na tych stanowiskach;




h)

W

w przypadku gdy stanowisko pracy zwiazane jest ze wspdtpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi - zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng tych jednostek oraz zakresem
spraw w nich zatatwianych.

§8.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun, o ktérym mowa w § 5 ust. 5, sporzadza
pisemng opini¢ o przebiegu pracy, praktykach, sposobie Wywigzywania si¢ powierzonych
zadafi w trakcie odbywania przez pracownika shuzby przygotowawcze;.

Dyrektor Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach biorge pod
uwage opini¢, o ktorej mowa w ust. 1, podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do
egzaminu lub o przedtuzeniu shuzby przygotowawczej.

W przypadku przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunieciu.

Rozdzial 3
Egzamin

§9.

Egzamin konczacy shuzbg przygotowawcza przeprowadza komisja egzaminacyjna, zwana
dalej komisjg.

Komisj¢ powotuje dyrektor Swic;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach.

W skiad komisji wchodza trzy osoby, w tym dyrektor, jako jej przewodniczacy.

Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, przy czym w przypadku réwnej liczby glosow
rozstrzygajacy glos przypada przewodniczacemu komisji.

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu zamknigtym przy udziale wylacznie
cztonkéw komisji oraz egzaminowanego pracownika.

§ 10.

. Komisja sporzadza pytania egzaminacyjne oraz ustala liczbe punktéw za kazda udzielona

odpowiedz przez pracownika w skali 0-5.
Komisja ocenia pracownika wystawiajac mu ocene pozytywna lub negatywna.

Pracownik otrzymuje ocen¢ pozytywna po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej ilosci punktow.

§ 11.

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét, ktéry zawiera:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

imi¢ i nazwisko pracownika;
zajmowane stanowisko;

date egzaminu;

sktad komis;ji;

wynik egzaminu;

podpisy cztonkéw komisji.

2. Wz6r protokotu stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.




§ 12.

1. Pracownik, ktory zakonczyl egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie
odbycia stuzby przygotowawczej wraz z oceng. Wzor zaswiadczenia stanowi Zalacznik
Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik, ktéry zakonczyl egzamin z wynikiem negatywnym nie ma mozliwosci
powtornego przystgpienia do egzaminu.

§ 13.

1.Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

2. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy o prace
pracownik sklada w obecnosci  dyrektora Swietokrzyskiego Centrum doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach $lubowanie o tresci: , Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢é panstwu polskiemu i wspélnocie samorzgdowej, przestrzegaé
porzqdku prawnego i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania” Do treéci $lubowania
mogg by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomoz Bog”. Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza
podpisem.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 14.

1. Dokumentacja dotyczgca shuzby przygotowawczej i protokét z egzaminu przechowywane
sa w Dziale Administracji i Obstugi.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu dolgcza sie do akt
osobowych pracownika.




Zalqcznik nr 1

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koviczgcego te stuzbe

w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Whiosek
Dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach
o skierowanie pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 wust. 3 Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach, informuje, ze Pan/Pani*

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

posiada bardzo dobry/dobry/dostateczny *poziom przygotowania do wykonywania

obowiazkow stuzbowych na stanowisku

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

Z uwag1 na powyzsze proponujf; odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesiaca/
2 miesigey / 3 miesiecy *

(pieczec i podpis dyrektora)

* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 2

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Whiosek
kierownika jednostki organizacyjnej
o zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 3 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania shizby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach, wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani *

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

z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci pracownika umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych na stanowisku

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

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

(pieczec i podpis dyrektora)

* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3
do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej

) i organizowania egzaminu koviczgcego te stuzbe
w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Protokol

Z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg

..................................... zatrudniona/y na stanowisku

................................................... odbyl/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza w
Swiqtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Egzamin przeprowadzita Komisja w sktadzie:

Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania ............... pkt

Egzaminowany/a otrzymal/a nastepuijaca ilogé punktéw:

Wynik czgéci ustnej: —.................. pkt, co stanowi ....................... % punktéw mozliwych do

uzyskania.
Wynik czgéci pisemnej: ................ pkt, co stanowi ...................... % punktéw mozliwych do
uzyskania.
Zgodnie z Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Swie;tokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach, pracownik,
ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazda cz¢s¢ egzaminu zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.

Pani/Pan .........coooooiiiiiiiniii spehil/a powyzszy wymog

[ Pani/Pan cu.veuvieiueeinenienerensineruneenieeseesenneensennnsenes nie spetnil/a powyzszego

wymogu i nie zaliczyl/a egzaminu.

Zalaczniki:
1. Plan shuzby przygotowawcze;j

2. Lista pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi




Protokét podpisali:

Czlonkowie Komisji Egzaminacyijne;j:

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

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

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej

. i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe

w Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

ZASWIADCZENIE
0 UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
1 ZDANIU EGZAMINU

Ninigjszym zaswiadcza si¢, Ze zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych

Pani/Pan

[0 odbyVa * w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach stuzbe

przygotowawcza w dniach ........cccoeeveerrennnen...

[J zostal/a zwolniony/a * z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej i w dniu

...................... zdal/a egzamin koncowy z wynikiem:

pozytywnym/ negatywnym*

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej

*niepotrzebne skresli¢




