LULeM

CZESTOCHOWA

Zarzadzenie Nr RODN-13-CZ-D.021.3.2018.KW
Dyrektora Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli "WOM"
w Czestochowie
z dnia 10 maja 2018 roku

W sprawie: szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM” w Czestochowie.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2016 r. poz. 902,

z 2017 r. poz. 60, 1930) oraz § 3, ust. 1 pkt. 3 Statutu Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
»WOM” w Czestochowie,

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
W Regionalnym Os$rodku Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr RODN13_Cz.G.K-K 0132-12/11 dyrektora Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie z dnia 27 pazdziernika 2011 r. w sprawie szczegbtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Regionalnym
Osrodku Doskonalenia Nauczycieli , WOM” w Czestochowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BECIANA NEA
EGIONA

n

Otrzymuija:
1. wicedyrektor ds. doskonalenia nauczycieli — Grazyna Bochenkiewicz
2. wicedyrektor ds. bibliotek pedagogicznych — Renata Lipniewska
3. zastepca dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych - Liliana Kazmierczak
4. gtéwny ksiegowy — Agnieszka Marszat
5. starszy specjalista — Teresa Ciura
6. BIP —Anna Dziubek
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Dyrektora RODN , WOM” w Czestochowie
Nr RODN-13-CZ-D.021.3.2018.KW

z dnia 10 maja 2018 r.

Regulamin szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe

W Regionalnym Os$rodku Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie

Majac na celu szybki wzrost efektywnosci pracy osob nowozatrudnionych w Regionalnym Os$rodku

Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czgstochowie, wprowadza sie regulamin szczeg6towego

sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego

te stuzbe w Regionalnym Oérodku Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie.

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930);

placéwce — nalezy przez to rozumieé Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli , WOM”
w Czestochowie;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora palcéwki;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy
przewidziane w regulaminie organizacyjnym placéwki;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika dziatu
lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe podejmujgca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art.2 ustawy, na czas nieokreslony
albo czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczone;j
egzaminem z wynikiem pozytywnym;

stuzbie — nalezy przez to rozumie¢ stuzbe przygotowawczg i integracje ze srodowiskiem pracy
odbywang przez pracownika;

opiekunie stuzby — nalezy przez to rozumieé pracownika wyznaczonego przez dyrektora

do opieki nad nowozatrudnionym pracownikiem w ramach stuzby przygotowawcze;.
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§2

Stuzba przygotowawcza w placdwce polega na zapoznaniu si¢ pracownika z miejscem pracy oraz

sprawnym wdrozeniu go do wszystkich czynnosci i zadan przewidzianych na danym stanowisku.

§3

Celem stuzby jest wiaczenie pracownika do pracy, tak aby poznat swoje najblizsze otoczenie,

byt odpowiednio Zzmotywowany do efektywnej pracy oraz byt gotow taczy¢ swoje plany zawodowe

z planami i rozwojem placéwki.

§4

Istotg stuzby jest przekazanie:

1)
2)
3)

informacji o placéwce;
informacji o stanowisku pracy i procesie pracy;
informacji o obowigzujacych sposobach i formach kontaktéw oraz wspétdziatania

w placéwce, wzoréw zachowar wymaganych od pracownika.

§5

Postulowanymi celami stuzby sa:

1)

2)

3)
4)

5)

skrocenie czasu do osiggniecia samodzielnoéci w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw
przez pracownika;

rozpoznanie i petne wykorzystanie kwalifikacji, zdolnosci i predyspozycji osobowych
pracownika;

ukierunkowanie rozwoju zawodowego pracownika;

zrewidowanie utrwalonych pogladéw i stereotypow postepowania oraz uzupetnienie wiasnej
wiedzy przez opiekuna w kontakcie z pracownikiem;

zweryfikowanie i udoskonalenie procedur doskonalenia zawodowego pracownikdw

obowigzujacych w placéwce.

§6
Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest  zobowigzany odbyé stuibe
przygotowawczg zakoriczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali

zwolnieni z obowigzku odbywania stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.



Termin i okres odbywania stuzby uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnosci do zdobywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

O terminie skierowania (zatacznik nr 1) pracownika do odbycia stuzby decyduje dyrektor
W porozumieniu z kierownikiem komdrki organizacyjnej placoéwki, w ktérej pracuje
pracownik.

Okres stuzby ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby.

Na wniosek wtasciwego kierownika komdrki organizacyjnej placéwki, dyrektor moze zwolni¢
z odbywania stuzby pracownika (zatacznik nr 2), ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Zwolnienie, o ktérym mowa w art. 19 ust. 7 ustawy, nie zwalnia pracownika z obowigzku

zdania egzaminu koriczacego stuzbe.

§7

W czasie odbywania stuzby pracownik ma obowigzek m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

zaznajomienia sig ze strukturg organizacyjng placéwki, przepisami wewnetrznymi, rodzajem
spraw zatatwianych w poszczegéinych komérkach organizacyjnych placéwki i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw;

zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej i opisywania dokumentéw ksiegowych;
poznania przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego;

teoretycznego i praktycznego przygotowania sig do wykonywania obowigzkéw stuzbowych;
nabycia umiejetnosci przydatnych na zajmowanym stanowisku;

poznania standardéw pracy obowigzujgcych w placowce oraz regut dobrej praktyki
administracyjnej;

poznania wtasciwych postaw moralnych i etycznych zasad postepowania przy realizacji zadan

publicznych.

§8

W czasie stuzby pracownik ma obowigzek zapoznac sig z prawem wewnetrznym obowiazujacym

w placéwce dotyczgcym:

1)
2)
3)
4)

organizacji placowki;
specyfiki pracy urzednika;
praw i obowigzkéw pracownika;

regulaminu pracy placéwki oraz innych wewnetrznych zarzadzen dyrektora;
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5) statutu placéwki;

6) regulaminu organizacyjnego placéwki;

7) Kodeksu Postepowania Etycznego;

8) Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej;

9) Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukgji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej;
10) zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych;

11) obiegu dokumentdw;

12) zasad gospodarki finansowej i opisywania dokumentéw ksiegowych;

13) sporzadzania pism, dokumentéw urzedowych;

14) procedury wypetniania delegacji stuzbowych;

15) dyscypliny pracy w placéwce (wyjs¢ prywatnych i stuzbowych, godzin nadliczbowych);
16) ochrony danych osobowych;

17) ochrony informacji niejawnych;

18) procedury sporzadzania zarzadzen, porozumien, petnomocnictw i upowaznien;

19) obstugi poczty elektronicznej oraz archiwizacji danych;

20) dostepu do informacji publicznej oraz zasad i trybu udostepniania informaciji publicznej;
21) bezpieczeristwa informatycznego danych;

22) procedur wewnetrznych w zakresie zaméwien publicznych;

23) obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego.

§9

1. W zakresie regulacji prawnych okreslonych w 88 beda przeprowadzane szkolenia

wewnegtrzne przez pracownikéw placdwki wyznaczonych przez dyrektora.

2. Prowadzacy szkolenia wewnetrzne zobligowani s3 do przygotowania materiatéw

szkoleniowych zawierajgcych wyczerpujgce informacje w temacie szkolenia.

3. Szkolenia wewnetrzne odbywa¢ sie beda na terenie placowki w czasie i miejscu uzgodnionym

wczesniej z opiekunem stuzby.

§10

1. Szkolenia wewnetrzne, o ktérych mowa w §9, maja na celu teoretyczne i praktyczne

przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw urzednika.

2. Pracownik odbywa szkolenia wewnetrzne zgodnie z planem (zatgcznik nr 3), ustalonym przez

dyrektora, w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjnej placowki.

3. Plan szkolerh wewnetrznych obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne umozliwiajgce nabycie

umiejgtnosci zastosowania wiedzy w praktycznym dziataniu.
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§11
Dyrektor powierza nadzér nad stuzba pracownika opiekunowi stuzby.
Opiekunem stuzby moze by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, posiadajacy
€O najmniej trzyletni staz pracy w placéwce.
Opiekun nadzoruje stuzbe tylko jednego pracownika.
Opiekun stuzby sprawuje nadzér nad caty stuzbg pracownika, udziela informacji o placéwce,
jest osobg, do ktdrej pracownik moze zwréci¢ si¢ z problemami i pytaniami, uczestniczy
W egzaminie koriczacym stuzbe.
Do zadan opiekuna nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad pracownikiem na zasadach partnerstwa i zyczliwosci;
2) dostosowanie programu stuzby i wzajemnych relacji do kwalifikacji i zdolnosci
pracownika;
3) przekazywanie swojej wiedzy i doswiadczenia;
4) umozliwienie petnego wykorzystania kwalifikacji i zdoInoéci pracownika;
5) pomoc w przezwyciezeniu trudnosci, stuzenie poradg w rozwigzywaniu probleméw;
6) umiejetne czuwanie nad zwigkszajgca sie samodzielnoscig pracownika;
7) inspirowanie pracownika do poszukiwania i wprowadzania nowych rozwigzan metod
pracy.
Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik wtasciwej komdrki organizacyjnej,
W porozumieniu z opiekunem stuzby sporzadza opini¢ o pracowniku, ktérg przekazuje

dyrektorowi.

§12
Po zakorczeniu stuzby pracownik otrzymuje od dyrektora skierowanie na egzamin koriczacy
stuzbe (zatacznik nr 4).
Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg ustala
dyrektor na co najmniej 7 dni przed egzaminem.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna w sktadzie:
1) dyrektor — przewodniczacy komis;ji;
2) kierownik wtaéciwej komaorki organizacyjnej placéwki — cztonek komisji;
3) opiekun stuzby — cztonek komisji.
Egzamin odbywa sie w ciggu dnia roboczego, w obecnoéci wszystkich cztonkéw komisji.

Obrady komisji s3 niejawne.



6. Egzamin ma forme pisemng i ustng. CzgS¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu
merytorycznego sktadajgcego sig z 15 pytari. Po zakoriczeniu testu komisja zadaje 6 pytar.
Pytania w tescie s punktowane w skali 0-1 punktow, natomiast pytania ustne w skali
0-5 punktow.

7. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidtowa odpowiedz
na co najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.

8. Informacje o wynikach komisja przedstawia pracownikowi najpdzniej w dniu egzaminu.

9. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, dyrektor wystawia, w 2 egzemplarzach,
zaswiadczenie (zatacznik nr 5) o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig pracownikowi, drugi
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

10. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem do zawarcia kolejnej umowy o prace.

11. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét (zatacznik nr 6), ktory zawiera: imie
i nazwisko pracownika, nazwe jednostki organizacyjnej placéwki, nazwe stanowiska pracy,
date odbycia egzaminu, sktad Komisji egzaminacyjnej, liste pytan zadanych pracownikowi
oraz liczbe zdobytych punktéw.

12. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtornego przystgpienia do egzaminu.

13. Pracownik, ktéry uzyskat pozytywny wynik egzaminu przed zawarciem nowej umowy
0 pracg sktada przed kierownikiem jednostki $lubowanie, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych (tre$é §lubowania w zataczniku nr 7). Ztozenie $lubowania
pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia élubowania powoduje wygasniecie

stosunku pracy.
§13

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, kompetencje kierownika

jednostki organizacyjnej wykonuje pracownik wyznaczony przez dyrektora.

REGIONALNEG



