Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1202.25.2012
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

z dnia 30.07. 2012r.

Regulamin stuzby przygotowawczej
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pucku

Podstawa prawna: Ustawa 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458).

§ 1. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie oséb
podejmujgcych prace w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pucku do nalezytego
wykonywania obowigzkéw pracownika samorzadowego.

2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktérzy zatrudnieni sg na zastepstwa.

§ 2.1. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
podejmuje Dyrektor poradni.
2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

§ 3.1. Program stuzby przygotowawczej obejmuije:

1) forme samoksztatcenia, w ramach ktoérej pracownik zobowigzany jest zapoznaé sie
w szczegoblnosci z trescia:
a) Statutu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pucku,
b) Regulaminu Organizacyjnego Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pucku,
c) Regulaminu Pracy Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Pucku,
d) Instrukcji kancelaryjnej archiwizacyjnej,
e) Instrukcji bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
f) Instrukcjg obiegu dokumentow.

2) zajecia teoretyczne — zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dziatania poradni w
szczegodlnosci:

a) ustawe o systemie oswiaty,

b) ustawe o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawe Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawe o samorzadzie powiatowym,

e) ustawe o ochronie danych osobowych,

f) ustawe o ochronie informacji niejawnych,

g) zagadnienia zwigzane z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

h) przedmiotowy i podmiotowy zakres oraz tryby zaméwien publicznych,

i) zakres finanséw publicznych oraz zagadnienia zwigzane z dyscypling finanséw

publicznych i wydatkowaniem publicznych $rodkéw finansowych,

j) przepisy prawa materialnego znajdujgce zastosowanie w praktycznym
wykonywaniu zadan dziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza.

3. Dyrektor zawiadamia na piSmie pracownika o skierowaniu go do odbywania stuzby
przygotowawcze;.

4. Stuzba przygotowawcza odbywa sie dwuetapowo i sktada sie na nig:



1) stuzba przygotowawcza ogéina — czes¢ teoretyczna odbywajgca sie w formie szkolen,
seminariéw, samoksztatcenia;

2) stuzba przygotowawcza stanowiskowa — cze$¢ praktyczna realizowana na stanowisku
pracy, przy wsparciu opiekuna.

5. Stuzba przygotowawcza ogélna i stuzba przygotowawcza stanowiskowa moze byé
realizowana réwnoczesnie.

6. Program stuzby przygotowawczej stanowiskowej przygotowuje bezposredni przetozony i
obejmuje on:

1) zapoznanie sig z przepisami prawa znajdujgcymi zastosowanie w praktyce w danej
placéwce ;

2) zapoznanie si¢ ze specyfikg pracy na danym stanowisku (Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu)

7. Dyrektor poradni wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajgcego stuzbe
przygotowawczg.

8. Opiekunem moze by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony, co
najmniej na samodzielnym stanowisku, posiadajacy co najmniej trzyletni staz pracy w
administracji samorzgdowe;j.

9. Do zadan opiekuna nalezy w szczegoélnosci:
1) zapoznanie pracownika z zadaniami poradni oraz specyfikg pracy w administracji
samorzgdowej,
2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkéw oraz wspieranie pracownika
W rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowigzkoéw.

10. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opinie o pracowniku wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu, ktérg przekazuje Dyrektorowi poradni.

11. Udziat w szkoleniach, seminariach i innych formach doskonalenia jest obowigzkowy.

12. W przypadku niemoznosci wziecia udziatu w zajeciach z powodéw losowych, pracownik
sktada pisemne usprawiedliwienie Dyrektorowi poradni.

13. Wszelkie formy doskonalenia wewnetrznego odbywaja sie na terenie poradni, w godzinach
pracy.

14. W przypadku opuszczenia bez usprawiedliwienia, co najmniej 30% czasu zaje¢ z zakresu
czesci teoretycznej — pracownik moze nie zosta¢ dopuszczony do egzaminu. Decyzje o
niedopuszczeniu do egzaminu podejmuje Dyrektor poradni.

§ 4.1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjg
Egzaminacyjng powotang przez dyrektora poradni, w sktadzie:

1) przewodniczacy Komisji — dyrektor;

2) sekretarza komisji — samodzielny referent ds. administracji

3) cztonek Komisji — gtéwna ksiegowa.

2. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg ustala
Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 20-dni przed egzaminem.



3. Opiekun stuzby przygotowawczej zawiadamiania pracownika dopuszczonego do egzaminu
o terminie i miejscu egzaminu z odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 5.1. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna, zatwierdzona
przez Dyrektora poradni, w ktérym odbywata sie stuzba przygotowawcza oraz potwierdzona
przez organizatora obecnos$¢ na seminariach i szkoleniach.

2. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczag ma forme ustng i polega na odpowiedzi na 15
pytan, obejmujgcych zagadnienia zwigzane z programem stuzby przygotowawczej, o ktérym
mowa w § 3 ust. 2. Za prawidtowg odpowiedz na dane pytanie przyznaje sie 1-punkt, a za brak
odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowg 0-punktéw.

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

4. Egzamin odbywa sie w ciggu dnia roboczego, w obecnosci wszystkich cztonkéw Komisiji.
5. Obrady Komisji sg niejawne.
6. Informacje o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najpézniej w dniu egzaminu.

7. Z przebiegu i wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg sporzadza sie protokot,
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji egzaminacyjnej.

8. Protokét , o ktérym mowa w ust. 7 zawiera:
a) skfad komisji,
b) termin przeprowadzenia egzaminu,
c) pytania egzaminacyjne,
d) ocene,
e) zwieztg informacje o udzielanych odpowiedziach.

§ 6.1. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymagane;j liczby punktéw z egzaminu,
moze on ponownie przystgpi¢ do egzaminu poprawkowego.

2. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtérzony tylko jeden raz, nie wcze$niej niz po uptywie
2-tygodni od nie zdanego egzaminu.

3. Egzamin poprawkowy przebiega zgodnie z §5 ust. 2.

7. Egzamin poprawkowy moze odbywac sie za zgodag dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pucku.

§ 7.1. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w § 5 ust.8 Dyrektor placéwki wydaje
pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym
lub negatywnym ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 .

2. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wtgcza sie do akt osobowych
pracownika.

DYREKTOR
Poradni Psychologiczno-Pedafogicznei
dagogiczne;
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ Nr ......

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe¢ przygotowawcza

DNZWisko ) dhile PRACONIIED s R b Rt U R e
Data 1 miejsce UrodZenia ..ottt e

Nazwa uczelni lub szkoly, ktéra pracownik ukoniczyl oraz posiadanej specjalizacji
Iob Zawodu ..o s e s s s s s e s e s e e e e e
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Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesiacach) ...
Data rozpoczecia stuzby przygotowawcze] ...
Planowany termin zakoficzenia stuzby przygotowawczej ...,

Faktyczny dziefi zakoficzenia shuzby przygotowawcze) ...........coocoiviiiiiiiiiiiiiiiinn..

10) Planowany fefin cozaming ¥ ooy s s s e .
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Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

ustawa o samorzadzie powiatowym

ustawa o pracownikach samorzadowych

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej
kodeks postgpowania administracyjnego

Statut Poradni

Regulamin Organizacyjny Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pucku
Regulamin Pracy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pucku

Kodeks Etyki Pracownikéw Poradni

ustawa o ochronie danych osobowych

. ustawa o finansach publicznych
. ustawa prawo zamoéwien publicznych



Szczegétowy plan odbywania stuzby w jednostce organizacyjnej urzedu,
w ktérej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawieraC zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej)

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej

(sporzadzana przez opiekuna )



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

(znak sprawy)
ZASWIADCZENIE
odbycia stuzby przygotowawcze)
Zaswiadcza sig, ze Pan/i oo

(imi¢ i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pucku
(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

na stanowisku
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stuzbe przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej wyniki
egzaminéw sprawdzajacych oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania
stuzby przygotowawczej ukoficzyl(a) ja z wynikiem* ... spelniajac/
nie spelniajac tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 iart. 19 ust. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453) 7

*pozytywnym lub negatywnym

(podpis kierownika urzedu)
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