Powiatowe Centrum Oswiatowe

— w Mogilnie
& il ]
NIP 55717 02 00q " 0 ZARZADZENIE
REGON 388340838
Nr 30/2021
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM O$WIATOWEGO

W MOGILNIE

z dnia 27 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu odbywania sluzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22019, poz. 1282tj.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin odbywania stuzby przygotowawczej w Powiatowym
Centrum Oswiatowym w Mogilnie dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Powiatowego

ara_'qﬁ‘z_‘?;Su‘%,

mgr Mariusz Pist






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 30/2021
Dyrektora
Powiatowego Centrum Os$wiatowego

z dnia 27 maja 2021 r.

Regulaminu odbywania sluzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym do nalezytego wykonywania powierzonych im

obowiazkow stuzbowych.

§ 2. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz

pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 3. llekro¢ w dalszej czgéci Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin odbywania stuzby przygotowawcze]
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie,

2) PCO — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Os$wiatowe w Mogilnie,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego w
Mogilnie lub osobe przez niego upowazniona,

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Gtownego Ksiegowego,
Zastepce Glownego Ksiegowego,

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. 22019, poz. 1282.).

§ 4. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym rozumie si¢ osobg, ktéra nie byla wezesniej
zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla
stuzby przygotowawczej zakofczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym w:

1) urzedach — marszalkowskich oraz  wojewoddzkich  samorzgdowych  jednostkach



organizacyjnych,

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakladach
budzetowych,

4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zakladow budzetowych utworzonych przez te zwiazki,

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu

terytorialnego.

§ 5. 1. Pracownik, zajmujgcy si¢ sprawami kadrowymi w PCO, na podstawie
dokumentéw zgromadzonych w trakcie procedury naboru sporzadza pisemna informacie,
w ktoérej wskazuje, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktorej mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy, a zatem czy podlega obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Wzér informacji o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace, stanowi

zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6. Pisemna informacja, o ktore] mowa w § 5, zatwierdzona przez Dyrektora,
przekazywana jest bezposredniemu przefozonemu nowo zatrudnionego pracownika celem

wykonania obowiazkow lub uprawnien wynikajacych z Regulaminu.

§ 7. 1. Bezposredni przetozony nowo zatrudnionego pracownika, po uzyskaniu
informacji, o ktorej mowa w § 5 nie p6zniej niz w ciggu 2 miesiecy od zatrudnienia pracownika:
1) wnioskuje do Dyrektora o skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby

przygotowawcze] i sporzadza opinie, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku i proponuje dlugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej oraz zakres stuzby przygotowawczej,

2) wnioskuje do Dyrektora o zwolnienie zatrudnionego pracownika z obowiazku odbywania
stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, proponujac przyblizony termin
ztozenia egzaminu.

2. Wzdr opinii w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej, stanowi zalacznik nr 2
do Regulaminu.

3. Wzor wniosku w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby

przygotowawczej, stanowi zalgcznik nr 3 Regulaminu.



§ 8. 1. Ostateczng decyzj¢ o skierowaniu pracownika do odbywania stuzby
przygotowawczej albo o zwolnienia pracownika =z obowigzku odbywania shizby
przygotowawczej podejmuje Dyrektor.

2. Wzér decyzji o skierowaniu pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej,
stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Wzbr decyzji o zwolnieniu pracownika z obowiazku odbywania stuzby

przygotowawczej, stanowi zatgeznik nr 5 do Regulaminu.

§ 9. Okres sluzby przygotowawczej przedluza sie o czas usprawiedliwionej
nieobecnosei pracownika w pracy (nie dotyczy urlopow wypoczynkowych), ktorej to czas nie

zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 10. Zwolnienie z obowigzku odbywania shizby przygotowawcze] nie zwalnia

pracownika od obowigzku ztozenia egzaminu koncowego.

§ 11. 1. Dyrektor w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza, ustala plan stuzby przygotowawczej obejmujgcy jej
zakres 1 program, ktory jest jawny dla pracownika.

2. Wzor planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

§ 12. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej bezposredni przetozony pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza, sporzadza informacj¢ o przebiegu shuzby
przygotowawczej, ktorg przekazuje Dyrektorowi.

2. Wzor zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 7 do

Regulaminu.

§ 13. 1. Stuzba przygotowawcza konfczy si¢ egzaminem, sktadanym przed Komisjg
Egzaminacyjna, w skiad ktorej wchodzi Dyrektor oraz Gléwny Ksiegowy i bezposredni
przetozony pracownika lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora, jesli egzamin
dotyczy Gléwnego Ksiegowego.

2. Dyrektor moze powotaé do sktadu Komisji Egzaminacyjnej réwniez inne osoby, jeshi

uzna ich obecno$¢ za uzasadniona.

§ 14. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania egzaminacyjne, przeprowadza



egzamin, ocenia odpowiedzi, a takze ustala wynik egzaminu.

§ 15. Egzamin odbywa si¢ w terminie od 1 do 10 dni po zakonczeniu stuzby

przy gotowawcze;.

§ 16. 1. Egzamin polega na rozwigzaniu testu jednokrotnego wyboru, sktadajacego si¢
z 30 pytan, dotyczacych zagadnien objetych programem stuzby przygotowawczej na danym
stanowisku.
2. Za kazda prawidlowa odpowiedz przyznawany jest 1 punkt, co daje maksymalna
liczbe trzydziestu (30) punktow.

3. Egzamin trwa 40 minut.

§ 17. Test egzaminacyjny jest dokumentem poufnym. Ujawnienie czesci testu badz pytan

stanowi podstawe odpowiedzialnodci dyscyplinarne;.

§ 18. 1. Komisja, niezwlocznie po przeprowadzeniu testu egzaminacyjnego przystgpuje
do jego sprawdzania i oceny.
2. Pracownik, ktéry udzielil co najmniej 20 prawidtowych odpowiedzi na tescie

egzaminacyjnym, zalicza egzamin z wynikiem pozytywnym.

§ 19. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot.
2. Wzor protokotu z egzaminu konczgcego stuzbg przygotowawcza stanowi zatgcznik

nr 8 do Regulaminu.

§ 20. 1. Na podstawie protokotu z egzaminu Dyrektor wystawia pracownikowi
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym albo zaswiadczenie o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej i niezaliczeniu
egzaminu.

2. Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 9

do Regulaminu,

§ 21. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym ma mozliwosci

jednokrotnego powtdrnego przystgpienia do egzaminu.



§ 22. 1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza,
przed zawarciem nowej umowy o prace pracownik sklada §lubowanie.

3. Z1ozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem na druku, ktéry zalaczony jest

do akt osobowych.

§ 23. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy

ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

............................................. Mogilng, dnldswsssmevasssess
(pieczatka PCO)

Pani/ Pan

------------------------------------------------------
------------------------------------------------------

------------------------------------------------------

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ PIERWSZY PODEJMUJACEJ
PRACE

Na podstawie § 5 Regulaminu odbywania stuzby przygotowawcze] w Powiatowym
Centrum Os$wiatowym w Mogilnie, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 30/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie w sprawie wprowadzenia
Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum O$wiatowym
wMegilnie mfomuje, de Panil Pan .coswanemmmmasmmnoasmmsssmsonsss , 7 ktorg/
ktérym. zawarte umowe o ‘prace ma StAnowWIskE oo jest/ nie jest®
osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

(pieczatka i podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

Dyrektor
Powiatowego Centrum Oswiatowego

w Mogilnie

OPINIA W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowigzki wynikajace z Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
Nr30/2021 Dyrektora Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie, informuje, ze Pani/ Pan .............coooevveeeeeeveresceeeeeson, zatrudniona
/ zatrudniony na stanowisku ............ccoooeoeeeeeeeeeeee, w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry* poziom przygotowania
do wykonywania obowigzkdw na wyzej wymienionym stanowisku.
Opinia o pracowniku - uzasadnienie oceny poziomu przygotowania do wykonywania

obowiazkow stuzbowych:

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca /2 miesigey / 3 miesiecy*.

(pieczgtka i podpis bezposredniego przelozonego)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgceznik nr 3
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

Dyrektor
Powiatowego Centrum Oswiatowego

w Mogilnie

WNIOSEK W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowiazki wynikajace z Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 30/2021 Dyrektora Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie, wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana...........ccccooivvviiiniiiinninniiinnennn,

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz:

(uzasadnienie wniosku)

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w (erminie ........c.coceereeeneen

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie
............................................. Mogilno, dnia.........ccocveeevrverecnennnnn.

(pieczatka PCO)

Pani/ Pan

------------------------------------------------------
------------------------------------------------------

------------------------------------------------------

DECYZJA O SKIEROWANIU PRACOWNIKA DO ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282t.)

kieruje¢

Pania/Pana..........ccooveveviiiincieciieeeeeeeeeeee e do odbycia stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie na okres 1 miesiaca/2 miesigcy/3miesiecy*.

Stuzba przygotowawcza rozpocznie sie zdniem ................. ibedzie trwatadodnia ................

Stuzba przygotowawcza przebiega¢ bedzie wg sporzadzonego dla Pani/Pana planu,

dofaczonego do niniejszej decyzji i zakonczy sic egzaminem.

Termin egzaminu zostanie wyznaczony po zakoficzeniu stuzby przygotowawcze;.



Uzasadnienie
PANPATL ccrrvasersusrrasmmnsmssesmassntsasnsmecmm s sssmmssnssastassssmaspensne oo b HASEREE rozpoczal/a prace po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie
byl/a wczesniej zatrudniony/a w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nicokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz

6 miesiecy i nie odbyl/a stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

Pouczenie

Decyzja niniejsza jest ostateczna i nie shuzy od niej odwolanie.

(pieczatka i podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgceznik nr 5
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

............................................. Mogilng, dnig.cemmmmmaame
(pieczatka PCO)

Pani/ Pan

------------------------------------------------------
------------------------------------------------------

------------------------------------------------------

DECYZJA O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282tj.)

zwalniam / nie zwalniam*
Pand g P Ol covm s rs i i e arasnsentss z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig / Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do

g R ——— ;

Uzasadnienie
'R N — do Dyrektora wplyngt wniosek o zwolnienie
Panfi/Pang comimsos s s i i ssassoasmmmmmmn z obowigzku odbywania stuzby

przygotowawcze]. Po rozpatrzeniu powyzszego wniosku, postanowiono jak wyzej.



Pouczenie

Decyzja niniejsza jest ostateczna i nie stuzy od niej odwotanie.

(pieczatka i podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

............................................. Mogilno, dnia.........cccoovevvevrirnennnnen.
(pieczgtka PCO)
Pani/ Pan
PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W zwigzku ze skierowaniem Pani / Pana..........c.ooevevvvvvevoreeveoeeeeeeeseeeseeeeoooon, do odbycia

stuzby przygotowawczej ponizej okresla si¢ plan tej stuzby.

L. Okres odbywania sluzby przygotowawczej:
Stuzba przygotowawcza bedzie trwata w okresie od dnia..................... 5[ 1 (1 ARG————

tj. PrZez OKIeS.....ccoovevrirerieicceceee,

II. Obowiazki pracownika w okresie stuzby przygotowawczej:

- zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie,
zadaniami 1 specyfikg pracy na poszczegélnych stanowiskach, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

- zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie ochrony
informacji, ochrony danych osobowych,

- Zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji oraz na stanowisku,
dla ktérego pracownik bedzie petnit zastepstwo,

- nabycie umieje¢tnosci przygotowania dokumentéw niezbednych na stanowisku pracy

pracownika,



I11. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa:
Pracownik w czasie shuzby przygotowawczej winien zapoznaé si¢ z nastgpujacymi aktami

prawnymi lub wybranymi zagadnieniami uregulowanymi w nastepujacych aktach prawnych:

(pieczatka i podpis Dyrektora)



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

Mogilno, doia.s s,

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Al B T S ———

TR ] 6 R 1 L o (o JOUT OO OO OSSO UR

(nazwa stanowiska pracy)

W czasie stuzby przygotowawczej (poda¢ informacje o przebiegu stuzby przygotowawczej,

wykonywanych zadaniach, zdobytych umiejgtnosciach - krotka charakterystyka)

(pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego)



Zatgceznik nr 8
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

Mogiliig, Onitsasnemsss

Protokél z egzaminu konczacego stuzbe¢ przygotowawcza

Pani / Pam ....cooooiiiiiiiiiei et e zatrudniony/a na
STANOWISKUL L. v ettt et e
przystapit/a w dnin ..comsusmassasammmsiin do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza,

przeprowadzonego przez Komisj¢ Egzaminacyjna w nastgpujacym sktadzie:

L svemevesmsssssmseesmsmisss - Przewodniczgcy Komisji
T —— - Czlonek Komisji
. A Y T - Cztonek Komisji

Egzamin skladat si¢ czgdci pisemnej trwajacej 40 minut, obejmujacej test jednokrotnego
wyboru, skfadajgcy sie¢ z 30 pytan, dotyczacych zagadnien objetych programem shuzby
przygotowawczej na danym stanowisku.

Za kazda prawidtows odpowiedZ przyznawany jest jeden punkt, co daje maksymalng liczbe

trzydziestu (30) punktow.

Po sprawdzeniu przez Komisje Egzaminacyjnag testu egzaminacyjnego stwierdza sie, ze

pracownik udzielil .......... prawidlowych odpowiedzi.

Komisja stwierdza, 7ze pracownik zaliczyt / nie zaliczyl egzamin / egzaminu z wynikiem

pozytywnym.



Podpisy Cztonkow Komisji:

L. Przewodniczacy Komisji ...ccoeevivviviiviiiiiiiccc e,
2. s T R SO ————
;! Czlonek Komisjl vogenss svsm posis s 6o 56 s

Zapoznatem si¢ z trescig protokotu.

Llata i podpis pracosmiRe. s mesmsisemrass s miei s



Zalgcznik nr 9
do Regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM W MOGILNIE

Zaswiadczam, 7€ Pan / PAN........ccociiiiiiiiiieiiii ettt ctee e st e s sre e envesanae e e enrnee e bs e e bbnenaas
arodzony/a W anil .ooammssssnsosassssisese SR T————— odbyVa stuzbe
przygotowaweza ' w okresie od s s |5 RS-

zostal/a zwolniony/a z odbywania stuzby przygotowawczej*

TW AN zaliczyl/a z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy

stuzbe przygotowawcza*.

lub

TW AU nie zaliczyl/a egzaminu koniczgcego stuzbe

przygotowawcza™.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego

zatrudiienia Patia [ Bani nastanowiskil s sss e s i s i i i s s vain .

(pieczatka i podpis Dyrektora)

Otrzymuja:
1. Pracownik
2. ala

*niewlasciwe skresli¢



