Zarządzenie nr  4/2025

Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30

im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie

z dnia 30.01.2025 r.

w sprawie

szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

w Szkole Podstawowej nr 30

im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz.1135) zarządzam, co następuje: 

§ 1

Zarządzenie określa szczegółowy sposób przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników  podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym 
w  Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie

§ 2

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa  o:

1) dyrektorze szkoły -  należy przez to rozumieć Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30 
w Częstochowie 

2) pracowniku -  należy przez to rozumieć osobę podejmującą po raz pierwszy pracę 
na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w rozumieniu ustawy,  z którym została zawarta umowa na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy, skierowaną do odbycia służby przygotowawczej,

3) szkole –  należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie

4) ustawie –  należy przez to rozumieć  ustawę z dnia  21 listopada 2008 r.  
o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz.1135)

5) służbie -   należy przez to rozumieć  służbę przygotowawczą odbywaną przez pracownika,

6) zarządzeniu –  należy przez to rozumieć zarządzenie określające szczegółowy sposób przeprowadzania służby przygotowawczej  i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie.

§ 3

1. Każdy pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, jest zobowiązany odbyć służbę zakończoną egzaminem, z wyjątkiem pracowników, którzy zostali zwolnieni z obowiązku odbycia służby  na podstawie art. 19  ust. 5 wyżej wymienionej ustawy.

2. Służba  ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.

3. Bezpośredni nadzór nad przebiegiem służby  i organizowaniem egzaminów  dla pracowników  sprawuje dyrektor szkoły.

§ 4

1. Pracownika kieruje się do odbycia służby nie wcześniej niż po upływie 1 miesiąca od zatrudnienia i nie później niż po upływie 2 miesięcy od zatrudnienia.

2. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy, jest odbywana bez przerwy i kończy się egzaminem.

3. Termin rozpoczęcia, okres trwania, jak i zakres tematyczny służby każdorazowo określa dyrektor szkoły, przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do tej służby uwzględniając poziom wiedzy i posiadane kwalifikacje pracownika do wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy,  zdolności do nabywania umiejętności niezbędnych na zajmowanym stanowisku urzędniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia, wzór decyzji stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

4. Okres służby  może zostać przedłużony, nie dłużej jednak niż do 3 miesięcy łącznie.

5. Okres służby ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby.

6. Dyrektor Szkoły może zwolnić z odbywania służby pracownika, wzór decyzji 
o zwolnieniu z obowiązku służby przygotowawczej stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 5

W czasie odbywania służby  pracownik jest zobowiązany m.in. do:

1) zaznajomienia się z przepisami regulującymi pracę szkoły,

2) zaznajomienia się z przepisami określającymi status prawny pracowników samorządowych, 

3) zaznajomienia się z przepisami określającymi zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych   oraz ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentów,

4) zapoznania się ze strukturą organizacyjną szkoły, rodzajem spraw załatwianych na poszczególnych stanowiskach pracy,

5) zaznajomienia się z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obsługi interesantów,

6) zaznajomienia się z obowiązującymi w szkole zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postępowania na wypadek zagrożenia,

7) zaznajomienia się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowania środków finansowych i opisywania dokumentów finansowych, 

8) zaznajomienia się z podstawowymi zagadnieniami z zakresu zamówień publicznych,

9) zapoznania się z przepisami prawnymi dotyczącymi spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika odbywającego służbę przygotowawczą oraz na stanowiskach pracy, na których pracownik będzie pełnił zastępstwo,

10) szczegółowego poznania rodzaju spraw załatwianych w ramach przydzielonego zakresu obowiązków jak i poznania obowiązków innych stanowisk pracy w szkole, w której jest zatrudniony oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji,

11) nabycia umiejętności  przygotowywania dokumentów urzędowych, w szczególności decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń oraz prowadzenia korespondencji urzędowej,

12) nabycie umiejętności obsługi programu komputerowego, umożliwiającego dostęp 
do aktualnych przepisów prawa, obowiązującego w Szkole,

13) nabycie umiejętności korzystania z programów funkcjonujących w szkole niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania szkoły.

§ 6

1. W czasie odbywania służby, pracownik realizuje swój zakres obowiązków oraz  zapoznaje się z obowiązkami pozostałych stanowisk pracy w szkole.

2. Praca w szkole, w której pracownik jest zatrudniony, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu się z obowiązkami i przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych w szkole i prowadzeniu dla niej niezbędnej dokumentacji.

3. Plan służby dla pracownika opracowuje dyrektor szkoły w której pracownik jest zatrudniony.

4. Plan służby  określa  w  szczególności:

1) termin rozpoczęcia  i okres odbywania służby,

2) wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa,

3) szczegółowy plan odbywania służby w szkole, w której pracownik jest zatrudniony,

4) zestawienie umiejętności praktycznych, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej,

5) wykaz zagadnień egzaminacyjnych,

6) planowany termin egzaminu, który powinien odbyć się w ciągu 15 dni od dnia zakończenia służby.

Wzór planu służby  określa załącznik nr 3 do zarządzenia..

5. Dyrektor szkoły, w której pracownik jest zatrudniony, sporządza pisemną  opinię o przebiegu pracy  w trakcie odbywania służby.

6. Opinii, o której mowa w ust. 5 dokonuje się w planie służby, wzór opinii stanowi załącznik nr 6 do zarządzenia.

7. Po zakończeniu okresu służby, dyrektor szkoły podejmuje decyzję o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedłużeniu okresu służby albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i złożeniu wniosku o rozwiązaniu stosunku pracy. Ponowne przedłużenie okresu służby  jest dopuszczalne wyłącznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mógł odbyć całości lub części służby.

8. W razie przedłużenia okresu służby  przepisy ust. 1-7 stosuje się odpowiednio.

9. W przypadku przedłużenia okresu służby, ulega odpowiedniemu przesunięciu ustalony wcześniej termin egzaminu. 

§ 7

1. Egzamin odbywa się w terminie ustalonym w planie służby, a w razie przedłużenia okresu służby  –  w terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoły.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, zwana dalej „Komisją” powołana przez dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie odrębnym zarządzeniem.

3. Komisja podejmuje decyzje większością głosów, jeżeli w pierwszym głosowaniu nie uzyskano wymaganej większości głosowanie należy powtórzyć, jeżeli taka sama sytuacja powtórzy się przy trzecim głosowaniu rozstrzyga głos Przewodniczącego Komisji Egzaminacyjnej.

4. Egzamin składa się z części pisemnej oraz ustnej:

a) część pisemna składa się z testu 25 pytań, dopuszcza się do 20% pytań, na które prawidłowe odpowiedzi mogą być 2 lub 3, część ta trwa 50 min. Za każdą prawidłową odpowiedź pracownik uzyskuje 1 punkt, maksymalnie 25 punktów,

b) część ustna, obejmuje po dwa pytania zadawane przez każdego z członków Komisji Egzaminacyjnej, pytania te przygotowane są na kartkach i pracownik ma 15 minut na przygotowanie odpowiedzi. Każdy członek Komisji punktuje odpowiedzi na zadane przez siebie pytania w skali 0-3 punktów, maksymalna ilość punktów od każdego z członków Komisji wynosi 6 punktów. Maksymalna ilość punktów uzyskanych w tej części egzaminu stanowi iloczyn 6 punktów i liczby członków Komisji Egzaminacyjnej.

5. Wszystkie części egzaminu odbywają się w ciągu tego samego dnia roboczego. Pomiędzy poszczególnymi częściami egzaminu zarządza się 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie może opuszczać pomieszczenia, w którym przeprowadzany jest egzamin.

§ 8

1. Egzamin przeprowadza się w pomieszczeniu, w którym mogą przebywać wyłącznie członkowie Komisji  i egzaminowany pracownik.

2. Podczas przeprowadzania części pisemnej egzaminu, w pomieszczeniu wraz 
z egzaminowanym pracownikiem,  powinno stale przebywać co najmniej 2 członków Komisji.

3. Podczas przeprowadzania części ustnej egzaminu powinni być obecni wszyscy członkowie Komisji.

§ 9

1 Komisja  niezwłocznie po przeprowadzeniu wszystkich części egzaminu,   tego samego dnia przystępuje do sprawdzenia  i  oceny.

2 Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół. Protokół zawiera w szczególności:

1) imię i nazwisko  egzaminowanego pracownika,

2)  nazwę szkoły i stanowiska pracy  egzaminowanego pracownika, 

3) datę przeprowadzenia egzaminu, 

4) skład Komisji Egzaminacyjnej,

5)  wyniki poszczególnych części egzaminu. 

Do protokołu załącza się plan służby, test pytań z odpowiedziami. Protokół podpisują wszyscy członkowie Komisji  i egzaminowany pracownik. 

Wzór protokołu stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia.

3 Komisja oblicza punkty za każdą część egzaminu i ustala procentową wartość punktów uzyskanych przez egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktów możliwej do uzyskania za każdą część egzaminu.

4 Egzaminowany pracownik, który uzyskał co najmniej 50 % punktów za każdą część egzaminu, zaliczył egzamin z wynikiem pozytywnym.

5 Pracownika informuje się o wyniku egzaminu niezwłocznie po jego ustaleniu.

6 Pracownikowi, który zaliczył egzamin z wynikiem pozytywnym, dyrektor szkoły wystawia zaświadczenie  odbycia służby  i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

7 Zaświadczenie wystawia się w 3 egzemplarzach jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza się pracownikowi, drugi włącza do dokumentacji przebiegu służby, a trzeci do akt osobowych pracownika.  Wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 5 do regulaminu. 

8 Pracownik, który nie zaliczył egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma możliwości powtórnego przystąpienia do egzaminu.

9 Dokumentację z przebiegu służby  i egzaminu przechowuje się w komórce kadr.

§ 10

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.










(-) Sylwia Szrajber-Kobyłkiewicz                      Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 30

                   im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie

Załącznik nr 1 

do zarządzenia nr 4/2025

z dnia 30.01.2025 r.
DECYZJA

o skierowaniu do służby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz.1135) oraz § 4 pkt. 3 zarządzenia nr 4 Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie  z dnia 30 stycznia 2025r. w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę
kieruję
Panią/Pana ……………………………………… do odbycia służby przygotowawczej

w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie na okres 1/ 2/ 3 miesiąc/e, tj. od  ………………. do ……………….

Zakres służby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowiązków na kierowniczym stanowisku urzędniczym/stanowisku urzędniczym ……………………….…. w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie według programu stanowiącego załącznik do niniejszej decyzji.

…………………………………………..

podpis i pieczęć Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30

Załącznik nr 2 

do zarządzenia nr 4/2025

z dnia 30.01.2025 r.
DECYZJA

o zwolnieniu z obowiązku odbycia służby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych

(t.j. Dz. U. z 2024 poz.1135) oraz § 4 pkt.6 zarządzenia nr 4 Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30 w Częstochowie z dnia 30 stycznia 2025 r. w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę, po przeanalizowaniu ……………………………………………
zwalniam
Panią/a ……………………………………….. z obowiązku odbycia służby przygotowawczej w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie.

Jednocześnie zobowiązuję Panią/a do złożenia wymaganego egzaminu (art. 19 ust. 4 ustawy

j/w), nie później niż do dnia ……………………………………..……………………………..

……………………………………..

podpis i pieczęć

Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30

Załącznik nr 3

do zarządzenia nr 4/2025

z dnia 30.01.2025 r.
PLAN   SŁUŻBY   PRZYGOTOWAWCZEJ   Nr  ……

Dane osobowe pracownika odbywającego służbę przygotowawczą
1) Nazwisko i imię pracownika ………………………………………………………

2) Data i miejsce urodzenia 
………………………………………………………………

3) Nazwa uczelni lub szkoły, którą pracownik ukończył oraz posiadanej specjalizacji                        lub zawodu………………………………………………………………………………

         ……………………………………………………………………….……………………

4) Data zatrudnienia pracownika w Szkole Podstawowej nr 30 na stanowisku urzędniczym………………………..

5) Ogólny staż pracy
………………………………………………………………………

6) Planowany okres służby przygotowawczej (w miesiącach)
……………………………….

7) Data rozpoczęcia służby przygotowawczej
……………………………………………….

8) Planowany termin zakończenia służby przygotowawczej
……………………………….

9) Faktyczny dzień zakończenia służby przygotowawczej
……………………………………….

10) Planowany termin egzaminu
……………………………………………………..................

Szczegółowy plan odbywania służby  w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie
(plan powinien zawierać zestawienie umiejętności, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej) 
1) ……………………………………………………………………………………………

2) …………………………………………………………………………………………….

3) …………………………………………………………………………………………….

4) …………………………………………………………………………………………….

5) ……………………………………………………………………………………………

6) ……………………………………………………………………………………………

7) ……………………………………………………………………………………………

8) ……………………………………………………………………………………………

9) ……………………………………………………………………………………………

10) ……………………………………………………………………………………………

11) ……………………………………………………………………………………………

12) ……………………………………………………………………………………………

13) ……………………………………………………………………………………………

14) ……………………………………………………………………………………………

15) ……………………………………………………………………………………………
Załącznik nr 4

do zarządzenia nr 4/2025

z dnia 30.01.2025 r.
PROTOKÓŁ

z przeprowadzonego egzaminu kończącego służbę
przygotowawczą w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego 
w Częstochowie
1) ………………………………………………………………………………………………,

imię i nazwisko pracownika

2) ………………………………………………………………………………………………,

nazwę stanowiska pracy

3) ………………………………………………………………………………………………,

data odbycia egzaminu

4) Skład Komisji Egzaminacyjnej:

a) …………………………………………………

b) …………………………………………………

c) …………………………………………………

5) Wyniki poszczególnych części egzaminu:

a. część pisemna, uzyskano ……. punktów na 25 możliwych punktów, co stanowi…….%,

b. część ustna, uzyskano ………. punktów na…… możliwych punktów, co stanowi…….%,

6) Komisja stwierdza, że Pan/i……………………………………………..

a) zdał/a egzamin kończący służbę przygotowawczą

b) nie zdał/a egzaminu kończącego służbę przygotowawczą

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

7) Do protokołu załącza się:

a) plan służby przygotowawczej,

b) listę pytań,

c) dzienniczek pracownika o odbytej służbie przygotowawczej,

d) test z części pisemnej,

e) listę pytań zadanych pracownikowi w części ustnej wraz z punktacją członków Komisji Egzaminacyjnej,

członkowie Komisji Egzaminacyjnej

………………………………………..

Załącznik nr 5

do zarządzenia nr 4/2025

z dnia 30.01.2025 r.
ZAŚWIADCZENIE O ODBYCIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ZALICZENIU

EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM.

Zaświadczam , że Pan/i ………………………………………………………………..

1) odbył/a służbę przygotowawczą w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie/ decyzją Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie był/a zwolniony/a z odbycia służby przygotowawczej,

2) uzyskał/ a pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą,

w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego w Częstochowie, o której mowa w § 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz.1135)

……………………………

podpis i pieczęć

Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 30

Częstochowa, dnia ……………………

Załącznik nr 6

do zarządzenia nr 4/2025

z dnia 30.01.2025 r.

Opinia

o osobie odbywającej służbę przygotowawczą

I. Pan/Pani: …………………………………………………………………………………………………

urodzony/a

 …………………………………………………………………………………………………

odbył/a służbę przygotowawczą w Szkole Podstawowej nr 30 im. por. Michała Brzeskiego 
w Częstochowie

II. Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony/a od dnia ……………………………… w…………………………………………

2. Data rozpoczęcia służby przygotowawczej

…………………………………………………..

3. Data zakończenia służby przygotowawczej

…………………………………………………..

III. Osoba w okresie realizacji służby przygotowawczej wykazała się:

wiedzą  (posiada dobrą znajomość wiedzy ogólnej, a w szczególności w zakresie administracji, posiada dobrą znajomość wiedzy specjalistycznej dotyczącej urzędu itp.)

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

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

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

kulturą osobistą (uprzejmość, zachowywanie form ogólnie przyjętych, ubiór itp.)

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

umiejętnościami (umie wykorzystać posiadaną wiedzę w praktycznym działaniu w urzędzie, na stanowisku, we współpracy z innymi, służy pomocą zainteresowanym, umie wypowiadać się 
i formułować właściwie myśli w mowie i piśmie, dobrze współpracuje z zespołem itp.)

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

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

......................................................................................................................................................
stosowaniem norm etycznych (postępuje zgodnie z przyjętymi zasadami i normami etycznymi, lojalny w stosunku do pracowników i przełożonych itp.)

…………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..…………

.…...……………………………………………………………………………………………

postawą w zakresie wypełniania obowiązków (punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy, przestrzeganie norm postępowania w urzędzie, terminowość wykonywania zadań itp.)

…………………………………………………………………………………….…………...

……………………………………………………………………………………………….….

.………………………………………………………………………….……………………..

Inne istotne cechy osoby odbywającej służbę przygotowawczą:

…………………………………………………………………………………………………

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

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

Opinia opiekuna służby przygotowawczej:
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………..…..…………………….…………………………….…………….………….

………………………………….

podpis dyrektora 

Częstochowa, dnia ………………………..

