ZARZADZENIE NR 23/2024
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE
Z. DNIA 12 grudnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu okreslajacego szczegolowy sposiéb przeprowadzania
stluzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego t¢ shuzbe w Powiatowym
Centrum Oswiatowym w Mogilnie

Na podstawie Art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze] oraz
egzaminu konczgcego te stuzbe w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie.

§2.

Zobowigzuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do
realizowania zagadnien w nim zawartych.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2024r.
§ 4.
Traci moc zarzadzenie nr 30/2021 z dnia 27 maja 2021 roku w sprawie wprowadzenia

regulaminu odbywania stuzby przygotowawczej w Powiatowym Centrum Oswiatowym w
Mogilnie.

Oswiatowego

Andriej Honieczka



REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
ORAZ EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM W MOGILNIE

§ 1.

Postanowienia ogolne

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawcze] oraz egzaminu konczacego te shuzbe,
zwany dalej Regulaminem, okredla w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;

ramowy zakres stuzby przygotowawczej;

zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;

sktad 1 uprawnienia powotywanej Komisji Egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin
konczacy stuzbe przygotowawcza,

sposob przeprowadzania koncowego egzaminu;

zasady wydawania i przechowywania zadwiadczen o zdaniu egzaminu kofczacego
stuzbe przygotowawcza.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Ly
2)
3)

4)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie;

Jednostce, PCO — nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, zobowigzang do odbycia stuzby przygotowawczej;

ustawie — nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135)

§ 3.
Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé stuzbe
przygotowawcza zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, kiorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.
Bezposredni nadz6r nad przebiegiem stuzby i organizowaniem ecgzaminéw dla
pracownikow sprawuje Dyrektor.
Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu shuzby
przygotowawczej 1 egzamindw.



§ 4.

Przez osobe, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 rozumie sig¢ osobg, ktdra przed podjeciem pracy

w jednostce:

1) nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na
czas nieokreslony;

2) nie byla wezedniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na
czas okreslony, dhuzszy niz 6 miesigey;

3) nie uzyskata w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, pozytywnego wyniku
egzaminu konczgcego shuzbe przygotowawcza, w rozumieniu ustawy, niezaleznie
od odbycia stuzby przygotowawczej lub bycia zwolnionym z obowiazku jej
odbywania.

Na warunkach, w przypadkach i na zasadach przewidzianych niniejszym regulaminem

pracownik:

1) zobowiazany jest do odbycia shuzby przygotowawczej i przystapienia do egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowaweza, zgodnie § 3 ust. 1;

2) moze zostaé zwolniony jedynie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
z tym, ze zwolnienie ze stuzby przygotowawcze] nie zwalnia z egzaminu.

§ 5.

Wylaczenia
Postanowieniom niniejszego regulaminu nie podlegaja osoby zatrudnione na podstawie
umowy © prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.
Dyrektor moze zwolnié¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umicietnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Zwolnienie z odbycia shuzby przygotowawczej nie oznacza zwolnienia
z obowiagzku zaliczenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawezg o ktérym mowa
w § 10.
Powiadomicnie o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej stanowi Zalgeznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 6.

Czas trwania shuzby przygotowawczej
Czas trwania stuzby przygotowawczej jest ustalany indywidualnie, jednak nic moze
trwaé dhuzej niz 3 miesiace.
Okres shuzby przygotowawcze] moze byé przedhuzony, nie dluzej jednak niz do 3
miesiecy lub skrocony do 1 miesiaca.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosei pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosei nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.
Czas trwania shuzby przygotowawczej ustala biorac pod uwage wiedze i kwalifikacje
pracownika niezbedne do wykonywania zadaf na zajmowanym stanowisku.



§7.
Cel stuzby przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest

w szczegolnosci do:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna Jednostki;

2) =zapoznania sie z obowigzujacymi przepisami niezbednymi do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnoscl
praktycznego stosowania tych przepiséw, w tym szczegélnosei:

a) statutu;

b) regulaminu organizacyjnego;

¢) wyciagu regulaminu pracy dotyczacy monitoringu w jednostce;

d) aktach prawnych dotyczacych zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku;

e) instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j;

3) zapoznania sie z obowigzujacymi w jednostce zasadami ochrony informacji
nigjawnych i danych osobowych.

Dyrektor wyznacza pracownikowi opiekuna, sposrdéd pracownikéw zatrudnionych

w jednostce.

§8.
Program sluzby przygotowawcze)j
Dyrektor w porozumieniu z opiekunem, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, ustala program
stuzby przygotowawczej dla pracownika.
Program shuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosei:
1) czas odbywania stuzby przygotowawczej;
2) plan czesei teoretycznej stuzby przygotowawcezej;
3) terminy i liczbe godzin praktyk, w tym na innych stanowiskach, niezbednych do
prawidtowego wykonywania zadaf przez pracownika;
4) zestawienie umiejetnodci, ktore pracownik zobowiazany jest nabyé w okresie
stuzby;
5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
6) termin egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawczg.
Wz6r programu stuzby przygotowawczej stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 9.

Po zakofczeniu sluzby przygotowawczej opiekun sporzadza pisemng opinie
o przebiegu pracy, praktykach, sposobic wywigzywania si¢ z powierzonych zadan
w tralkcie odbywania przez pracownika stuzby przygotowawczej.

Na podstawie opinii, o ktérej mowa w ust. 1, Dyrektor podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu koficzgcego stuibg przygotowawcza lub
o przediuzeniu stuzby przygotowawcze), z zastrzezeniem § 6 ust. 2,



W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunigeiu.
Wzor opinii stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

Egzamin koncowy shuzby przygotowawczej
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem koncowym.
Do egzaminu przystepuja osoby, ktoére zostaly dopuszczone przez Dyrektora do
egzaminu na podstawie opinii, o ktérej mowa w § 9 ust. 2 oraz osoby, ktore zostaly
zwolnione na podstawie § 5 ust. 2.
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawezej, ktory
powinien przypadaé na 7-10 dni od dnia zakoficzenia stuzby przygotowawczej,
awprzypadku przedtuzenia okresu shizby przygotowawcze] — w  terminie
wyznaczonym przez Dyrektora,

§11.

Egzamin moze skladaé si¢ z czedci pisemnej i ustnej w zaleznosci o decyzji Dyrektora.
Czeé¢ pisemna egzaminu sktada sie maksymalnie z 20 pytan dotyczacych organizacji
i zadan realizowanych przez Jednostke oraz znajomosei aktéw prawnych wskazanych
w planie stuzby przygotowawczej. Czgs$¢ pisemna trwa 60 minut, a za kazda odpowiedz
mozna uzyskac 1 punkt.

Czeé¢ ustna egzaminu obejmuje pytania zadawane przez czlonkéw Komisji
Egzaminacyjnej, o ktorej mowa w § 12, dotyczace jednostki, jej struktury oraz kwestii
dotyczacych pracy na innych stanowiskach, w ktorych pracownik odbywal praktyki.
Pracownik otrzymuje 3 pytania na kartce i ma do 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi. Kazda odpowied? jest punktowana od 0 do 5 punktow.

§ 12,
Komisja Egzaminacyjna

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Dyrektora.
Komisja Egzaminacyjna pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w skiad ktorego
wchodzg:
1) Dyrektor jako przewodniczacy Komisji;
2) Gtéwny ksiggowy lub zastepca gtéwnego ksiggowego,
3) Opiekun pracownika.
Dyrektor moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej w drodze zarzgdzenia.
Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania oraz ocenia odpowiedzi pracownika,
a takze ustala wynik egzaminu.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje 1 rozstrzygnigcia Kkolegialnie,
a w przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.
Komisja Egzaminacyjna dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.



§ 13.

Wynik egzaminu
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do oceny, a jej obrady
sa nigjawne.
Komisja oblicza punkty i procentows warto$¢ punktéw uzyskanych przez
egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych
do uzyskania za kazdg cz¢s¢ egzaminu,
Egzaminowany pracownik, kiéry uzyskal co najmniej 60% punkiow za kazdg czesc
egzaminu — zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym.
Ocena ostateczna to suma wszystkich punktéw zdobytych przez pracownika z obu
czesdci egzaminu w stosunku do maksymalnej liczby punktow, ktére mozna byto zdoby¢
7z obu czedel egzaminu. Stosuje si¢ nasiepujacy skale:
1) ocena dostateczna — 60-75%;
2) ocena dobra — 76-90%;
3) ocena bardzo dobra — 91-100%.
O wyniku egzaminu informuje si¢ pracownika niezwlocznie po jego ustaleniu.
Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtérnego przystapienia do egzaminu w ramach tej samej shuzby przygotowawcze;.
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu kohczacego sluzbe
przygotowawczg jest warunkiem do dalszego zatrudnienia.

§ 14.
Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

Pracownikowi, ktéry zaliczy! egzamin z wynikiem pozytywnym wystawiane jest
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
Zaswiadczenie wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz wreczany jest
pracownikowi, drugi egzemplarz wilacza si¢ do dokumentacji przebiegu shuzby
przygotowawczej, a trzeci do akt osobowych pracownika.
Wzory zaswiadczen stanowig zatgezniki nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 15.

Protokol z egzaminu
7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot.  Protokét zawiera
w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy egzaminowanego pracownika;
3) date przeprowadzonego egzaminu;
4) sktad Komisji;
5) wynik egzaminu.
W protokole zamieszcza si¢ pytania zadanme pracownikowi oraz informacje
o udzielonych odpowiedziach.
Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu,



§ 16.
Odwolanie od oceny

Pracownik, kt6ry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, ma prawo odwola¢
sie do Dyrektora w terminie 7 dni od dnia otrzymania oceny z egzaminu.
Odwolanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia przez Dyrektora.
Jezeli Dyrektor uzna odwolanie za zasadne, moze podja¢ decyzje o ponownym
skierowaniu pracownika na egzamin. Egzamin powinien odby¢ si¢ w ciagu 7 dni od
dnia podjecia decyzji.
Wynik drugiego egzaminu jest ostateczny.

§17.
Postanowienia koncowe
Wszystkie czynnosci opisane w niniejszym Regulaminie dla Dyrektora moze przejac za
niego inna wyznaczona przez Dyrektora osoba.
Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu zalacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

Zalaczniki do niniejszego regulaminu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Zalgcznik nr 1 — Powiadomienie o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej

Zalgcznik nr 2 — Program shuzby przygotowawczej

Zalgcznik nr 3 — Opinia dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawczej

Zalacznik nr 4 — Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej oraz zaliczeniu
egzaminu sprawdzajgcego

Zalacznik nr 5 — Zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu sprawdzajacego bez odbywania
stuzby przygotowawcze]

Zalacznik nr 6 — Protokot z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajgcego




Zalacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego te shuzbe w
Powiatowym Centrum O$wiatowym w
Mogilnie

(pieczec pracodawcy)

(stanowisko)

POWIADOMIENIE
0 ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Powiatowe Centrum Os$wiatowe w Mogilnie informuje, ze zostal/a Pan/i zwolniony/a z

obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

UZASADNIENIE

(podpis osoby upowaznionej)




I1.

I11.

Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego te shuzbe w
Powiatowym Centrum Os$wiatowym w
Mogilnie

Program shuzby przygotowawczej

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe¢ przygotowawcza:
1. Imig i nazwisko pracownika:
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Szczegolowy plan odbywania sluzby przygotowawczej:

(Plan powinien zawiera¢ zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowiagzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej)




IV. Szczegotowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyki:

_r Termin odbywania Rodzay Potw1erd?eme
Nazwa stanowiska - . ) odbycia
Lp.| . praktyki (rozklad powierzonych - )
: pracy . e praktyki
o godzinowy) czynnosci .
. : (podpis)

V. Wrykaz zagadnien egzaminacyjnych (obejmuje akty prawne, ktérych znajomos¢ jest
dla pracownika obowiazkowa):



Zalaeznik nr 3  do Regulaminm
przeprowadzania stuzby przygotowawozej
oraz egzaminu konezacego te stuzbe w
Powiatowym Centrum Ofwiatowym w
Mogilnie

Opinia o przebiegu sluzby przygotowawczej

Pan/Pani ...oovvvvivriiniiiiiiiiniiarennnenns odbyl/a shuzbe przygotowawcza w Powiatowym
Centrum Oswiatowym w Mogilnie w terminie ... - ...

Pracownik w okresie realizacji shuzby przygotowawczej wykazat sig:

1)

2)

3)

4)

5)

wiedzg (posiada dobra znajomo$é wiedzy ogdlne] a w szczegénosci w zakresie
administracji samorzadowej, posiada dobra znajomo$¢ wiedzy specjalistyczne;
dotyczacej zagadnienn wykonywanych na zajmowanych stanowisku, itp.)

kultura osobistg (uprzejmoéé, zachowanie ogolnie przyjetych norm, ubidr, uprzejmosé
i zyczliwosé w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami oraz wspolpracownikami,
itp.)

umicjetnosciami (umie wykorzystaé posiadang wiedze w praktycznym dzialaniu we
wspdlpracy z innymi, sluzy pomoca zainteresowanym, umie wypowiadaé sie
i formutowaé wiasciwe mysli w mowie i w pismie, itp.)

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

stosowaniem norm etycznych (postgpuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami
moralnymi, lojalny w stosunku do pracownikéw 1 przetozonych, itp.)

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

postawa w zakresie wypeiania obowiazkéw (punktualne rozpoczynanie i koficzenie
pracy, szacunek dla przyjetych norm postgpowania w ..., terminowos¢ wykonywania
zadan, itp.)



6) inne istotne cechy pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

Podpis opiekuna stazu




Zalagcznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego te sluzbe w
Powiatowym Centrum Os$wiatowym w
Mogilnie

Zaswiadczenie
o odbyciu sluzby przygotowawczej
oraz zaliczeniu egzaminu sprawdzajacego

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani

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

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

(nazwa stanowiska)

odbyla w okresie

stuzbe przygotowawcza 1 na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej
uwzgledniajacej wyniki egzamindw sprawdzajacych oraz wystawionej opinii o
przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej ukonczyVa ja z
wynikiem pozytywnym, spetniajgc tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1
pkt 3 i art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

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

Andlntej Konieczka



Zalacznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego te stuzbe w
Powiatowym Centrum Os$wiatowym w
Mogilnie

Zaswiadczenie
o zaliczeniu egzaminu sprawdzajacego
bez odbywania stuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pan/Pani

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

(nazwa stanowiska)

zaliczylt/a egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym, spelniajac tym
samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 1 art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Podpis Dyrektora

Powiatowego C m Oswiatowego

Andyzej Konieczka



Zalacznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego te shuzbe w
Powiatowym Centrum Oswiatowym w
Mogilnie

Protokol z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza
b8 | 11 R —— Komisja egzaminacyjna w skladzie:
e e
Ty T
TR
przeprowadzita egzamin dla Pana/i ...
gatrainionegn/zatrudniong 1 SO WISY. cemen v e s o s s

w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie
Pracownik:

Zaliczyl/nie zaliczyt* czgs¢ teoretyczng egzaminu
LIzyskal .....coononmesins s punktow z czesci praktycznej egzaminu

Komisja egzaminacyjna stwierdza, ze pracownik zdal egzamin konczacy shuzbg
przygotowawcza z wynikiem pozytywnym/negaty wnym.

Podpisy cztonkow komisji egzaminacyjnej:

* niepotrzebne skresli¢




