PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA Zatacznik
44-200 RYBNIK, ul. Koécluszki 55 do Zarzadzenia Dyrektora nr 4/2016 z dnia 18.02.22016r.

tel./ fax 32 42 23 935, tel. 32 42 23 935
P 642-31-47-245, Regon 241800515

REGULAMIN
okreslajacy szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku

§1
Regulamin reguluje szczegéltowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowaniu egzaminu konczgcego te stuzb¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku.

§2

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie —oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz.1458/;

2. jednostke — oznacza to Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w Rybniku

3. dyrektorze —oznacza to Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Rybniku,

4. pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej;

§3
1. Kazdy \pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbg przygotowawczg
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy (zalacznik nr 1 do
regulaminu).
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikdéw poradni sprawuje dyrektor.
4. Wszyscy pracownicy poradni sg zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzamindw.

§4
1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesnie niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 2 miesigcy od zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
3. Termin rozpoczecia, okres odbywania, jak i zakres tematyczny shuzby uzalezniony jest
od poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania
umiejetnoéei niezbednych na zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia w poradni.
4. O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje dyrektor.
5. Okres shuzby przygotowawczej moze byé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy
tacznie.




6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

Zakres shuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w poradni na stanowisku

urzedniczym obejmuje zapoznanie si¢ w szczegdlnoscei z :

1. ustawg o pracownikach samorzadowych,

kodeksem postepowania administracyjnego,

regulaminem pracy poradni,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

instrukcja kancelaryjna,

ustawag o ochronie danych osobowych,

zasadami doskonalenia zawodowego pracownikow,

regulaminem zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

0. rozporzagdzeniem MEN w sprawie szczegélowego zakresu danych dziedzinowych
gromadzonych w systemie informacji oswiatowej oraz termindw przekazywania
niektorych danych do bazy danych systemu informacji oswiatowe;j,

11.  rozporzadzeniem MEN w sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoty

orzekajgce dziatajgce w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych.
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§6
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy, w ktdrej jest zatrudniony.
2. Praca na stanowisku pracy w ktérej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami
i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na danym stanowisku i prowadzeniu dla
niej niezbednej dokumentacji.
3. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej, poza okresem o ktérym mowa
w § 4 pkt. 6 w zwigzku np. z urlopem, chorobg pracownika, ustalony termin egzaminu ulega
odpowiednio przesunigciu.
4. Po skofczeniu stuzby przygotowawczej sporzadza si¢ protokot (zatacznik nr 2 do
regulaminu), ktéry zawiera:
1. imie i nazwisko pracownika,
2. nazwe stanowiska pracy,
3. date zatrudnienia,
4. date rozpoczecia stuzby przygotowawcze]
5. date odbycia egzaminu,
6. date slubowania.

§7
1. Egzamin odbywa si¢ w terminie wskazanym przez dyrektora.
2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana zarzadzeniem dyrektora.
3. W skiad komisji wchodzi od 2 do 3 oséb, w tym przewodniczacy komisji i cztonkowie
komisji.
W sktad komisji moga wchodzié w szczegdlnoscei:
- Dyrektor,
- Wicedyrektor ,
- Gtoéwny ksiegowy,
- Samodzielny Referent,
4. Dyrektor moze powota¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby, posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne.



5. W sktad komisji nie moze byé powolana osoba, ktéra jest, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wlacznie, pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza, albo pozostaje
wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co
do bezstronnosci.

§8
1. Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej i ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
dyrektora.
2. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% maksymalnej ilosci punktow zalicza egzamin
z wynikiem pozytywnym.
3. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.
4. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sa niejawne.

§9
1. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku egzaminu.
2. Pracownik, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie sklada $lubowanie (zalacznik
3 do regulaminu).
3. Pracownikowi wystawia sie w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym (zatgcznik
4 do regulaminu).
Jeden egzemplarz zas$wiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi, a drugi wlacza si¢ do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze;.
4. Dokumentacje z przebiegu shizby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig

w siedzibie poradni.
\

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18.02.2016r. zarzadzeniem dyrektora poradni
nr 4/2016r.




