Zarzadzenie

NR ZEAS-0161-13/2010
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego 8kot w Sandomierzu

z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu stu  zby przygotowawczej w Zespole

Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot w Sandomierzu

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), zarzgdza sie,
CO nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin stuzby przygotowawczej w Zespole Ekonomiczno
— Administracyjnym Szkoét w Sandomierzu |, zwany ,Regulaminem”, ktory stanowi

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Regulamin okresla szczegdtowe zasady organizowania stuzby przygotowawczej

i przebiegu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg w Zespole Ekonomiczno

— Administracyjnym Szkoét w Sandomierzu

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Giowniej Ksiegowej Zespotu

Ekonomiczno — Administracyjnego szk6t w Sandomierzu

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor ZEAS

Tamara Socha



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 13
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Sandomierzu z dnia
31.12.2010rr.

Regulamin stu zby przygotowawczej w ZEAS Sandomierz

8§ 1. Regulamin okredla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Sandomierzu.

8 2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, ktora po raz
pierwszy podejmuje prace w administracji samorzgdowej.

8§ 3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace w stuzbie
samorzadowe] do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w
szczegolnosci przez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami w ZEAS
Sandomierz;

2) zapoznanie z podstawowg wiedzg na temat funkcjonowania administracji
publiczneyj;

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami w ZEAS

Sandomierz;

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisOw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

§ 4. Zakres programowy stuzby przygotowawczej zatwierdzony jest przez
Dyrektora ZEAS Sandomierz i sklada sie z:
1) blokéw tematycznych, okreslonych w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu,
wspolnych dla wszystkich uczestnikow stuzby;
2) czesci teoretycznej zaproponowanej przez Gtdwng Ksiegowg ZEAS Sandomierz
w opinii 0 kandydacie skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej
stanowigcej zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8 5. Dyrektor ZEAS na podstawie opinii Gtownego Ksiegowego,
podejmuje decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i okresla jej
zakres i czas trwania, co stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu;
2) zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej co stanowi
zalgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



8§ 6. Czas trwania stuzby przygotowawcze] nie moze by¢ dluzszy niz
3 miesigce i konczy sie nie pézniej niz z uptywem 6 miesiecy od podjecia pracy.

§ 7. 1. Sluzba przygotowawcza konhczy sie egzaminem organizowanym
w terminie nie poOzniej niz 14 dni od dnia zakohczenia stuzby, sktadanym przed
komisjg egzaminacyjna.

2. Do ztozenia egzaminu zobowigzane sg takze osoby zwolnione z odbycia
stuzby przygotowawczej.

§ 8. Sktad komisji egzaminacyjnej kazdorazowo okresla Dyrektor ZEAS w
drodze zarzadzenia.

8§ 9. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg organizowany jest
w godzinach pracy.

2. Egzamin przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru
skladajgcego sie z 15 pytan, obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby
przygotowawczej. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

3. Minimalna ilos¢ punktow potrzebna do zaliczenia pozytywnie egzaminu
wynosi 9 punktow.

4. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot, ktdorego wzoér
stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentem potwierdzajgcym zdanie egzaminu ze stuzby przygotowawczej
jest zaswiadczenie okreslone w zatgczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

3. Dokumentacje zwigzang ze stuzbg przygotowawczg przekazuje sie do akt
osobowych pracownika.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu

stuzby przygotowawczej w ZEAS
Sandomierz

Zakres stuzby przygotowawczej

l. Organizacja i funkcjonowanie administracji samdowej. Podstawy prawne
funkcjonowania

ZEAS:

1) misja, wizja i cele ZEAS,

2) statut i regulamin organizacyjny,

3) pozostate uregulowania wesnne

4) instrukcja kancelaryjna,

5) zasady archiwizacji dokumentow,

Il. Etyka zawodowa pracownikow administracji samadowej.
1) Obowizki pracownikdéw wynikajce z Kodeksu Pracy
a) obszary odpowiedzialim etycznej pracownikdw samadowych wobec obywateli:
b) zachowanie uprzejsw i zyczliwosci w kontaktach z klientami,
c) wraliwe i delikatne traktowanie os6b niepetnosprawnyc
d) udzielanie klientom informaciji.
2) Obszary odpowiedzialém etycznej pracownikdéw samaidowej wobec
wspotpracownikow.
3) Kodeks Etyki Pracownika Samaapwego.

IV. Obowiazki i odpowiedzialné wynikajaca z ustawy o dogpie do informacji publicznej
oraz ustawy o ochronie danych osobowych:

1) pogcie informaciji publicznej,

2) ochrona danych osobowych,

3) przetwarzanie danych w sieciach komputerowych

4) udostpnianie informacji na wniosek,



WZOR Zajcznik nr 2
do Regulaminu
stwzby przygotowawczej w ZEAS Sandomierz

Miejscowos¢ i data

OPINIA
O KANDYDACIE SKIEROWANYM DO ODBYCIA
StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I.  Pani/Pan
Urodzona ly/

Zatrudniona/y/ w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Sandomierzu

Il.  Ocena przygotowania kandydata do wykonywariawikzkéw na zajmowanym stanowisku:
(praktyczne i teoretyczne przygotowanievdgonywanych zada w tym: sta pracy w danym
obszarze, posiadane kwalifikacje: wyksanaie, szkolenia, kursy).

[1l.  Proponowany zakres programowy stuzby przygotowawczey:
1.
2.

3.

V. Whnioskug o0 zwolnienie Pani /Pana

........................... z nastpujacych blokéw
tematycznych sttby przygotowawczej:

V. Whnioskug 0 zwolnienie Pani /Pana ............ccocceeeennn. z odbywania stiby
przygotowawczej.

Podpis Dyrektora



WZOR....oo oo, Zafcznik nr 3
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej w ZEAS Sandomierz

Migjscowosé | data

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny
Szko6t w Sandomierzu ul. L. Gig2

SKIEROWANIE
DO ODBYWANIA SLUZBY PRZY GOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilng
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505) kieruje Pania / Pana ..........cc.cociiiiiiiiiiecii i ieine e aenaes

zatrudniona /zatrudnion€go NA SEANOWISKU ... ... iuiiiinnitiie et teieneieieaaaennaeansaessennannnsensaennsn
W ZEAS SANAOMIEIZ ... .iviiiitiit it s aeetes st aeaeaas senaaeaesaasans sensnssennnes

do odbywania sttby przygotowawczej.

W zakresie:

Dyrektor



WZOR Zahcznik nr 4
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej w ZEAS Sandomierz

Migjscowosé i data

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny
Szkot w Sandomierzu ul. L. Gig2

ZWOLNIENIE
Z ODBYWANIA SLUZBY PRZY GOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilng
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505) zwalniam Pania / Pan@ .............ccoiuiiiiiiiiniiiinnces e eneaens

zatrudniona /zatrudnionego N& SEANOWISKU .......iuitiiniitienintiosaeneessenneaennssnsaensnssensnsansnnenns
W ZEAS SANAOMIEIZ ...t iiiitiiiiiiitiiie e i eetn e ae s e aeae e an e aanane nannnns

z obowhzku odbywania sttby przygotowawczej.

Uzasadnienie:

Dyrektor



WZOR Zahcznik nr 5
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej w ZEAS Sandomierz

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny
Szkoét w Sandomierzu ul. L. Gie2

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
OCENIAJACEJ EGZAMIN ZE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Komigaw sktadzie /imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe/:

stwierdzita, ze:
I. Do egzaminu testowego ( test jednokrotnego wyboru - 30 pytan) przystapito ...... 0sbb.
Test zaliczyty nastepujace osoby po uzyskaniu co ngjmnigl 24 punktow tj. 80% :

P

Podpisy cztonkéw Komigji Przewodniczacy Komigi



WzOR Zahcznik nr 6
do Regulaminu
stuzby przygotowawczej w ZEAS Sandomierz

Migjscowos¢ i data

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny
Szkoét w Sandomierzu ul. L. Gie2

ZASWIADCZENIE
O ZDANIU EGZAMINU ZE StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pani / Pan e e e e e e e e e e e aees
urodzona fly/wdniu ... W .
wokresieod dnia ... dodnia ...l

odbyta / odbyt / w Zespole Ekonomicznddministracyjnym Szkét w Sandomierzu

stuzbe przygotowawcz

przewidziang w art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilng (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505).

Dyrektor



