REGULAMIN okreslajacy szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Regulamin okreslajacy szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzb¢ w Miodziezowym Domu Kultury im. J.
Korczaka w Krakowie

Podstawa prawna : Art. 19 ust. 8 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458)

§1

Regulamin reguluje szczegdlowy sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawczej i
organizowaniu egzaminu konczacego t¢ stuzbe¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Mtodziezowym Domu Kultury im. Janusza Korczaka w Krakowie.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1. ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

/ Dz. U. Nr 223, poz. 1458/,

2. MDK - oznacza to Mlodziezowy Dom Kultury im. Janusza Korczaka w Krakowie

3. dyrektorze — oznacza to Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury im. J. Korczaka w
Krakowie

4. pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

§3

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odbyé stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem.

2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje 0séb zatrudnionych na zastgpstwo.

3. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej podejmuje
dyrektor MDK zawiadamiajac pracownika na pismie. Zwolnienie to nie obejmuje zwolnienia
Z egzaminu.

4. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

5. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikéw MDK sprawuje dyrektor.

6. Wszyscy pracownicy MDK sa zobowiazani do wspéipracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uplywem 2 miesiecy od zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.



3. Termin rozpoczgcia, okres odbywania, jak i zakres tematyczny stuzby uzalezniony jest od
poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania

umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia w MDK.

4. O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje dyrektor, ktory na
pismie zawiadamia pracownika o skierowaniu go do odbywania stuzby.
Wzor skierowania stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze byé przediuzony, nie dhuzej jednak niz do 3 miesiecy
lacznie.

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

§5

Stuzba przygotowawcza przebiega na podstawie obowiazujgcego, ..Programu stuzby
przygotowawczej” zatwierdzonego przez dyrektora. Program ten obejmuje:

1. Formg¢ samoksztalcenia w ramach ktérej pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z
trescig:

1) Statutem Mlodziezowego Domu im. Janusza Korczaka w Krakowie.
2) Regulaminem pracy Miodziezowego Domu Kultury im. Janusza Korczaka w Krakowie

3) innych regulaminéw i instrukcji obowiazujacych w Mtodziezowym Domu Kultury im.
Janusza Korczaka w Krakowie

2. Zajgcia teoretyczne ( szkolenia, seminaria, samoksztalcenie ) dotyczace zagadnien

prawnych i aspektow praktycznych dziatania MDK w szcze g0lnosci zapoznanie sie
z trescia:

1) Ustawy o systemie o$wiaty.

2) Ustawy o pracownikach samorzadowych.

3) Ustawy o ochronie danych osobowych.

4) Ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5) Ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

6) Podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych.

7) Podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych.

8) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem czynnosci

9) Dokladne poznanie rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.



10) Nabycie umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, oraz prowadzenie
korespondencji urzedowej od momentu otrzymania jej przez pracownika do ostatecznego
zalatwienia.

11) Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.
§6

I. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu wykonuje
czynnosci na swoim stanowisku pracy, w ktorej jest zatrudniony, a w 5-tym dniu tygodnia
odbywa praktyki na pozostatych (nienauczycielskich) stanowiskach pracy w MDK.

2. Praca na stanowisku pracy w ktérej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu sie z
obowiazkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zalatwianych na danym stanowisku i
prowadzeniu dla niej niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk na innych stanowiskach pracy w MDK pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowym zakresem zadan tych stanowisk, w szczegélnosci pod katem wspolpracy ze
stanowiskiem pracy na ktéorym odbywa sie staz.

4. Wszelkie formy doskonalenia wewnetrznego odbywaja sie na terenie MDK, w godzinach
pracy.

§7

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna
powotang przez dyrektora szkoly liczaca od 2 do 4 oséb.

2. W skiad komisji moga wchodzi¢:
- dyrektor

- wicedyrektor

- gtowny ksiegowy

3. Dyrektor moze powola¢ w sklad komisji dodatkowo inne osoby, posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne.

1. W skiad komisji nie moze byé powolana osoba, ktéra jest krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, pracownika odbywajacego  stuzbe
przygotowawczg, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci.

4. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza organizowany jest w ostatnim tygodniu trwania
shuzby.

§8

I. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji.



2. Egzamin polega na odpowiedzi na 15 pytan, obejmujacych zagadnienia zwigzane z
programem stuzby przygotowawczej o ktoérej mowa w § 5.

3. Za kazda odpowiedz na pytanie zawarte w zestawie pracownik otrzymuje punkty w skali
od 0 do 3.

4. Komisja oblicza punkty za wszystkie pytania i ustala procentowa warto$¢ punktow

uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60 % maksymalnej ilosci punktow zalicza egzamin z
wynikiem pozytywnym.

6. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

7. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sa niejawne.

§9

1. Z przebiegu i wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza sporzadza sie
protokél, ktéry zawiera :

1) imig i nazwisko pracownika,

2) nazwg stanowiska pracy,

3) datg¢ odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

5) wynik egzaminu

2. Do protokotu zalacza si¢ zestaw pytan wraz z ocena punktowa dokonang przez czionkow
Komisji Egzaminacyjne;j.

3.Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku egzaminu.
4. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w punkcie 1 dyrektor MDK wystawia
pracownikowi w dwdch egzemplarzach zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

z wynikiem pozytywnym lub negatywnym, ktérego wzér stanowi zalacznik 2 do re gulaminu.

Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wlacza do akt osobowych
pracownika.

5. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w
siedzibie MDK.

§ 10
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania

Krakow, .02, 04.. 204U.r

Dyrektor MDK
Monika Modrzejewska
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Zalgeznik nr 1

do Regulaminu okreslajacego szczegdlowy sposob
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego te stuzbe w Mlodziezowym Domu
Kultury im .J. Korczaka w Krakowie

Krakow, dnia .......... e

Pan/i

Skierowanie do odbycia sluzby przygotowawczej

1.Kieruje Pana/ Panig do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od ............. do
.................. w nastgpujacym zakresie:

a/ zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na stanowisku pracy.

b/ zapoznanie si¢ z zagadnieniami wymienionymi w § 5 Regulaminu okreslajacego
szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbe w Mlodziezowym Domu Kultury im. J. Korczaka w Krakowie.

(podpis i pieczg¢ Dyrektora MDK )



Zalacznik nr 2

do Regulaminu okreslajacego szczegolowy sposob
przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe

w Mtodziezowym Domu Kultury im. J. Korczaka
w Krakowie

Krakow, dnia

ZASWIADCZENIE
0 ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza sig, Pan/ Pani

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

zlozyl/a w dniu

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

( podpis i pieczgé Dyrektora MDK )

*) 1 egzemplarz otrzymuje pracownik

*) 2 egzemplarz wigczony jest do akt osobowych pracownika



