Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 108/21/2013

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
1 ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

W PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTECE WOJEWODZKIEJ IM. MARIANA REJEWSKIEGO

W BYDGOSZCZY

§ 1

Regulamin okre§la sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej im. Mariana Rejewskiego
w Bydgoszczy.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a.

b.

3.

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Pedagogicznej Bibliotece
Wojewodzkiej im. Mariana Rejewskiego w Bydgoszczy,
bibliotece - nalezy przez to rozumie Pedagogiczng Bibliotek¢ Wojewodzka im. Mariana
Rejewskiego w Bydgoszczy,
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ rozpoczynajaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komorka organizacyjng, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.
§3
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, ktora po raz pierwszy podejmuje
pracg na stanowisku urzedniczym.
Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie si¢ osobe, ktora
nie byla wczeéniej zatrudniona na czas nieokre§lony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6
miesiccy i nie odbyla sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym w:
1) urz¢dach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych,
4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadoéw
budzetowych utworzonych przez te zwigzki,
5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.
Stuzba przygotowawcza nie obejmuje 0sob zatrudnionych na zastepstwo.

§ 4

Przetozony nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od podjecia przez pracownika zatrudnienia:

1. uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby przygotowawczej
i kieruje do kierownika jednostki opini¢ (zalacznik nr 1), w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow na danym stanowisku oraz
proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo

2. sktada kierownikowi jednostki wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika
z odbywania stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 2)

§5

Kierownik jednostki na podstawie wnioskow, o ktérych mowa w § 4, podejmuje decyzje 0:

1. skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania
(zatacznik nr 3).
2. zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 4).

Decyzje, o ktérych mowa w ust. 1, dorgczane sg niezwlocznie pracownikowi i jego przelozonemu.
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§6
Czas trwania stuzby przygotowawczej nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce.
Okres stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem ust. 3, ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecno$ci nie zalicza si¢ do okresu sluzby
przygotowawczej.
Po uplywie terminu shuzby przygotowawczej przelozony wnioskuje o skierowanie pracownika
na egzamin koncowy (Zatacznik nr 5).

§7
Przetozony jest zobowiazany do okreslenia szczegdtowego zakresu stuzby przygotowawczej oraz
nadzorowania jej przebiegu.
Program shuzby przygotowawczej (zatacznik nr 9) podlega zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki.

§8

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci przez:

a.

b.
.

N

.

N

teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami biblioteki oraz funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej, w ktoérym ta osoba ma by¢ zatrudniona,

zapoznanie z podstawowa wiedza na temat funkcjonowania administracji publicznej,

zapoznanie z procedurami 1 zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi
w komorce organizacyjnej,

zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezb¢dnych do samodzielnego wykonywania
obowiazkdéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepiséw
praktyczne przygotowanie do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

§9
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem organizowanym w terminie nie dtuzszym niz
14 dni od zakonczenia stuzby, sktadanym przed komisja egzaminacyjna.
Do zloZzenia egzaminu zobowigzane s3 takze osoby zwolnione od odbycia stuzby
przygotowawczej, w terminie nie dluzszym niz 14 dni od podjgcia przez kierownika jednostki
decyzji 0 zwolnieniu ze stuzby.

§ 10
Sktad komisji egzaminacyjnej ustalany jest kazdorazowo zarzadzeniem kierownika jednostki
z zastrzezeniem ust. 2
W sktad komisji egzaminacyjnej powinien wchodzi¢ bezposredni przetozony pracownika.
W sktad komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest, krewnym lub powinowatym
do drugiego stopnia wigcznie, pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza, albo pozostaje
wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do
bezstronnosci.

§11
Egzamin organizowany jest w godzinach pracy pracownika.
Egzamin sktada si¢ z czesci pisemnej i ustnej organizowanych w tym samym dniu roboczym.
Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna.
Ujawnienie czgs$ci testu stanowi podstawe odpowiedzialnos$ci dyscyplinarne;.

§ 12
Czgs¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana w formie testu jednokrotnego wyboru
skladajagcego si¢ z 25 pytan, obejmujacego zagadnienia objgte programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.
Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

§ 13
Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych zagadnienia
objete stuzbg przygotowawczg.
Pracownik losuje zestaw pytan sposrod zestawow przygotowanych przez komisje.
Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorgc pod uwage
poprawnos¢ i kompletno$¢ odpowiedzi.
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Cztonkowie komisji przyznajg za kazdg odpowiedz od 0 do 10 punktéow. Ostateczna punktacja
stanowi $rednig ocen poszczegolnych cztonkow komisji.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na
pytania zawarte w wylosowanym, z co najmniej trzech, zestawie pytan.

Obrady komisji sg niejawne.

Informacj¢ o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najpoézniej w dniu egzaminu.

§ 14

Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skalg, sumujac wyniki cze$ci pisemnej i ustnej
egzaminu:

w

gk w

1) 67 — 75 punktéw - ocena bardzo dobra,

2) 56 — 66 punktéw - ocena dobra,

3) 45— 55 punktoéw - ocena dostateczna,

4) do 44 punktéw - ocena niedostateczna - egzamin niezaliczony.

§ 15
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot (zataeznik nr 6), ktory zawiera:
1) imie i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) wyniki poszczegolnych egzamindw i oceng koncowa.
Do protokolu zatacza sie, przygotowana przez przelozonego, informacj¢ o przebiegu praktyki,
powierzonych czynno$ciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan.
Pracownik, ktory zdat egzamin, otrzymuje zaswiadczenie (zatacznik nr 7).
Test pisemny, protokol oraz zaswiadczenie sktada sie do czesci B akt osobowych zdajacego
egzamin.

§ 16
Pracownik, ktory uzyskal niedostateczng oceng z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
ma mozliwos¢ przystapienia ponownie do egzaminu.
Egzamin poprawkowy organizowany jest nie wczesniej niz po uptywie 14 dni od dnia
sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego egzaminu.
Do przeprowadzenia egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 10-13.
Niedostateczna ocena z egzaminu poprawkowego powoduje rozwigzanic umowy O prace
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia.

§ 17
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
Przed podpisaniem umowy pracownik sktada w obecnosci kierownika jednostki $lubowanie
(zatacznik nr 8):
Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomoz Bog”.
Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16.09.2013 r.

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka
w Bydgoszczy
Dyrektor
/-/ Ewa Pronobis-Sosnowska



