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ZARZADZENIE NR 2N/ 912018

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Kornela Makuszyriskiego w Bogatyni
z dnia ..Q&Qﬁ...qlﬁg

w sprawie wprowadzenia regulaminéw i procedur.

Na podstawie art. 68. ust. 1, pkt. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z
2018 poz 996 ze zmianami) w zwigzku z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2008 r. poz. 1260)

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzam regulaminy:

- Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze. zatgcznik nr 1

- Regulamin oceny pracownikéw samorzadowych (art. 28 ww. ustawy) zatgcznik nr 2

- Regulamin stuzby przygotowawczej zatgcznik nr 3
§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Szko wowej nr 3 ’
im. Komnela isryiskicgo w Bogatyni

mgr Beata Wisniewska






Zatgcznik Nr 1
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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 W BOGATYNI

Podstawa prawna:
- ustawa 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze ymianami)

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza sig¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony lub czas okreslony z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku o0s6b podejmujgcych pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg O prace zawiera sie na czas okreslony, nie
diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktora nie byta
wczesniej zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na
czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczone;

zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikéw przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyzsze
stanowisko, po spetnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci, na podstawie umowy O prace na czas okreslony,
obejmujacy czas nieobecnosci;

4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym przeniesionych do pracy w innej jednostce, tej samej lub



innej miejscowosci, na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzgdowego oraz

przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujacej.

Rozdziat Il
Warunki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

§2

1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzgdniczym moze
by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje jej prawo do podijecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowana opinig.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o0 pracg na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba , ktéra :

1) spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt 1-6 oraz dodatkowo:

2) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez przynajmniej trzy lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym.

Rozdziat lll

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wtasnej inicjatywy;

2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika Dziatu.
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. Whniosek, o ktorym mowa w ust.1, pkt 2, powinien by¢ przekazany co najmniej
z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakiocen w funkcjonowaniu
danej komérki organizacyjnej wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Kierownik Dziatu zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem do akceptacii

Dyrektora szkoly projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg naboru. .
. Wzér formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Dyrektor szkoly.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego to stanowisko;

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja;

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnoéci,;

5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

6) analize kosztow zatrudnienia pracownika.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczecie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni.

W skitad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;

2) Kierownik Dziatu wnioskujgcy o zatrudnienie;

3) Pracownik Dziatu Kadr,

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora szkoty.

. Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczgcego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
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5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia sekretarka szkoty.

Rozdziat V
Etapy naboru

§5

1. Etapami naboru s3:
1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) Wstepna selekcja kandydatéw- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymogi formalne;
Selekcja koncowa, rozmowa kwalifikacyjna;

)

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
)

Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat VI
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§6

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzgcego
zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni.

2. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres szkotfy;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni.

4. \Wzbr ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.



Rozdziat VII
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie Swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) oéwiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwo popetnione umysinie.

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko formie pisemnej.

Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VII
Procedura naboru

§8

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentow aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych,
okreslonych w ogfoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu postepowania.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze , w rozumieniu kodeksu cywilnego i umieszcza sie¢ w BIP.

Wzor listy stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

5. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:

1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych;



2) rozmowy kwalifikacyjnej.
§9
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentoéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajgc kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty
wskali1-3;

1) posiadane wyksztatcenie,

2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,

znajomosé jezyka obcego,
3) doswiadczenie zawodowe;
4) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

Formularz oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 5 do

regulaminu.
§10
Rozmowa kwalifikacyjna
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposéredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji
przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1 — 3:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik nr 6

§ 11
Po przeprowadzeniu postepowania  rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat néjwieksza ilo§¢ punktow z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych irozmowy kwalifikacyjne;.

Formularz zestawienia punktowego stanowi zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przediozyé zaéwiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.



Rozdziat VIII

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze
§12

Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow;,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad Komisji prowadzacej nabor.

3. Wazér protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
Po przedstawieniu przez komisje protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng

decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor szkoty.

Rozdziat IX

Informacja o wynikach postgpowania rekrutacyjnego
§13

1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole oraz
przez opublikowanie w BIP przez co najmniej 3 miesigce.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na to stanowisko.

3. Wzdr ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatagcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 112 stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat X

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyfoniony w procesie naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

4. Przestanie osobom uczestniczacym w postgpowaniu rekrutacyjnym i nie przyjetym

podziekowan i informacji 0 wynikach naboru.

Bogatynia, dn. 02.93. 214 ... Szkoty

im. Komela Maiy ~ .
pieczet i'podpis dyrekiora



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

(nazwa komoérki organizacyjnej)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko: ...
W D ZIBIE oottt e e st
Vacat powstat W przypadku: ...
Proponowany termin zatrudnienia: ...
Proponowany sposob zatrudni@nia ...
a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze

b) rekrutacja wewnetrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska zatgczam uzasadnienie wniosku wraz z

wyliczeniem kosztdéw zatrudnienia nowego pracownika:

piecze¢ i podpis kierownika dzialu



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
Y BRI o o 5553458500 i 05 3 A R 4 PR A ST SRR TSP
2) samodzielne stanOWISKO ..........ccooiiiiiiiii
3. Symbol KomOrki Organizacyjne]: .........cocooviieiiiiiinii i

4. Miejsce W strukturze organizacyjnej: ........coocoveiiiniinins

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenia zawodowe:
1) doéwiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne
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2. Zadania pomocnicze

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

E. KOSZTY ZATRUDNIENIA

1. Analiza kosztow zatrudnienia

/podpis i pieczagtka /

Akceptuje:

' preczec 'i.,b.odpis dyrektora
Béjatynia; diigwesummmn
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1)

3)

1)
2)

1)
2)

Zafgcznik Nr 3
do Regulaminu

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 W BOGATYNI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/nazwa stanowiska pracy/

Wymagania niezbedne:

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

6) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

7) oéwiadczenie o niekaralnosci;

8) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym w ustawie o

odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr
14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byC opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac lub przesta¢ w terminie do dnia .........
GOUZ.. coorvinss na adres: Szkota Podstawowa nr 3 w Bogatyni, ul. Wyczotkowskiego 42a,
59-920 Bogatynia w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

., Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej Ne 3 w Bogatyni.”
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Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni w dniu ...... BOBOZ, . e

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni przy
ul. Wyczétkowskiego 42a oraz na stronie Biuletynu Informaciji Publiczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 757733253.
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do |l etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni przy
ul. Wyczotkowskiego 42a, w terminie do dnia ........cooconiiiininnns



Zafacznik Nr 4
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)
Przewodniczacy Komisji d/s naboru informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w
stanowisko pracy do Il etapu rekrutacji zakwalifikowali sig nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

f:  mmmeesesmemssesmsmr 0 sssseestesssssespbiriisentiigi

(data i podpis osoby upowaznionej (KD) )
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OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW p

Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

cztonek czionek cztonek czionek
Kryteria oceny Komisji Komisji Komisji Komisji
[ B o EE— o SO o P llosc
punktow
llos¢ punktow
posiadane
wyksztatcenie
dodatkowe kwalifikacje
doswiadczenie
zawodowe
autorskie propozycje
Razem:
Zatacznik Nr 6
do Regulaminu
OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ p....oooiiiiiiiiiiiiiiiannnieees
czlonek cztonek cztonek czionek
Kryteria oceny Komisji Komisji Komisji Komisji
<L — Poveerens o P—— [ JU llosc
punktow
llos¢ punktow
predyspozycje i
umiejetnosci
wiedza
obowigzki i zadania w
poprzednim zatrudnieniu
cele zawodowe
Razem:
Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu
ZESTAWIENIE PUNKTOWE
llos¢ punktow
Lp |Imieinazwisko kandydata
za ocene za rozmowe tacznie
merytoryczng | kwalifikacyjng
dokumentow
1.
2
3
4,
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Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3 W BOGATYNI

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .......0s0b

2. Komisja w skiadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastgpujgcych kandydatow uszeregowanych wedlug liczby
uzyskanych punktow.

Ocena Wynik Razem
Lp. Imie i nazwisko Adres merytoryczna rozmowy
dokumentow

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

8. Zaiaczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentoéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych;
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit: Podpisy cztonkéw Komisji:

(data, imie i nazwisko sekretarza)
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Zalgcznik Nr 9
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni

na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni informuje, ze w wyniku zakonczenia

procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

ZAMMESZIAIYIA <....ooooveeveeivemeemssssmsssssssssss s
( migjsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ﬁ%l/) Ay
2 dnia .04 LA T

REGULAMIN

dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych
w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni

Podstawa prawna:
1. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016

poz.902 ze zmianami),
2. rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. 2014 poz. 1786).



SPIS TRESCI

Rozdziat |  Postanowienia ogéine

Rozdziat I Rozmowa z ocenianym

Rozdziat Ill  Kryteria oceny

Rozdziat IV Wyznaczenie terminu oceny

Rozdziat V  Sporzadzenie oceny na pismie

Rozdziat VI Poinformowanie o ocenie ocenianego
Rozdziat VIl Terminy dokonywania oceny

Rozdziat VIII Narzedzia oceny pracownika i punktacja
Rozdziat IX Tryb odwotania od oceny

Rozdziat X  Ocena negatywna i jej skutki

Rozdziat XI Postanowienia koncowe



Rozdziat |

Postanowienia ogolne

Regulamin oceny pracownikéw w sposob jednoznaczny reguluje zasady i tryb oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni. Czynno$¢ ta pozwala
oceni¢ skuteczno$é dziatan pracownikow oraz jako$c i efektywnosc ich pracy, a takze rozpoznac
potrzeby szkoleniowe i aspiracje zawodowe pracownikéw. Przeprowadzanie oceny ma na celu:

o zgromadzenie informaciji na temat stabych i mocnych stron pracownika,

e eliminowanie zachowan i postaw negatywnych,

e wilasciwe planowanie szkolen i polityki kadrowej,

e motywowanie pracownikow.
Niniejszy regulamin okresla sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych.

Osobg oceniajaca jest bezposredni przetozony pracownika.

Ocena pracownika samorzadowego dokonywana jest na podstawie kryteribw dla danego

stanowiska.
Wykaz kryteriow ocen dla poszczegolnych stanowisk pracy znajduje si¢ w zatgczniku nr 1 do

Regulaminu.
. Wynikiem koncowym oceny jest wypefnienie przez oceniajacego karty oceny pracy, stanowigcej
zatacznik nr 3 do Regulaminu Ocen.

Oceny dokonuje sie co 2 lata.

Rozdziat I

Rozmowa z ocenianym

Bezposredni przelozony omawia z pracownikiem sposob realizacji obowigzkow wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art. 24
i art. 25 ust.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016
poz.902 ze zmianami)

. Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy powinien zapoznac sig¢ z opisem stanowiska pracy
oraz zakresem obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz.902 ze zmianami)

W trakcie prowadzonej rozmowy oceniajacy powinien zapyta¢ ocenianego o opinie na temat



Zleconych mu obowiazkow, planow zawodowych, checi ksztaicenia, propozycji dotyczacych
usprawnienia pracy oraz wprowadzenia potencjalnych zmian itp.

Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszych procedurach oceny.

Rozdziat i

Kryteria oceny
. Oceny dokonuje sie na podstawie kryteriow okreslonych w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV

Wyznaczenie terminu oceny

. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okre$lajac miesiag i rok.

Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni  przelozony opracowuje
harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnosci oceniania oraz spelnienia
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

. Oceniajacy wpisuje do arkusza w czesci B ustalone warunki przeprowadzenia oceny pracownika
samorzadowego.

. Oceniany pracownik ma prawo znac kryteria w oparciu, o ktore bedzie oceniany.

Bezposredni przelozony jest zobowiazany do przedstawienia na pismie kryteriow oceny
ocenianemu pracownikowi w formie arkusza informacyjnego, ktérego tres¢ stanowi zalacznik nr 2
do Regulaminu.

Kryteria do oceny na konkretnym stanowisku pracy przedstawia sig pracownikowi w formie
pisemnej najpdzniej w terminie 3 miesigcy od rozpoczecia okresu, za ktory pracownik bedzie
oceniany. Powyzsze informacje umieszcza sie na formularzu, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do

Regulaminu.

Rozdzial V

Sporzadzanie oceny na pismie

Oceniajacy na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie jest zobowigzany do przeprowadzenia

rozmowy oceniajacej.



Rozmowa oceniajaca stuzy pobudzeniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych i stabych stron.
Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowiazkéw wykonywanych przez ocenianego w okresie,

ktory podlegat ocenie.

. Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego pracownika wypetniajac
arkusz oceny, ktory stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu. Po zliczeniu punktoéw oceniajacy

wystawia ocene uogdlniona wedfug zasady opisanej w Rozdziale VIl pkt.5 Regulaminu.
Oceniajacy niezwlocznie dorecza oceng pracownikowi i dyrektorowi szkoly.

Rozdziat VI

Poinformowanie o ocenie ocenianego

. Oceniajacy niezwlocznie, dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go
o przystugujacym mu prawie odwofania od oceny.
Oceniany potwierdza fakt zapoznania sig z oceng wiasnorecznym podpisem w pkt.5 Karty Oceny
Pracy.

Rozdziat VI

Terminy dokonywania oceny

Pierwszej oceny nalezy dokona¢ w ciggu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym.

. W przypadku doreczenia pracownikowi ujemnej oceny, ponowna ocena nie moze by¢ dokonana
wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie w przypadku usprawiedliwione;
nieobecnosci w pracy ocenianego lub oceniajacego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej
oceny. Oceniajacy jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na
pismie.

Sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w terminie wezesniejszym niz ustalony: w razie zmiany
stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.

. W razie zmiany na stanowisku bezpo$redniego przefozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej kryteriow.

. Oceniajacy niezwiocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie sporzadzenia oceny

na pismie.
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Rozdziat VIII

Narzedzia oceny pracownika i punktacja

Ocena pracownika dokonywana jest w oparciu o Kartg oceny pracy, stanowigcej zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Ocen.
Ocena dokonywana jest na podstawie kryteriow wg wykazu kryteriow stanowiacego zatacznik nr 1
do Regulaminu Ocen.
Skala ocen przyznawanych za poszczegdline kryterium :
ocena wyrdzniajaca - 5 pkt.,
ocena bardzo dobra- 4 pkt.,
poprawnie - 3 pkt.,
ocena zadawalajaca - 2 pkt.,
ocena niezadawalajaca—0 pkt.
Oceniajacy dokonuje oceny poszczegolnych kryteridw wedtug punktacii, jak wyzej i oblicza sume
punktow przyznanych kazdemu pracownikowi.
Po zakofczeniu tej czynno$ci wstawia ocene ogolng :
pozytywna — jesli pracownik otrzymat od 24 do 60 mozliwych punktéw do zdobycia
negatywna - jesli pracownik otrzymat od 0 do 23 mozliwych punktow do zdobycia.

Rozdziat IX

Tryb odwotania od oceny

Ocenianemu przystuguje mozliwosé odwotania od oceny zaréwno pozytywnej jak | negatywne.
Odwotanie sktada sig w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Oceniany sktada odwotanie do Dyrektora szkoty. W przypadku gdy osobg oceniajgca jest Dyrektor
szkoly, oceniany sklada wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowe;.

Dyrektor szkoty rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwotawczego od oceny.

Rozdziat X

Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

. W przypadku gdy wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy, oceniany

wykonywa w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania obowiazkow nie
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spefniat wcale badz spefniat w sposob nie wystarczajacy kryteria oceny, oftrzymuje oceng
negatywna,
2. W przypadku ponownej ujemnej oceny (ktora nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po upltywie

trzech miesiecy), nastepuje rozwiazanie umowy o pracg, Z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Rozdziat Xl

Postanowienia koncowe

1. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapic w trybie wtasciwym dla jego ustalania.

2. W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujace.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 22 czerwca 2011 roku.

Zafaczniki do Regulaminu:

1. Zalgcznik nr 1 - Kryteria ocen dla poszczegolnych stanowisk urzedniczych i urzedniczych
kierowniczych w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni

Zatacznik nr 2 — Arkusz informacyjny dla ocenianego pracownika.

Zafacznik nr 3 - Arkusz oceny pracownika

Zatacznik nr 4 - Wykaz osob do oceny pracy

Zatgcznik nr & - Plan ocen

S IR N
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Za?czm’k nr 1
do Zarzqdzenia Dyrektora nr .: .Q,( AL

z dnia 2.3, A

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni

Podstawa prawna:
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami)

§1

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie 0so6b
podejmujacych prace w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni do nalezytego wykonywania
obowigzkow pracownika samorzadowego.

2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy zatrudnieni sa na zastepstwa.

§2

1. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej (zatgcznik
nr 4 do regulaminu) podejmuje Dyrektor szkoly, na wniosek osoby kierujacej komorkg
organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony (zatgcznik nr 3 do regulaminu)

2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.
§3

1. Stuzba przygotowawcza przebiega na podstawie obowigzujgcego ,Programu stuzby
przygotowawczej * opracowanego przez Inspektora ds. Kadr i zatwierdzonego przez
Dyrektora.

2. Program stuzby przygotowawczej obejmuje:
1) forme samoksztatcenia, w ramach ktore; pracownik zobowigzany jest zapoznac sie
w szczegolnosci z trescia:
a) Statutu Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni,
b) Regulaminu Organizacyjnego Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni,

¢) Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni,
d) Regulaminu wynagradzania Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni,
e) Instrukcji kancelaryjnej Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni,

=

Instrukcji obiegu dokumentow.
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2) zajecia teoretyczne - zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dziatania szkoty

w szczegolnosci:

a) ustawe — Prawo oswiatowe,

b) ustawe o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawe Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawe o samorzadzie,

e) ustawe o ochronie danych osobowych,

f) ustawe o ochronie informacji niejawnych,

g) zagadnienia zwigzane z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

h) przedmiotowy i podmiotowy zakres oraz tryby zaméwien publicznych,

i) zakres finanséw publicznych oraz zagadnienia zwigzane z dyscypling finansow
publicznych i wydatkowaniem publicznych érodkéw finansowych,

i) przepisy prawa materialnego znajdujace zastosowanie w praktycznym wykonywaniu
zadan dziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg.

Specjalista d/s kadr zawiadamia na pismie pracownika o skierowaniu go do odbywania
stuzby przygotowawczej.

Stuzba przygotowawcza odbywa sie dwuetapowo i sktada sie na nia:

1) stuzba przygotowawcza ogoélna — czgsc teoretyczna odbywajaca sie w formie szkolen,

seminariéw, samoksztatcenia;
2) stuzba przygotowawcza stanowiskowa — cze$¢ praktyczna realizowana na stanowisku
pracy, przy wsparciu opiekuna.

Stuzba przygotowawcza ogélna i stuzba przygotowawcza stanowiskowa moze by¢
realizowana réwnoczesnie.

Program stuzby przygotowawczej stanowiskowej przygotowuje bezposredni przetozony

i obejmuje on:

1) zapoznanie sie z przepisami prawa znajdujgcymi zastosowanie w praktyce
wykonywania zadan danego dziatu;

2) zapoznanie si¢ ze specyfikg pracy dziatu na wszystkich rodzajach stanowisk.

Dyrektor szkoly wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego  stuzbe
przygotowawczg.

. Opiekunem moze by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony, co
najmniej na samodzielnym stanowisku, posiadajacy co najmnie] trzyletni staz pracy
w administracji samorzgdowe;j.

Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami szkoly oraz specyfikg pracy w administracji
samorzgdowej,

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkoéw oraz wspieranie pracownika
w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowigzkow.



10.

1.
12.

13.

14.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzgdza opini¢ o pracowniku wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu, ktérg przekazuje Dyrektorowi szkoty.

Udziat w szkoleniach, seminariach i innych formach doskonalenia jest obowigzkowy.

W przypadku niemoznoéci wzigcia udziatu w zajeciach z powoddw losowych, pracownik
skiada pisemne usprawiedliwienie Dyrektorowi szkoty.

Wszelkie formy doskonalenia wewnetrznego odbywajg sig na terenie szkoty, w godzinach
pracy.

W przypadku opuszczenia bez usprawiedliwienia, co najmniej 30% czasu zaje¢ z zakresu
czesci teoretycznej — pracownik moze nie zostaé dopuszczony do egzaminu. Decyzje
o niedopuszczeniu do egzaminu podejmuje Dyrektor szkoty.

§4

Stuzba przygotowawcza konczy sig¢ egzaminem sktadanym przed Komisjg Egzaminacyjna
powotang przez dyrektora szkoty, w sktadzie:

1) przewodniczacy Komisji — dyrektor;

2) sekretarz komisji - specjalista ds. Kadr

3) cztonek Komisji — osoba wyznaczona przez dyrektora.

Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg ustala
Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 20-dni przed egzaminem.

Opiekun stuzby przygotowawczej zawiadamiania pracownika dopuszczonego do
egzaminu o terminie i miejscu egzaminu z odpowiednim wyprzedzeniem.

§5

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna, zatwierdzona
przez Dyrektora szkoty, w ktérym odbywata sie stuzba przygotowawcza oraz potwierdzona
przez organizatora obecnos¢ na seminariach i szkoleniach.

Egzamin koriczacy stuzbg przygotowawczg ma forme ustng i polega na odpowiedzi na 15
pytan, obejmujacych zagadnienia zwigzane z programem stuzby przygotowawczej,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2. Za prawidiowg odpowiedz na dane pytanie przyznaje sie
1-punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowg 0-punktow.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidtowa odpowiedz na co
najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.

Egzamin odbywa si¢ w ciggu dnia roboczego, w obecnosci wszystkich cztonkéw Komisji



Obrady Komisji sg nigjawne.
Informacje o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najpdzniej w dniu egzaminu.

. Z przebiegu i wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg sporzadza sie
protokét, podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w skiad Komisji egzaminacyjnej.

Protokét , o ktorym mowa w ust. 7 zawiera:
a) skfad komisji,
b) termin przeprowadzenia egzaminu,
c) pytania egzaminacyjne,
d) ocene,
e) zwieztg informacje o udzielanych odpowiedziach.

§6

. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktéw z egzaminu,
moze on ponownie przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.

Egzamin poprawkowy moze by¢ powtérzony tylko jeden raz, nie wczesniej niz po uptywie
2-tygodni od nie zdanego egzaminu.

Egzamin poprawkowy przebiega zgodnie z § 5 ust. 2.

Egzamin poprawkowy moze odbywac¢ sie za zgodg dyrektora Zespotu Szkoét z Oddziatami
Integracyjnymi w Bogatyni.

§7

Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 5 ust.7 Dyrektor szkoly wydaje pracownikowi
zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub
negatywnym ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 2.

Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wigcza sig do akt osobowych
pracownika.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

OPINIA

o osobie odbywajgcej stuzbg przygotowawczy

[. Pan/Pani:
UTOAZONY A s e
odbyl/a stuzbe przygotowawcza w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni.

Il. Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony/a od dnia «.c.coemimvivivecnimninsmnsnas Worivwnmmsmmn e pin s A S s
2. Data rozpoczecia sluzby przygotowaweze] «.....o.ueeeuiiiiinniinneinn

3. Data zakonczenia stuzby przygotoWawCzej .........ovevueevnrrinrannn

[11. Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazata si¢ :
Wiedza /posiada dobrg znajomos¢ wiedzy ogdlnej, a w szezegolnosci w zakresie
administracji, posiada dobrq znajomosé wiedzy specjalistycznej wymaganej na stanowisku pracy, itp./

Umiejetno$ciami /umie wykorzysta¢ posiadang wiedz¢ w praktycznym dzialaniu ,na stanowisku, we
wspdlpracy z innymi, stuzy pomocq zainteresowanym, umie wypowiadaé sie i formulowaé wlasciwie
mysli w mowie i pismie, dobrze wspdlpracuje z zespolem itp./

/ podpis dyrektora/

" lpodpis opickune/

Bogatynia, dnia ..............coein



Zafgcznik Nr 2
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE Nr.....
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

urodzony/a W dnitl ....coceviniviiisiiiniiinnan.
w okresie od dnia .......oovviiiiiiii s i (4170 11 SRR

odbyl/a w Szkole Podstawowej nr3 w Bogatyni

stuzbe prrygotowawcezg

zgodnie z Regulaminem Stuzby Przygotowawczej, okreslonym zarzadzeniem Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 3w Bogatyni z ... w sprawie odbywania stuzby przygotowawczej

w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni.
Wynik egzaminu po zakonczeniu stuzby przygotowawczej:

pozytywny/ negatywny

Dyrektor szkoly

(pieczgc 1 podpis dyrektora)

Bogatynia, dnia ..........oooeiiiiiiiiiens



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Bogatynia, dn. .......coooeieiinnnn

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 3
w Bogatyni

WNIOSEK

o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami) oraz § 2 Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe,
wnioskuje o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika

Pani/a ....cocoeevvivncneensasasnesen zatrudnionego/ej na StanOWISKU .....ovvvvvviinnrvrennremmrenenes
(stanowisko)

piecze¢ i podpis przetozonego



Zafgcznik Nr 4
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczef

Bogatynia, dn. .......oooiiiiiiiinn

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami) oraz § 2 Regulaminu Stuzby Przygotowawcze] w Szkole
Podstawowej nr 3 w Bogatyni, po przeanalizowaniu wniosku Pani/a ...
(imie | nazwisko przelozonego)
osoby kierujacej komérkg organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony

zwalniam

Pania/Pana voumsssvsnmummmmsmimss ssas s o z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Szkole
(imig i nazwisko pracownika)
Podstawowej nr 3w Bogatyni.

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/a do zlozenia wymaganego egzaminu (art. 19 ust. 4 ustawy j/w ),

e poznie) niz dodnia osvsmaessmmsanares
(podaé doktadna date)

pieczec i podpis Dyrektora



