Zarzadzenie nr1 /2021
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Mysliborzu
z dnia 2 lutego 2021 roku.

w sprawie: przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w O$rodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 stycznia 2008 roku o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Mysliborzu.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

a) Ustawie —oznacza ustawe o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.,

b) Osérodku - oznacza O$rodek Sportu i Rekreacji w Mysliborzu,

¢) Dyrektorze — oznacza Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu,

d) Pracowniku- oznacza to osobe podejmujacq po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktdra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;.

§3

1.Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Celem stuzby przygotowawczej jest praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonania obowigzkéw stuzbowych.

3. Stuzba przygotowawcza koriczy sig egzaminem.

4. Stuzby przygotowawczej nie obywa pracownik, ktory zostat zwolniony z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19. ust. 5 ustawy.

§4 °

1. Dyrektor Osrodka organizuje, nadzoruje stuzbg przygotowawczy i egzamin dla pracownikow
Osrodka.



2. Wszyscy pracownicy Osrodka s3 zobowigzani do wspétpracy i udzielania niezbgdnych informacji
pracownikowi odbywajgcemu stuzbe przygotowawcza.

§5

1.Dyrektor kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie poiniej niz 3 miesigce
od zatrudnienia w Osrodku.

2. Stuzba przygotowawcza twa od 1 do 3 miesigcy.

3. Dyrektor Osérodka decyduje o terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej oraz o okresie trwania tej stuzby.

4, Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
§6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany do zapoznania sig i
nabycia niezbednej wiedzy wynikajacej z funkcjonowania ustroju panstwa, samorzgdu gminnego,
przepisdw prawa niezbednych na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy.

2. Pracownik ma obowigzek zapoznac sie z przepisami w nastepujacych aktach prawnych.
a) Konstytucja RP,

b) Ustawa o samorzadzie gminnym,

c) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

d) Ustawa o finansach publicznych,

e) Kodeks postepowania administracyjnego,

f) Ustawa o ochronie danych osobowych,

g) Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

h) Statut Gminy Mysliborz,

i) Statut Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu,

j) Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu,

k) Regulaminy wewnetrzne Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

§7

E]

1.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik w ramach swojego wymiaru czasu pracy i
oprécz wykonywania swoich obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy odbywa praktyki na
poszczegdlnych stanowiskach urzedniczych w Osrodku.



2. Na poszczegdlnych stanowiskach pracy pracownik zapoznaje sig¢ z zakresem prac wykonywanych
na danym stanowisku i prowadzong na stanowisku pracy dokumentacja.

3. Pracownik jest zobowigzany do praktycznego wykonywania czynnosci na danym stanowisku pracy.
4. Dyrektor przygotowuje dla pracownika Plan stuzby przygotowawczej, ktory obejmuje:

a) okres odbywania stuzby przygotowawcze],

b) wykaz stanowisk na ktérych ma pracownik odby¢ praktyki,

¢) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik ma obowigzek naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej,

d) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,
e) termin egzaminu.

5. Po zakorczeniu okresu stuiby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i rozwigzaniu
stosunku pracy.

§8
1. Dyrektor powotuje Komisje egzaminacyjna, ktora przeprowadza egzamin.

2. W sktad Komisji wchodzi trzech pracownikéw Os$rodka. Przewodniczaca Komisji jest Gtowna
Ksiegowa Osrodka.

3. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie.

4. Egzamin ma forme pisemng i sktada z 20 pytan testowych i trzech opisowych.

5. Komisja ocenia pytania testowe w skali od 0 do 1 kpt. a pytania opisowe w skali od 0 do 5 pkt.
6. Egzamin trwa 60 minut bez przerwy.

7. Komisja ocenia odpowiedzi pracownika i ustala wynik egzaminu.

8. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot.

9. Protokot zawiera:

a) imie i nazwisko pracownika,

b) nazwe zajmowanego stanowiska pracy,

c) date egzaminu,

d) sktad komisji egzaminacyjnej, :

e) wynik egzaminu,



d) uwagi cztonkéw komisji.

10. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskat co najmniej 60 %
punktéw mozliwych do uzyskania z testu.

11. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym Dyrektor wystawia zas$wiadczenie 0
odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

12. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie na stanowisku ds.
kadr i ptac.

§9
1.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Oérodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem podpisania.

o



