Zarzadzenie Nr 7/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi

z dnia 01.03.2024 roku

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego stuzbe
w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi

Dziatajgc na podstawie art. 19 pkt. 8 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. 2 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1

Wprowadza sig ,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgcego stuzbe w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi”
okres$lajgcy szczegbtowy spos6b przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim O$rodku
Sportu i Rekreacji w Czeladzi, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam si¢ St. Inspektorowi ds. Kadr i Organizacji Imprez

2. Tre$¢ Regulaminu zostata uzgodniona z przedstawicielem pracownikéw na potrzeby
wspétdziatania z pracodawcg w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Czeladz, dnia 01.03.2024 r.

Regulamin przeprowadzenia sluzby przygotowawczej
w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji
w Czeladzi

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie 0sob
podejmujacych pracg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadowych rozumie sig
osobg, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadowych na czas
nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbywata stuzby

przygotowawczej zakofczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

§2

Program stuzby przygotowawczej obejmuje:

a) Zapoznanie pracownika z Regulaminem Organizacyjnym i schematem Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji, szczegétowym zakresem czynnosci poszczegdlnych
Komérek organizacyjnych samorzadowych stanowisk pracy,

b) Zapoznanie si¢ z zasadami ochrony danych osobowych,

¢) Zapoznanie si¢ z obiegiem korespondencji i rejestracje dokumentéw,

d) Zapoznanie si¢ z obowigzujacym Regulaminem pracy,

e) Zapoznanie si¢ w szczegolnosci z:

e Ustawg o samorzadzie gminnym,

e Ustawg o pracownikach samorzgdowych,

e Instrukcjg kancelaryjna obiegu dokumentow,
e  Ustawg o zamdwieniach publicznych

f) Zapoznanie si¢ z rodzajem spraw prowadzonych i zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika i komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dokumentacji,

g) Przygotowanie pracownika do nabycia umiej¢tnosci przygotowania dokumentow

szczeg6lnosci pism, zasdwiadczen, zarzadzen, oraz prowadzenia korespondencji,
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h) Zapoznanic pracownika ze wspllpraca z innymi gminnymi jednostkami

organizacyjnymi.

§3
Na opiekuna powoluje si¢ kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej zostata zatrudnia
osoba i zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej.
Opickun sporzadza pisemng opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej, ktora
przekazuje do kadr. Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Opiekun shuzby przygotowawczej zawiadamia pracownika o terminie i miejscu

egzaminu z odpowiednim wyprzedzeniem.

§4
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy konczy si¢ egzaminem.
Czas trwania sluzba przygotowawczej okresla kierownik jednostki biorgc pod uwage
poziom przygotowania pracownika.
O skierowaniu do odbywania shizby przygotowawczej pracownik jest powiadomiony
przez komorke kadrowg droga pisemna.
Rozpoczgcie stuzby przygotowawczej musi przypas¢ nie wczesniej niz po uplywie
1 miesiaca i nie pézniej niz przed uplywem 2 miesigcy od zatrudnienia.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy z powodu urlopu badz choroby, czas taki nie zalicza si¢ do okresu stuzby

przygotowawczej .

§5
Biorac pod uwage wiedz¢ i umiejetnosci umozliwiajac nalezyte wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych pracownika, kierownik komérki organizacyjnej moze zlozy¢
wniosek o odstapienie od skierowania do stuzby przygotowawczej.
Zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku

przystapienia do egzaminu koficowego sluzby przygotowawcze;.

§6

Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem skladanym przed Komisjy Egzaminacyjng

powolang przed kierownika jednostki osobnym zarzgdzeniem w skladzie:

a) Przewodniczacy komisji.
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b) Czlonkowie komisji w liczbie od 2 do 3 osob.

§7
Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna, zatwierdzona
przez kierownika jednostki, w ktorym odbywa si¢ stuzba przygotowawcza.
Egzamin koniczacy shuzbe przygotowawczg polega na rozwigzaniu testu skfadajacego si¢
z 10 do 15 pytan przygotowanych przez komisje¢.
Za prawidlowa odpowiedZ na dane pytanie przyznaje si¢ 1 punktéw, a za brak
odpowiedzi lub nieprawidlowa odpowiedz 0 punkéow.
Warunkiem uzyskania oceny z egzaminu jest prawidlowa odpowiedZ, na co najmniej
51% pytan egzaminacyjnych.
Test sprawdza komisja.
Z przebiegu egzaminu konkursowego sporzadza si¢ niezwlocznie protokol.
Po przeprowadzonym egzaminie pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przygotowuje
zaswiadczenie potwierdzajace odbycie i zakoriczenie stuzby przygotowawczej.
Odpis za$wiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wlacza si¢ do akt

osobowych pracownika. Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8
Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza skutkuje
rozwigzanie umowy z pracownikiem. Zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Tylko pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
Przed zawarciem nowej umowy o pracg pracownik skiada slubowanie.

Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.
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Zalgcznik Nr 1

OPIEKUN:
Imie 1 DAZWISKO wcuvvuansinenasanabisesntiimmmniniian

Opinia

0 OSOBIE ODBYWAJACEJ SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

| SR 21 117/ 12 OO OOO S
iy ooty R NG NS S L S A e SR A SRS S

oisyal ol Py SO W AN s tssnynsesmunminsemnmsns s sssesesniua risomnenaissisonns

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

II. Przebieg zatrudnienia:
1. Zatrudniony/a/ 0d ANig........ccccvereeerereesirerereenerisesiesesesessesesssassessessesssessssssnsssssessssessassessenes
2. Data rozpoczegcia realizacji programu stuzby przy gotowawcezej......coeeveeseeseeerenevenennanes
3. Data zakoniczenia realizacji programu stuzby przygotoOwWawczej......coeeererererirnseencsisnacnnns
III. W okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej Pani/ Pan:
1. Uczgszczal/a/ na zajgcia z zakresu tematyki przewidzianej programem stuzby
przygotowawczej i uzyskal/a/ ze sprawdzianéw oceny:
— pozytywne
— negatywne

IV. Osoba w okresie realizacji programu shuzby przygotowawczej wykazal/a/ sig:
Wiedzg /posiada dobrg znajomo$¢ wiedzy ogdlnej a w szczegdlnosci w zakresie
administracji, posiada dobrg znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej jednostki/

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

UmiejetnoSciami  /umie wykorzystaé posiadang wiedz¢ w praktycznym  dzialaniu
w jednostce, na stanowisku, we wspolpracy z innymi, umie stuzy¢ pomocg zainteresowanym,
umie wypowiadac si¢ i formulowa¢ wlasciwie my$li w mowie i pismie, dobrze wspélpracuje
z zespolem itp./

........................................................................................................................................................
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Kulturg osobistg /uprzejmos¢, zachowywanie form ogolnie przyjetych, ubiér itp./

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

Stosowaniem norm etycznych /post¢puje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami

moralnymi, lojalny w stosunku do wspoipracownikow i przelozonych itp./

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

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

Postawa w zakresie wypelniania obowigzkéw /punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postgpowania w jednostce, terminowos¢ wykonywania zadan
itp./

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

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

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

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

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

podpis Opiekuna

Zatwierdzam :

Czeladz, dnia............. SRR
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Zatacznik nr2

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Zaswiadcza sig, ze Pan/i

(imig¢ i nazwisko pracownika)

zatrudniony (a) w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi

na stanowisku

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

odlywi() wokeesliead ..o s s do

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

shuzbe przygotowawcza przewidziang w art.19 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz.530 z pozn. zm.) (byl/a zwolniony/a z

odbycia stuzby przygotowawczej) i wdniu ................ przystapil/a do egzaminy konczacego
shuzbe przygotowawcza.

Egzamin ukonczyl(a) z wynikiem pozytywnym.

-----------------------------------------

(podpis Kierownika jednostki)

Czeladz, dnia ....c.vevvevenvennvnennennnnns
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Zalacznik nrd

ZASWIADCZENIE
0 UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM NEGATYWNYM

Zalwintiozn 810, ZB PANY .. .cv o earvosssocnrntcsneresinrayoisnousvansmabesnebs asn

(imi¢ i nazwisko pracownika)

zatrudniony (a) w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi

na stanowisku

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

OODVIA) W ORIBRIE D o cainassinsnnt sinsinnsasnnissananion do

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

stuzbg przygotowawcza przewidziang w art.19 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2022 poz.530 z pozn. zm.) i ukonczyl(a) ja

z wynikiem negatywnym.

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

(podpis Kierownika jednostki)

Czeladz, dnia .. ocociiesssvisisssavsss
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Zatacznik nr2

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

LBSWINACTR BIC, 28 PRIV 5. coninssins B susnssduvhianysnssns s foniabrassbesimnansss
(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony (a) w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi

na stanowisku

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

odbyl(a) w okresie od .............ceevnenenen.n.. do

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

stuzbe przygotowawcza przewidziang w art.19 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. 2022 poz.530 z pozn. zm.) (by¥/a zwolniony/a z

odbycia stuzby przygotowawczej) i wdniu ................ przystapil/a do egzaminy konczacego
shuzbe przygotowawcza.

Egzamin ukonczyl(a) z wynikiem pozytywnym.

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

(podpis Kierownika jednostki)

CzeladZ, dnia svascisesssnssssvsmsmmsmamins
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