Zarzadzenie Nr 5/2023
Dyrektora Pionkowskiego OSrodka Sportu i Rekreacji w Pionkach
z dnia 2 listopada 2023r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shuzbe¢ dla kierownikéw oraz pracownikéow Pionkowskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
2023r., poz. 40, 572, 1463, 1688), w zwigzku z art. 7 pkt 1 1 3 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t. j . Dz. U. z 2022r., poz. 530), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1. Okre$la sie szczegdlowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe dla kierownikéw oraz pracownikéw Pionkowskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16
ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
2. Zarzadzenie okresla szczegdtowo:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikow zobowigzanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
4) zasady 1 tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zakres i przebieg stuzby przygotowawczej,
6) sklad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej,
7) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
8) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu sluzby z pozytywnym
wynikiem egzaminu.

§2
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ sluzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikoéw

do nalezytego wykonywania obowigzkéw shizbowych. Pracownik zapoznaje si¢ z zadaniami



POSIR i gminy oraz zadaniami na stanowisku pracy oraz poglgbia znajomos¢ zagadnieni prawnych
i aspektow praktycznych dziatania samorzgdu, w tym m. in.:

e kodeksu postgpowania administracyjnego,

® ustawy o samorzgdzie gminnym,

e ustawy o finansach publicznych,

® ustawy o pracownikach samorzadowych,

® ustawy Prawo zaméwien publicznych,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

® ustawy o ochronie informacji niejawnych,

® rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

e Statutu POSIR oraz Gminy Miasto Pionki, Regulaminu Organizacyjnego POSIR i Urzedu
Miasta Pionki.
3. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng POSIR, rodzajami spraw zatatwianych,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentdw,

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi zasadami informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) poznania zasad gospodarki finansowej, w tym zaangazowania $rodkow finansowych
1 opisywania dokumentow ksiegowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) opanowania przepiséw dotyczacych ustroju samorzgdu gminnego,

6) szczegoétowego opanowania przepisow prawnych majgcych zastosowanie w sprawach
zalatwianych na zajmowanym stanowisku,

7) nabycia umiejetnosci redagowania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci projektow
aktoéw prawa miejscowego,

8) poznania struktury organizacyjnej oraz zakresu spraw zatatwianych przez Gming Miasto
Pionki oraz inne jednostki organizacyjne gminy.
4. Shuzba przygotowawcza trwa nie krocej niz 1 miesige 1 nie dluzej niz 3 miesigce oraz konczy si¢
egzaminem.
5. Wszyscy pracownicy Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, a w szczegdlnosci kierownicy
komorek organizacyjnych sa zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.
6. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem egzaminow dla

pracownikow sprawuje Dyrektor Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.



§3
1. Pracownik, ktéry zostal skierowany do odbycia stuzby przez Dyrektora POSIR, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza,
zakonczong egzaminem. Wzor skierowania do odbycia sluzby okresla Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia.
2. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej osoba podjeta zatrudnienie, nie pézniej niz w ciagu
jednego miesigca od podjecia zatrudnienia przedktada Dyrektorowi POSIR opini¢ o pracowniku,
o ktoérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, wedlug wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 2 do
Zarzadzenia.
3. Dyrektor POSIR kieruje pracownika do odbycia stuzby i okreéla jej zakres, biorgc pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska oraz na podstawie opinii o nim, o ktérej mowa w ust. 2.
4. Dyrektor POSiR moze zwolni¢ pracownika z obowiazku odbywania stuzby na umotywowany
wniosek osoby merytorycznie odpowiedzialnej za kierowanie komorka organizacyjna, jezeli jego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych. Wzér
wniosku w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby oraz Zwolnienie okresla Zalgcznik
Nr 3i4 do Zarzadzenia.
§4

1. Pracownika, ktory nie zostat zwolniony z obowigzku odbywania stuzby kieruje sie do odbycia tej
stuzby nie wczesniej niz po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia.
2. Termin i okres odbywania stuzby uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika oraz
dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.
3. Okres stuzby ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosécei nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.
4. O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby oraz okresie trwania tej stuzby decyduje
Dyrektor POSIR, ktoéry ustala plan shuzby.
5. Planowanie i organizacje¢ przebiegu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu ustala kierownik
komérki organizacyjnej w ktorej zatrudniony bedzie pracownik.
6. Plan stuzby okre$la:

a) okres odbywania shuzby,

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest obowiazkowa,

¢) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby,

d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

e) termin egzaminu.



§5

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna.
2. Egzamin skiadajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;j.
3. W przypadku oséb zwolnionych z odbycia stuzby przygotowawczej wyznacza si¢ egzamin po
przepracowaniu co najmniej 3 miesiecy.
4. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w przypadku
zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Dyrektora POSIR.
5. Ustala sig staly sktad komisji egzaminacyjnej:

1) Kierownik komorki organizacyjnej w ktérej pracownik jest zatrudniony i odbywat shizbe
przygotowawczg — Przewodniczacy Komisji,

2) Pracownik odpowiedzialny za Kadry i Place POSiR — cztonek,

3) Pracownik wyznaczony przez Dyrektora POSIR — cztonek.
6. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor POSiR moze wyznaczy¢ inny lub zmienié skiad
Komisji Egzaminacyijne;.
7. Egzamin polega na rozwigzaniu testu jednokrotnego wyboru.
8. Komisja przygotowuje oraz sprawdza test.
9. Pozytywny wynik z egzaminu otrzymuje zdajacy, ktory uzyskal z testu co najmniej 70%
poprawnych odpowiedzi. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia.
10. Z przebiegu egzaminu sporzadza sie niezwlocznie protokol, ktory podpisuja cztonkowie komisji
uczestniczgcych w egzaminie. Czlonkowie komisji moga zglaszaé uwagi do protokotu. Wzér
protokolu stanowi zalgeznik Nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.
11. Przewodniczacy Komisji przekazuje protok6t Dyrektorowi POSIR.
12. Pracownikowi, ktéry uzyskal wynik pozytywny z egzaminu, Dyrektor POSiR wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu. Jeden
egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi dolgcza si¢ do dokumentacji stuzby przygotowawczej.
Wzoér zaswiadcezenia stanowi Zalacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.
13. Przed podpisaniem kolejnej umowy o prac¢ pracownik, w obecnosci Dyrektora POSIiR
i cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej sklada $lubowanie o nastgpujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie,
ze na zajmowanym stanowisku bede sluzyé¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej,
przestrzegac porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do treci
slubowania moéq by¢ dodane stowa: ,,Tak mi dopomédz Bog”. Zlozenie $lubowania Dyrektor
POSIR potwierdza podpisem wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia.

14. Odmowa zlozenia Slubowania, o ktérym mowa w ust. 13, powoduje wygadniecie stosunku

pracy.



15. Dokumentacja z przebiegu shizby przygotowawcze] (test, protokoél, plan shuzby)

przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjng, natomiast pozostale dokumenty zostaja

dotaczone do akt osobowych pracownika.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora POSiR w Pionkach
z dnia 2 listopada 2023r.
Pionki, dnia ...................

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022r., poz. 530)1 § 3 ust. 3, Zarzadzenia Dyrektora POSIR,

KIERUJE
do odbycia stuzby przygotowawczej

Panig/Pana

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

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

(nazwa jednostki / komorki organizacyjnej)

do odbycia stuzby przygotowawczej na okres

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowiazkow na kierowniczym stanowisku urzedniczym/stanowisku urzedniczym.

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

Dyrektor POSIR /osoba upowazniona



Zalgeznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora POSiR w Pionkach
z dnia 2 listopada 2023r.
Pionki, dnia .......ooovvieneieeannns

OPINIA OSOBY UPOWAZNIONEJ
W SPRAWIE ZAKRESU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dyrektor POSIR

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzgdzenia Dyrektora Pionkowskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe dla kierownikéw i pracownikéw POSIR,
ITOTIOTE, PR PBII sovvvnvmovss s s s s s o o 30w w0 asm. 65 8 T A4 5D KRR RN S 9
nasiade dostateczny £ dobry / bardzo dobry poZion: . e sssammmmom s susmsssves ss s ssssesemims
do wykonywania obowiazkéw na stanowiskll ..........coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiie e

Proponuje odbycie shuzby przygotowawcze] przez OKIes: .......ovuiviuieiiiiiiiiniiaereieeeaes

(podpis i funkeja)



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora POSIR w Pionkach
z dnia 2 listopada 2023r.

Pionki, dnia ............c......

WNIOSEK KIEROWNIKA WYDZIALU / OSOBY MERYTORYCZNIE
ODPOWIEDZIALNEJ ZA PRACE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU
ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 3 ust. 4 Zarzadzenia Dyrektora Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe dla kierownikow i pracownikéw POSIR, wnioskuje o:

Zwolnienie
Pani/Pana

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

imig¢ i nazwisko

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej kierownika/pracownika komoérki organizacyjnej
T —

stanowisko/komorka organizacyjna

Uzasadnienie

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

podpis i funkcja



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 5/2023

Dyrektora POSIiR w Pionkach

z dnia 2 listopada 2023r.
Pionki, dnie. .cow s

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022r., 530) oraz § 3 ust. 4 Zarzadzenia w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw 1 pracownikow

Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

ZWALNIAM

I T A T —

z obowigzku odbywania stluzby przygotowawczej, w oparciu o wniosek (imi¢ nazwiska oraz

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

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

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

Podpis i funkcja



Zakgeznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora POSiR w Pionkach
z dnia 2 listopada 2023r.

Pronki, dn1a o swswsispaisussnys

PROTOKOL Z EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

1. Data, godzina i miejsce przeprowadzenia egzaminu:

2. Imig 1 nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej/pracownika POSIiR oraz nazwa komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony:

3. Sklad Komisji egzaminacyjnej (Zarzgdzenie nr ....... /v Tz dNiA e r.)
1) Kierownik Komoérki organizacyjnej POSIR, w ktérej pracownik jest zatrudniony
i odbywat stluzbe przygotowawczg — Przewodniczacy Komisji,
2) Pracownik odpowiedzialny za kadry i ptace w POSIR — sekretarz Komisji,
3) Osoba wskazana przez Dyrektora POSIR — czlonek Komisji.
4. Uzyskany wynik (% prawidtowych odpowiedzi):
L R TP R—

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

Zalaczniki do protokolu:

1. Plan stuzby przygotowawczej
2. Informacje o przebiegu stuzby przygotowawczej
3. Test rozwigzany przez pracownika

4. Prawidlowe odpowiedzi



Zakgeznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 5/2023

Dyrektora POSiR w Pionkach

z dnia 2 listopada 2023r.
Protalal, dBiia) ..v.cacansuamms

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sig, ze

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

(stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej)

ukoniczyt/ta stuzbe przygotowawczg i zdal/la w dniu ... z wynikiem
pozytywnym egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych.

Dyrektor
Pionkowskiego O$rodka Sportu i Rekreacji



Zalgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora POSiR w Pionkach
z dnia 2 listopada 2023r.

AKT SLUBOWANIA

(imi¢ i nazwisko, data i miejsce urodzenia)

Slubuje uroczyscie,
Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie

samorzgdowej, przestrzega¢ porzgdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone

mi zadania*.

* Pracownik moze dopowiedzie¢ formule ,,Tak mi dopoméz Bog”.

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

(podpis pracownika skladajacego Slubowanie)

Dyrektor
Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji



