Zarzadzenie Nr 19/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mlawie
z dnia 17 grudnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu shuzby przygotowawczej

oraz organizowania egzaminu konczacego te shuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Mlawie stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie— specjaliscie ds. kadr i ptac.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR MOSIR

Piotr Jankowski
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 19/2020
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Mtawie

z dnia 17 grudnia 2020 r.

Regulamin
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Miejskim OSrodku sportu i Rekreacji

w Mlawie

RozpziAL |
Postanowienia wstepne

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Miawie do nalezytego
wykonywania powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

§2

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego,
zwany dalej Regulaminem okresla w szczegolnosci:

1
2
3.
4.
5
6

sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawczej,

zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1.

2.
3.

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.),

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Mlawie.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Miawie,
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4. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora po raz pierwszy podejmuje pracg na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
ustawy, 1 nie odbylta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym,

5. komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: dzial, jak réwniez
samodzielne stanowisko pracy,
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6.

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
kierownika dziatu, jak roéwniez pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska

pracy.

Rozpziar 11
Shuzba przygotowawcza

§4

Dyrektor po zawarciu umowy o prac¢ z osoba podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, kieruje Pracownika
do odbycia stuzby przygotowawczej

§5

Nadzér nad prawidlowym przebiegiem sluzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamindbw dla pracownikow osrodka sprawuje pracownik na  stanowisku
ds. kadr.

Bezposredni nadzor i opiekg nad przebiegiem shuzby przygotowawczej danego pracownika
sprawuje kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, lub
wskazany przez tego kierownika inny urzednik podleglej komorki organizacyjnej, zwany
dalej opiekunem. W przypadku samodzielnych stanowisk opiekuna wskazuje Dyrektor.
Wszyscy pracownicy jednostki organizacyjnej, w szczeg6lnosci kierownicy komorek
organizacyjnych sg obowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.
Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktdrzy sg zatrudnieni na stanowiska
urzednicze w ramach zastepstwa.

§6

Ustalenie, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, a zatem czy podlega odbyciu stuzby przygotowawczej, dokonuje pracownik na
stanowisku ds. kadr na podstawie dokumentow zgromadzonych w trakcie procedury
naboru.

Pisemna informacja, o ktorej mowa w pkt.1, zatwierdzona przez Dyrektora, przekazywana
jest kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony byt nabor pracownika,
celem wykonania obowigzkow, ewentualnie uprawnien wynikajacych z Regulaminu-
bezposrednio po zatrudnieniu danej osoby, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1.

§7

Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa w § 6 pkt.2,
nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy od zatrudnienia pracownika:

wnioskuje o skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej

1 sporzadza opini¢, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktoérej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
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proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej, wg wzoru stanowigcego Zafgcznik
nr 2,

albo

b)

w

wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajagc umotywowany wniosek oraz proponujac
przyblizony termin ztozenia egzaminu, wg wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 3.

Whioski, o ktorych mowa w pkt. 1 sktada si¢ do Dyrektora.

§8

Dyrektor kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem trzech miesigcy
od zatrudnienia.

W decyzji o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej Dyrektor okresla termin
oraz okres odbywania tej shuzby, bioragc pod uwage wiedzg, kwalifikacje oraz zdolnos$ci
pracownika do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku. Wzor
decyzji o skierowaniu pracownika do odbywania sluzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik nr 4.

Shuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Okres stuzby przygotowawczej przedtuza si¢ o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy (nie dotyczy urlopdw wypoczynkowych), ktérego to czasu nie zalicza
si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

Dyrektor moze przedtuzy¢ okres stuzby przygotowawczej, z uwzglgednieniem postanowien
ust. 4, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy.

Dyrektor, na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej pracownika,
moze podjac¢ decyzje o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej przez
pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiagzkow stuzbowych.

Zwolnienie z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika od
obowigzku zlozenia egzaminu koncowego. Wzor decyzji o zwolnieniu z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zafgcznik nr 5.

§9

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1.

zapoznania si¢ z ogoélem przepisdw prawa majgcych zastosowanie w dziatalnosSci jednostki,
ze strukturg organizacyjng jednostki, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych 1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu 1 rejestracji
dokumentow,

zapoznania si¢ z obowigzujagcymi w jednostce zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, zasadami udzielania informacji publicznej,

zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowanie S$rodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

szczegblowego poznania przepisow prawa dotyczacych spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezb¢dnej dokumentaciji,
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Nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegdlno$ci
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa wewnetrznego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowe;j.

§10

Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej obejmujacych jej zakres i program. Wzor planu
stuzby przygotowawczej stanowi zafgcznik nr 6.

Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ wedlug planu szczegoétowo okreslajacego zakres
i przebieg stuzby przygotowawczej.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik zgodnie z planem stuzby
przygotowawczej, poznaje prace wszystkich komorek organizacyjnych w jednostce.

W zwigzku z zakresem zadan na zajmowanym przez pracownika stanowisku, kierownik
komorki organizacyjnej dostosowuje terminy 1 zakres odbywania stuzby w
poszczegodlnych komorkach organizacyjnych.

Terminy te powinny wynosi¢ od jednego dnia do jednego tygodnia.

Przez pozostaly czas do zakonczenia odbywania shuzby przygotowawczej, pracownik
wykonuje czynnosci na swoim docelowym stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie odbywania stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komorce organizacyjnej lub na danym stanowisku pracy oraz na
prowadzeniu niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych, pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi zasadami realizowanymi przez te komorki, w szczegoélnosci pod katem
wspotpracy z komorka organizacyjng pracownika.

Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyke, a takze
kierownik komorki organizacyjnej pracownika, sporzadza odpowiednie wpisy w planie
stuzby przygotowawczej.

RozpziAr 11
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu

§11

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

Po zakonczeniu sluzby przygotowawczej Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu
i ustala jego termin.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjne powotana przez Dyrektora w sktadnie
3-osobowym.

Egzamin sktada si¢ z czegSci pisemnej i ustnej.

Komisja egzaminacyjna opracowuje 10 pytan egzaminacyjnych z zakresu przepisow
dotyczacych dzialania komorki. Czes¢ pisemna trwa 40 minut. Za kazda prawidtowa
odpowiedz pracownik moze otrzymac 0 — 5 punktow. Nie przewiduje si¢ ocen czastkowych.
W trakcie trwania testu pracownikowi zabrania si¢ z korzystania z tekstow aktow prawnych.
Podczas czgsci ustnej kazdy z cztonkow Komisji zadaje pracownikowi po 1 pytaniu.
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10.

o~ W

o1&~

obejmujace przepisy oraz zagadnienia, z ktéorymi pracownik zapoznat si¢ podczas
odbywania stuzby.

Za kazda odpowiedz pracownik moze otrzymac¢ punkty w skali od 0 do 3 od kazdego z
cztonkéw komisji. Nie przewiduje si¢ punktow czastkowych.

Pracownik na stanowisku ds. kadrowych z przeprowadzonego egzaminu sporzadza
protokot, ktory powinien zawieraé w szczegolnosci:

a) sktad Komisji Egzaminacyjnej

b) imie i nazwisko pracownika

€) nazwg¢ stanowiska

d) datg odbycia egzaminu

e) Wwyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu.

Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej.

§12

Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu 1 ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazda czg¢$¢ egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskal, co najmniej 60% punktow za kazda cze$¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Obrady Komisji sg niejawne.

Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocene pozytywna lub negatywna.

§13

Przewodniczacy Komisji egzaminacyjnej przedklada Dyrektorowi protokot z egzaminu, na
podstawie, ktorego wystawiane jest pracownikowi zas§wiadczenie o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym albo zaswiadczenie o
ukonczeniu stuzby przygotowawczej 1 nie zaliczeniu egzaminu. Wzor zaswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 7.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtornego przystgpienia do niego.

Z pracownikiem, ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza zostaje rozwigzana umowa o prace za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Przed podpisaniem umowy, pracownik w obecnosci Dyrektora sktada $lubowanie o
nastepujacej tresci:

. Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ parnstwu polskiemu
i wspolnocie samorzgdowej, przestrzegac porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”.

Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomoz Bog ™.
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6. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

RozpzIAL IV
Postanowienia koncowe
§14
1. Dokumentacja przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana jest

przez pracownika na stanowisku ds. kadr.

2. Za$wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniki egzaminu zatgcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Dyrektor

MOSIR w Milawie
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Miawie

Milawa, dNia....cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

(znak pisma)
Pan / Pani

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ
PIERWSZY PODEJMUJACA PRACE

Na podstawie § 6 pkt. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Mlawie wprowadzonego w zycie
Zarzadzeniem 19/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mlawie z dnia 17
grudnia 2020r., informujg, Ze Pan / Pani .........cccovveiiriiiiiiiie e

z ktora / ktorym zawarto umowe o prace na stanowisKu ........cccocieiiiiiieiii i
.............................................. jest/ nie jest” osoba po raz pierwszy podejmujaca prace
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Jezeli w/w jest osobg po raz pierwszy podejmujacg pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 powolane]
ustawy — nalezy podja¢ czynno$ci przewidziane Regulaminem sluzby przygotowawczej i
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w

Mtiawie.

(Pieczatka i podpis dyrektora)

.
niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego te shuzbe

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Miawie

Miawa, dNia.....ccceeeeeeeeeeeeeeeeeceeee

Pan / Pani

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Mtawie

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE
ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowiagzki natozone Regulaminem stuzby przygotowawczej 1 egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawcza w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Milawie
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Nr 19 /2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Mitawie z dnia 17 grudnia 2020 r. informuje, ze Pan / Pani
......................................................................................................... zatrudniony/a na stanowisku
posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry” poziom przygotowania do wykonywania
ObOWIGZKOW Na StANOWISKU .....eiiiiiiiiiiiic et :

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stluzby przygotowawczej przez okres 1

miesigca / 2 miesiecy / 3 miesiqcy*.

(Pieczatka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej)

.
niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego te shuzbe

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Miawie

Miawa, dNia.....ccceeeeeeee e,

Pan / Pani

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu
I Rekreacji w Mtawie

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowiagzki natozone Regulaminem stuzby przygotowawczej 1 egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawcza w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Milawie
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Nr 19 /2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i

Rekreacji w Mtawie z dnia 17 grudnia 2020r. wnioskuj¢ o zwolnienie  Pana / Pani

(uzasadnienie wniosku)

Proponuje¢, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie ...........coceeeruereeenennn

(Pieczatka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego te shuzbe

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Miawie

Miawa, dNia....c.eeeeeeeeeeeeee e
.................... : Znakplsma)
Pan / Pani

(stanowisko)

SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzagdowych  (Dz. U. 22018 r. poz. 1280 z p6zn. zm.)

kieruje

PAN T PANT .. e
do odbycia stuzby przygotowawczej w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Mlawie na
OKIES O ... GO e :
Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej zgodnie z Zarzadzeniem
19/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mtawie z dnia 17 grudnia 2020 r
w sprawie Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej Oraz organizowania
egzaminu  konczacego t¢ stuzbe w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji  jest:

(pieczatka i podpis Dyrektora)
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Miawie

.................... ( .Z.l.’].a.j;.F.).i.s.r.r;.a.).................... M{awa’ dnla...................................

Pan / Pani

(stanowisko)

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA Z ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 wust. 2 i 4 wustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)

zwalniam / nie zwalniam”
Pana / PAmnia .........ooooiiiiiiiiciieee ettt e et e e e aae e eaaeeeaaee s e rae e nes
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w
Mtawie. Jednoczesnie zobowigzuje Panig / Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie

pozniej Niz do dnia ......c.eeeevveeeiiiieiiieee e

Uzasadnienie
WodNIU oo do Dyrektora MOSIR wptynalt wniosek
Kierownika komorki organizacyjnej, 0 zwolnienie Pana / Pani
.............................................................................. z  obowigzku  odbywania  stuzby

przygotowawczej. Wniosek umotywowany byt posiadaniem przez Pana / Panig wiedzy i
umiejetnosci umozliwiajgcej nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

(Pieczatka i podpis Dyrektora)
Do wiadomoSci:

1. Kierownik komorki organizacyjnej

.
niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Miawie

Milawa, dNia....cceeeeeeeeeeee e

.................... : Znakplsma) |
Pan / Pani

(stanowisko)

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W zwigzku ze skierowaniem Pana / Pani ...

do odbycia stuzby przygotowawczej ponizej okresla si¢ plan tej stuzby.

I.  Okres odbywania stuzby przygotowawczej.

Il.  Obowiazki Pracownika w okresie stuzby przygotowawczej.

1. Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Miawie
oraz rodzajem spraw zalatwianych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
jednostki i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow.

2. Zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w jednostce zasadami ochrony danych osobowych,
zasadami udzielania informacji publicznej.

3. Zapoznanie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkéw
finansowych i opisywania dokumentow finansowych.

4. Zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.

5. Nabycie umiejgtnosci przygotowywania dokumentow urzedowych.
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1. Obowiazki Pracownika w okresie stuzby przygotowawczej.

Lp. | Komoérka organizacyjna okres Pracownik zapoznal sie z: Podpis
od - do Kierownika
1. |Dziat finansowo-
ksiggowy
2. Stanowisko ds. kadrowych
3. [Dzial sportu
4. | Ptywalnia
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Pracownik ma obowiazek zapoznac si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi

spraw zalatwianych w danej komodrce organizacyjnej i prowadzonej w niej stosownej
dokumentacji.

IV. Terminegzaminu.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie do 7 dni po zakonczeniu stuzby przygotowawcze;.

(Pieczatka i podpis Dyrektora)

Do wiadomosci:
1. Kierownik komorki organizacyjnej
2. ala
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Zalacznik Nr 7

do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego te shuzbe

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Miawie

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI
W MEAWIE

ZaSWIadCzam, Z€ Pan / PN .......ooiiiiiiiieeeeeee ettt e e ettt e e e e e e e r e e

urodzony/a w dniu .........cceeeevveveiiieieece e W ettt nre s

odbyl/a w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji
w MLAWIE stuzbe przygotowawczg oraz ztozyl/a
egzamin z wynikiem pozytywnym / negatywnym

zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2018 . poz. 1260 z p6zn. zm.).).

(Pieczatka i podpis Dyrektora)
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