Miejski Osrodek Sportu i Rekreagji
41-709 Ruda Sl., ul. gen. Hallera 14a

RO SO R b ZARZADZENIE NR 6/2009

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI
W RUDZIE SLASKIEJ
z dnia 19.02.2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

koriczacego te stuzbe

Na podstawie § 8 pkt 3 Statutu Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slgskiej
oraz art. 16 ust 2 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U., Nr 223 poz. 1458)

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. 1 Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposéb przeprowadzania w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej, stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu Koriczacego
te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

§ 2. 1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczag zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezpo$redni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu Rekreacji sprawuje Zastepca Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii.

4. Wszyscy pracownicy Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji, w szczegolnosci kierownicy

dziatéw, sg zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze;.

§ 3.1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesiaca od zatrudnienia,

2.Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy,

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku

urzedniczym,



4. O terminie skierowania pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Dyrektor Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w porozumieniu
z kierownikiem dziatu,

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony, nie diuzej jednak
niz do 3 miesiecy tacznie,

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zlicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 4. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji , rodzajem
spraw zatatwianych w poszczegdlnych dziatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentdw,
2) zapoznania si¢ z obowigzujgcymi w Miejskiego Osérodka Sportu i Rekreacii zasadami ochrony
danych osobowych,
3) zapoznania si¢ z zasadami polityki finansowej Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji
i opisywania dokumentéw finansowych,
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturainej obstugi klientow,
5) zapoznania si¢ z przepisami powszechnie obowigzujgcymi , oraz wewnetrznymi dotyczacymi
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji a w szczegdlinosci:
a) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o samorzgdzie gminnym i o samorzadzie
powiatowym,
b) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
c) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
e) Statutem Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
f) Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji,
g) Regulaminem Pracy Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii.
6) szczegbtowego zapoznania sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz sposobu prowadzenia niezbgdnej dokumentaci,

§ 5. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w dziale, w ktérym jest zatrudniony,
a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych dziatach Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreac;ji.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w dziale, w ktérym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zapoznaniu sie z obowigzkami
i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danym dziale i prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.



3. Podczas praktyk W innych dziatach pracownik zapoznaje sie
z podstawowymi czynnosciami tych dziatbw , a w szczegdinosci pod katem wspotpracy
z dziatem pracownika. Zastepca Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji wydaje kierownikom
dzialu wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajgcego prakiyki w ramach stuzby
przygotowawczej.

4. Zastepca Dyrektora w porozumieniu z kierownikiem dziatu pracownika ustala plan stuzby
przygotowawczej.

5. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie dziaty, w ktérych pracownik ma odbywac
praktyki.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) szczegbtowy plan i rozktad praktyk w innych dziatach Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii ,

3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

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

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

6) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakoriczenia stuzby przygotowawczej,

7) termin odbywania stuzby przygotowawczej.

7. Kierownik dziatu, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej,
sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach,
sposobie wywigzywania sie pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika
do wykonywania tych zadan.

8. Kierownik dziatu, w ktérej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje o przebiegu pracy
w trakcie stuzby przygotowawcze;.

9. Informacje, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 przekazuje sig Zastepcy Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji . Informacje te sg jawne dla pracownika.

10. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Zastepca Dyrektora podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku
pracy. Ponowne przediuzenie stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie maégt odby¢ catosci lub czeéci stuzby przygotowawczej.

11. W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje sig
odpowiednio.

12. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§ 6. 1 . Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Zastgpce Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji



2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, kidrej przewodniczgcym jest Zastepca
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji. Ponadto w sktad Komisji Dyrektor Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji powotuje kierownika wiasciwego dziatu oraz 1 lub 2 osoby sposrod
pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, dysponujacych odpowiednig wiedza.

3. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci gtoséw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

4. Egzamin skiada sie z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktycznej.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez pracownika
oraz ustala wynik egzaminu.

6. Cze$é pisemna egzaminu sklada sie z testu 10 pytan dotyczacych znajomosci aktow
prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w dziale
pracownika. Cze$¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana
1 lub 2 punktami.

7. Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii i kwestii dotyczacej pracy
w innych dziatach, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce
i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.

8. Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownika. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zadar) ma 45 minut
na wykonanie. Czlonkowie Komisji mogg zadawaé pytania uzupetniajace zwigzane z zadaniami
praktycznymi. Czeéé praktyczna jest punktowana 0-10 punktéw. W czesci praktycznej pracownik
korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow
niezbednych aktéw prawnych.

9. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sie¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami

pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§ 7. 1 . Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac

wytacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

2. Dopuszczalne jest przeprowadzenie jednoczesnie czesci pisemnej egzaminu dla wigcej
niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu w  pomieszczeniu
wraz z egzaminowanym musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisiji.

4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obechi wszyscy
cztonkowie Komisji.



§ 8. 1 .Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkich czeSci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia oceny.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protokdt zawiera: imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skfad Komis;ji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza sie plan stuzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 5 ust.7 i 8 i 9, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika.
Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji i pracownik. Zatgcznik nr 1 Wzér protokotu.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punkiow
uzyskanych przez kandydata do stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania
za kazdg czes$¢ egzaminu,

5. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60 % punktow za kazdg czes¢ egzaminu zaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, kiéry zaliczyt egzamin pozytywnie Dyrektor Miejskiego Oé$rodka Sportu
i Rekreacji wystawia w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz wrecza sie pracownikowi, a drugi
wigcza sie do akt osobowych pracownika.

8. Pracownik. ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdérnego
przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Dziale Kadr.

§ 9. Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji na umotywowany wniosek kierownika dziatu,
w ktérej pracownik jest zatrudniony, moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow

stuzbowych.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Zastepcy Dyrekiora Miejskiego OSrodka Sportu
i Rekreacji.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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