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WA ZARZADZENIE NR 10/2020

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W RUDZIE §LA§K1£J
-z dnia 12.08.2020 .

.. w sprawie: wprowadzenia w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rudzie Slqsk_i@j«Regulaminu
~ przeprowadzania stuzby przygotowawczej | organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

~ Na podstawie art. 19 ust. 8 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 poz. 1282),
| i = | . zar:zqéza s_i'g, co nastepuje:

Pm't,anm'wema ogblne
R Wzﬁmwadza sie do stosowania w Miejskim Oérodku Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej

'Reguiamin pfzeprowadzama stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,

Zwany dale] Regulammem ktory okresla w szczegolnosci:
1) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej i ich zadania;
2) ofgan?izac;ie i 9rz*ebieg: stuzby pﬁzygeiawawczej: :
- s-kigrawante pracownika do odbywania stuzby przygotowawczej,
- zwolnienie pramﬁni-kasz-bbawi'mu odbywania stuzby przygotowawczej,
= czas trwania stuzby,
- program stuzby;
3) organizacje i przebieg egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza;
4) sposob potwierdzenia ukoriczenia stuzby przygotowawcze] i wyniku egzaminu konczacego te stuzbe.
2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o: |
1) ustawie - nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) MOSIR - natezy przez to rozumied Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej;

3) stutbie - nalety przez to rozumied stuzbe przygotowawcza jako forme szkotenia, prowadzonego w celu

przygotowania do wykonywaria obowiazkow stuzbowych pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym;

4) egzaminie - nalezy przez to rozumied egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza;
5)-dyrektorze - nalezy przez to rozumieC kierownika jednostki, tj. dyrektora Mie_jskiega QOérodka Sportu
i Rekreacii w Rudzie $laskiej; '

6) pracowniku - nalezy przez to roiwnieé pracownika, ktory zostat skierowany do odbywania stuiby

przygatowawaa; i/ lub zcbow*iazany do przystaptema do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;

7) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to zrozumie¢ kierownika komorki organizacyjnei lub

osobe kierujaca praca komorkl organizacy}ne]a wktérej 2atrudmony jest pracownik skierowany do
adbywama siuzby przygotowawaze;, . -

cfyre_ktcra_ pr;acawnika kom_arka .p_rgamzacyjnej, w. ktorej zatrudniony 1est pracowmk sikierowany do

odbywania stuzby, koordnujacego przebieg stuzby i dysponujacego wiedzg, umiejetnosciami

i predyspozyjami gwarantujacymi prawidiowe wykonywanie obowiazkow opiekuna;



-_--9; kmmsp nalezy przez to rozumiel Komisje: F,gzaminacy}ﬁa, przeprowadzamx:a, egzamm‘
_ przygotowawcza. : o & L
§ 2.1. Stuzbe przeprowadza sie w celu teoretycznego i praktycznego przyggf,wwaﬁta pracowntka do

nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych,
2. Obowiazek odbywania stuzby dotyczy pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w  tym kierowniczym stamwisku urzgdmczym, ktaf‘y ‘nie byt wczEsniej

oy zatrudniony w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas’ meokreémny albo na czas ak(eslnny

diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyt stuzby zakoficzonej zdanym egzaminiem.

3. Do odbywania stuiby i zdania egzaminu konczacego te stuibe moze byc skierowaﬁy takze
pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w ramach umowy na zastepstwo, zawartej na czas
usprawiediiwionej nieobecnosci pracownika,_jeiéi%‘ przewidywany czas trwania tej umowy ma by¢ dtuzszy
niz 6 miesiecy. ‘

ROZDZIAL Il
Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej i ich zadania

§ 3.1. Nadzor nad przygatowaniem- i przebiegiem stuzby oraz egzaminu sprawuje - starszy
sper:jaiista ds. Kkadrowo- piacowych tub - én-ny, "wyznac-zony przez dyrektora, pr‘ac{)wfmk“ ‘-inatu-
i konczacego }a egzrnianu.

2. Kierownik komdrki organizacyinej zobowiazany jest do $cistej wspotpracy z emba} o kt@re;
mowa w ust. 1, w szczegolnosci w zakresie ustatenia dla pracownika programu stuzby.

3. Nadzor nad relizacja programu stuzby sprawuje opiekun, do obowiazkdw ktérego nalezy
w szezegdlinosci: '
1) zapewnienie pracownikowi wiasciwiej organizacji pracy w celu: umozliwienia terminowej real&zac;a
programu stuzby; _
2) koordynowanie odbywania przez pracownika szkoi;eﬁ wyzr‘xaczanych programem;
3} zapoznanie pracownika z zadaniami komarki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony;
4) zapoznanie pracownika z zasadami wspdtpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi MOSIR;
5} praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych na
powierzonym mu stanowisku pracy; G
%) wspieranie pracownika w rozwijaniu kompetencji, m.in. poprzez udzielanie wy}asmens informacji
zwrotnych, | '
7} systematyczne skladanie kierownikowi komérki organizacyjnej ustnych 5prawazdan 7 przebiegu smzby

4. Po zakonczeniu stuzby, opiekun sperzadza pisemng opinie koficowa, dotyczaca stopnia realizacii
programu stuzby {ocena umiejetnoici, zaangaowania i predyspozycji pracownika do  wykonywania
powierzonych mu zadan), kt6ra przedstawia kieronikowi komérki arganizacyjnej.

5. Dokumentacje z przebiegu stuzby odbytej przez pracownika (wypelniony program wraz z opinia,
o ktérej mowa w ust. 4) nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Dziatu Organizacyjnego i S_préw Pracowniczych.

ROZDZIAL HI
Organizacja i przebieg stuzby przygotowawczej .
§ 4.1. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby i o jej zakresie podejmuje dyrektor {wzor.

skierowania stanowi zatacznik or 1).



2. Pracownik, ktdrego wiedza i umiejetnosc umozliwiajy naiezyte wykonywame 0b0W¥QZkﬂW

”_séuzbawych moze zostac zwolniony z k(smeczfsosc: odbywania stuzby.

2 3,0 Na uzasadmw wniosek kierownika koméorki c}rgamzacy;nej, dyrektor MOSR moze podjaé

,aaibywama sumby przygotowawcze} stanowi zaia;zmk nr 2; wzor decyzii o zwotmemu 7 obowigzku

odbywania stuzby przygotowawcze] stanowi zatacmik nr 3).

- 4, Zwolnienie pracawmka z czbomazku odhwama stuzby nie zwalnia go z Dboquzku pwgsiqp ienia
da&sz.e zatru.dmenm.

§ 5.1. Stuzba rozpoczyna sig w terminie do 30 dni od daty zatrudnienia pracownika i trwa do

. trzech miesiecy.

2. Okres stuzby przedtuza si¢ o czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (z wylaczeniem
urlopdw wypoczynkowych). Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby.

3. Zmiana terminu odbywania stuzby jest dopuszczalna, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moégt przystapic do odbywania sluzby lub w razie zaistmienia innych przeszkod, niezaleznych od
pracownika: .

4. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, wymagaja zgody dyrektora.

§ 6.1. Pracownik o.dbywa"siuzbg zgodnie z programem, ktory uwzglednia zagadnienia i zadania
realizowane przez komorke organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony, ze szczegolaym
mvzgi@dmemem zadai przypisanych do jego stanowiska pracy, a takze zagadnienia i zadania realizowane
przez inne komorki organizacyjne MQ&R, ktérych znajomosc jest niezbedna do prawidtowego reatizowania
obowiazkow stuzbowych pracownika.

2. Program .s{uiby wyznacza zakres zadan i harmonogram szkolenia, zawiera dane opiekuna i 0sob
szkolacych w poszczegblnych komdrkach organizacyjnych wskazanych w programie oraz wykaz
podstawowych aktow ptawngth normujacych funkcjonowanie gminy i MOSIR {(wzor programu stanowi

zatacznik nr 4),

3. Program stuzby zatwierdza dyrektor.
4, Sh_;ﬁba pmwadzona jest w formie ihstruktaiy, samoksztalcenia oraz szkolenia praktyczego - przy

pomocy i pod kierunkiem opiekuna.

ROZDZIAL IV
Organizacja i przebieg egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

§7.1. ‘Egz'samin koticzacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w ktorej
sktad wchodza: ' '
1) dyrekter pelniacy funkcie przewocim{:zacegt) Komusp
2) kierownik komérki organizacynej;
3) opiekun. )
2. W przypadku nieobecnosci ktéregokolwiek z cztonkow Komisji lub gdy funkcje opiekuna petni
kierownik komorki organizacyinej, brakujacego cztonka K’cm‘isji wyznacza dyrektor.

-§ 8.1, Egzamin odbywa sie w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a, nie poniej niz 14 dni
przed xaknﬁczemem férminong' umowy o prace. O terminie egzminu pracownik informowany jest na
pismie przez Dziat E}grafniZacyjny i Spraw Pracowniczych, z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.,

2. Egzamin sktada sie z dwoch czesci: |



5 ;7; teoretycznej, obejmujacej 10 pytan ogdlnych z zakresu programu s!uztay {kam adpm!vdedi Mﬂiam
- jest w skali od 0'do § pkt);
2) maktyczne;, polegajacej na wykonaniu dwoch zadan z zakresu obowiazkow pramwnika, wymkajqcych_.

- Z zajmowanego stanowiska pracy {maemanego W skaii od 0 da 5 pkt).

3. Kazdy z cztonkow Komisji dokonuje wlasma) oceny udzielonych przez pracm%nika odpowiedzi
oraz realizacji wyznaczonych pracownikowi zadan, ‘

4. Egzamin konczy sie pozytywnie, jezeli u kazdego z czionkow Kﬂm:sg: pramek uzyska co
najmniej po 60% punktow z kazde] czesc egzaminu, :

5. Komisja ustala wynik egzaminu niezwlocznie po jego przeprowadzeniu a nastepnie informuje
o nim pracowmka

7. Hie ;:;rzeprowadza sie egzaminu paprawkowega,

8. Obrady Komisji sg tajne. Od decyzji Komisji nie siuzy odwotanie.

5 9.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét (wzor protokolu stanowi zatacznik

5y Czynnodci protokolanta pelni br&cg&wnik Dziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych lub jeden
z czionkow Komisji.

2. Protokot z przeprowadzonego egzaminu zawiera w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) date przeprowadzenia egzaminy,
2) sktad Komisii,
3) imie i nazwisko pracownika przystepujgcego do egzaminu,
4) nazwe stanowiska pracy g;raca\?vnika przystepujacego do egzaminu;
5) wynik egzaminu,

3. Do protokolu zatacza si¢ program stuiby, dokumentacje z jej przebiegu lub dokumetacie
uprawniajaca do zwolnienia pracownika z obowiazku odbywania stuzby oraz dokumentacje z przebiegu
egzaminu.

4. Protokoét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji oraz protokolant.

5. Potwierdzeniem adbycié stuzby i/lub uzyskanego wyniku egzaminu jest iaéwia;d?:zéma?, ktérego
jeden egzemplarz nalezy wpia¢ do akt osobowych pracdwnikar (wzory zaswiadczenia scaﬁawiq zataczniki
ardivy.

ROZDZIAL V
Pﬂstanowienia koncowe:
§ 10. Uchyla sie Zarzadzenie nr 6/2009 Dyrektora Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Rudzie
Staskiej z dnia 19.02.2009 r. w sprawie spesobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego te stuzbe. | |
§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ starszemu sg}aqahscw ds, kadrowo- ptacawch
§ 12. Nadzor nad wykenaniem zarzadzenia petni dyrektor MOSIR. '
§ 13. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1
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DECYZJA O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

'Zgodnie:z art, 19 ust. Z Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, kieruje
Pana/Pania do odbywania stuzby pf_zy%atowaw&ej,- ktdry powinien Pan/powinna Pani odbyé w okresie od

énia 'I'Jl'\l_-i'i»l'fllt.".:‘.l.fqull‘l‘-:Ulb.l.'wl.! rew dG dﬂia Werrevas

L R R R RS W A R

Program stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik do niniejszego pisma.
O terminie egzaminu konczacego stuibe przygotowawcza zostanie Pan poinformowany/Pani
poinformowana przez Dziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych odrebnym pismem.
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(pieczatka | podpis iyrextora MOSIR)
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr
z dma ok

Ruda Si@ska,‘.d}}ihz "

Pani/Pan
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Dyrektor Miejskiego Osradka Sportu i Rekreacji

w Rudzie Slaskiej

WNIG&EK

Zgodnie z art. 19 ust. 5 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

whioskuje o zwolnienie Pana/Pani........ SRR b i eranesaeasnnyy Zatrudnionego/zatrudnionej na

SEANOWISE i aie i Do verrrnersrsanses. W DZIBIEL, fvcerivrens

dwwuy

Sportu i Rekreacji w Rudzie Siqskie;;, z obowiazku odbywania stuzby przygatowawczej
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr

M}é}.skt Gé'c«dek %p&f’*u Rekreagi!
[ 44:709 Ruda §1., Ul gen. Hallera 14a
o NIP; 841-10-06-579, Regon: 270-227-983

7 dnia -

Ruda Slaska, dnia

{pieczec firmowa MOSIR)

Pan/Pani

...............................................................
------------------------------------------------------------------

B e s r e e R R SRR R R AR A

{nazwa komdarki organizacyjnej}

DECYZJA
WS. ZWOLNIENIA PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE S

Na podstawie wniosku Z dmia.........ceeeeee \vei.., Zwalniam Pana/Pania z obowiazku odbywania
stuzby przygotowawczej w Miejskim Osodku Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiei.

Jednoczednie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 Ustawy z dnia 271 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, jest Pan zobowiazany/Pani zobowiazana do przystapienia do wymaganego
egzaminu, o ktérego terminie zostanie Pan poinformowany/Pani poinformowana przez Dziat Organizacyjny

i Spraw Pracowniczych odrebnym pismem.

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

{paecz@tka i podpis Ws’xmm MOStRs
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&5 ?’GQ Ruda §i. Ul gen. Hallers 1da
NI BA1L10-06-878, Regan: 272-227.933

{pieczpd firmowa MOSIR)

Zatacznik nr 4
d:o Zarzag:izema nr
- 4 dma

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

hmied nazwisko F’RACOWNIKA skzerowanega do c)dbywama s-tuihy
PrIygotowawcze]

Stanowisko

'Kmr}é.rka-nrgani_zat_iygha '

im@ i nazwisko OPIEKUNA pracownika ﬂﬁbwagacega stuzhe
przygetowawcza

Stanowisko

Kamorka organizacying

{  SZKOLENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK URZEDNICZYCH

Zakres szkolenia

1 zakonczenia

Data

szkolenia

Potwierdzenie przeprowadzenia szkolenia

frrite | nazwisko osoby

szkolace]

Fodpis nsahy

Potwierdzam fakt 6d§ywénia szkolenia w powyi-s_zym-zgkr_esié

Lakres szkolenia

Pbtwiesdzen e przapruwadzema ;zkmema

' zakonczenid

Déta{- o

szkoténia

im:e i nazsmsko mcby
zitotaml

Pddpis moby .
szkolace;

Potwierdzam fakt odbywania szkolenia w powyiszym zakiesie

Zakres szkolenia

Patwmrdzeme przepmadz&nia ﬂkoienia g

‘Data - S o

: . tmze-t nmrskc-qsﬁby Podpis oscby
zakonczenia : SR Fie et

szkolenia mhoiats) sholgoe

Patwierdzam fakt odbywania szkolenia wpowyzszwn Zakresie




. Potwierdzenie przeprowadzenia szkolenia

Zakres szkolenia zaf«giata B Imig i nazwiska osoby s+ Pocpis 0soby
. czenia | i s
szkoleria . szkolace] szkolace]

G’ocwierdzam fakt odbywaniaz azko&enxa W pewmym zakrﬁme

Il SZKOLENIE TEORETYCZNE PRZYGC}TUWUJACE PRACOWNIKA DO WYKONYWANIA  ZADAN
wmmgcvcn Z ZAKRESU CZYNNOSCI

f - o S Li B o ' Potwierdzenie przeprowadzenia szkolenia
Zakresszkolenia .Zakéx}‘iactzaenia imig i nazwisko osoby Podpis osoby
T szkolace} szkolace}
szkolenia

| Potwierdzam Fakt odbywania. szkolenia W powyszym zakresie

Il SZKOLENIE  PRAKT YCINE PRZYGQTOWUJ&CE PRACOWNIKA DO WYKONYWANIA  ZADAN
WYNIKAJACYCH Z ZAKRESU CZYNNOSCI

Potwierdzenie przeprowadzenia szkolenia

Zakres szkolenia 'zaktg‘iac?ema mie | nazwisko osoby Podpis osoby
| szkolenia | _ Szkmfi_ﬁel- szkolace]

pracgwnlka dqukonywama powierzonych mu zad-an}:
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Zatacznik nr 5

- Miejski Ofrodek Sporty | Re kreacj do Larzadzenia nr

45708 Ruda $i., Ul gen. Haliers 14a z dnia

- NP §41-10-08-570, Regon: 270-227-683

. Ruda Z$'izgska, dnia
{pleczed firmowa MOSIR)

PROTOKOL
7 EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

wdniu ....ooeeniia. o Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1. Imie i nazwisko Przewodniczqcego Komisji,

2. imig i nazwisko Czlonka Komisji,

3. imig i nazwisko Cztonka Komisji,
przeprowadzita egza-mi'n kﬂﬁtzacy stuzbg przygotowawcza, do  ktorego przystapit/ przystapita
imi¢ i nazwisko pracownika, zatrudniony/zatrudniona na stanowisku ... L X — RIRE——
w Dziale Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskie],
uzyskujac wynik POZYTYWNY/NEGATYWNY.

T o e

PfGtDkOt SpOfZﬁdZﬁfai ERRARE RS ANAL AN C e auh R A wws

Zalaczniki:

1. program stuzby przygumwax«iczej,_

2. dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej (decyzja o skierowaniu do  stuiby
przygotowawczej, opinia koricowa kierownika komorki organizacyinej) lub dokumentacja
uprawniajaca do zwolnienia pracownika z obowiazku adbywania stuzby (wniosek o zwolnienie
_pracownika z obowiqzku odbywania stuzby przygotowawczej, decyzja ws. zwolnienia pracownika
z obowiqzku odbywania stuzby przygotowawczej),

3, dokumentacja z przebiegu egzaminu (arkusz pytari/zadar i udzielonych odpowiedzi, arkusze

ocen).



Zatgeznik nr 6
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“%i8K1 LSTO08K Sport | Rekreac do Zarzadzenianr
<1108 Ruds &3;? i gen Failers “da : RERERE Rl e
Iei 8411008579, Regan: 270-227-09% Zdﬁiﬁ "

Ruda Slaska, dnia~  °
ipieczed firmowa MOSIR) e

ZASWIADCZENIE
O umouczamu SLUZBY PRZYGOTUWAWCZEJ | WYNIKU EGZAMINU

Pan/Pani........... R T g +eeeeenns, Zatrudniony/zatrudniona na: stanomsku s
w DEllbs awinsubiicmse h’ne}skaegn Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Siqskzej, zgmlmeg
z postanowieniami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach s&morzg;j{)wych w okresie do
(11 TR e do dnia odbywaa{/bdhy\'nfata stuzbg przygotowawcza i w dniu .ieieviinn

przystapit/przystapita do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, uzyskujac wynik POZYTYWNY/
NEGATYWNY,

............................... --J‘i--p.-to»»-«v¢u»ﬂ.s

{preczatka i podp\s ﬂyrkkjmra MOSIR}



Zatgcznik nr 7
do Zarzadzenia nr

MiBlski Crodex Sportu | Rekrea idliita

# ol Ruda 81 Ul gen. Haﬂera 14a
& | NIP: 841-10:08-579, Regon: 270:227-83
, Ruda Slaska, dnia
{pieczet firmowa MOSIR)
ZASWIADCZENIE
O'WYNIKU EGZAMINUG
P’anf'Paﬁi..,.,..,..,._..,.,._,_..;,-,..._.,...-‘-.'.-.--..,....‘., zatrudniony/zatrudniona na stanowisku.......
W DZIAR. ...eeeresriranrnssnrsane s Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej,
zwetniony!zwoimma - na podstawxe witiosky Z dnia Loiceresenes - z obowiazku odbywania stuzby

przygotowawczej, zgodnie z postanowieniami Ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w  dniu .. przystapit/przystapita do egzaminu  konczacege  stuzbe
przygotowawcza, uzyskujac wynik POZYTYWNY/ NEGATYWNY.
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{pinczatka | podpis dyfrentora MGSIR]



