ZARZADZENIE NR 47/19

DYREKTORA OSRODKA SPORTU I REKREACJI W INOWROCLAWIU
z 10 wrzesnia 2019 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego t¢ sluzb¢ w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz § 4 pkt 8 Statutu  Osrodka
Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu stanowigcego zalacznik do uchwaly nr XLV1/662/2010
Rady Miejskiej Inowroclawia z dnia 27 wrze$nia 2010 r. w sprawie zmian w zakresie dziatania
Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu oraz nadania mu statutu,

zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie Regulamin w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Inowroctawiu, ktdrego tres¢ stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ kierownikowi Sekcji
Organizacji i Kadr Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Z chwilg wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 14/2009
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu z dnia 12 maja 2009 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu.

Dyrektor




Zalacznik do zarzgdzenia nr 47/2019
Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu
z dnia 10 wrzesnia 2019 .

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W INOWROCLAWIU



Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin szczeg6towego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu kornczacego t¢ stuzbe w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu,
zwany dalej regulaminem, dotyczy pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Osrodku Sportu
1 Rekreacji w Inowroctawiu.

§ 2. Regulamin okres$la w szczegdlnosci:

1) sposéb skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej;

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie stuzby przygotowawczej;

3) zakres sluzby przygotowawczej;

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;

5) powotlanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza;
6) sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) OSiR — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroctawiu;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktory nie byt
wcezesniej zatrudniony w jednostkach okre§lonych w art. 2 ustawy na czas nieokreslony albo
na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odby! stuzby przygotowawczej zakofczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

5) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Obiektow Sportowych, Sekcje,
Hal¢ Widowiskowo-Sportowsa, samodzielne, wieloosobowe stanowisko pracy oraz
Samodzielne stanowisko pracy;

6) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Zespolu
Obiektéw Sportowych, Sekcji, Hali Widowiskowo-Sportowej, Gtownego Ksiggowego.

Rozdziat 2
Stuzba przygotowawcza

§ 4. Dyrektor, po nawigzaniu stosunku pracy z osobg podejmujacg po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, kieruje
pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;.

§ 5. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzanie sluzby przygotowawczej w OSiR jest
kierownik Sekcji Organizacji i Kadr.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz miesigc 1 konczy si¢ egzaminem.

2. Czas trwania i zakres stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od opinii kierownika
jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a w przypadku jego braku od opinii
bezposredniego przelozonego, uwzgledniajgcej jego zdolnosci do nabywania umiejetnosci
i zdobywania wiedzy niezbg¢dnej do pracy na zajmowanym stanowisku.

3. O terminie rozpoczgcia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje Dyrektor.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

5. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej jednostka organizacyjng, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, a w przypadku jego braku na umotywowany wniosek bezposredniego



przetozonego, Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Pracownik zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej podlega
egzaminowi.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

§ 7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng OSiR, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w OSiR zasadami ochrony danych osobowych;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami obowigzujgcymi w OSiR, w tym w szczegélnosci:

a) ustawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawg o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

e) instrukcjg kancelaryjng OSiR,

f) kodeksem postepowania administracyjnego,

g) statutem OSiR, regulaminem organizacyjnym OSiR, regulaminem pracy OSiR;

6) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnil zastgpstwo;

7) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na zajmowanym stanowisku pracy,
jednostce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji;

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych oraz prowadzenia
korespondencji w OSiR.

§ 8. 1. Bezposredni przelozony w porozumieniu z kierownikiem Sekcji Organizacji i Kadr
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ jednostki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.

3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;

2) szczegélowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w poszczegolnych

jednostkach organizacyjnych OSiR;

3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

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

stuzby przygotowawczej;

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

6) termin egzaminu.

§ 9. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy w jednostce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym
czasie odbywa praktyki w innych jednostkach organizacyjnych OSiR — zgodnie z planem shuzby
przygotowawczej.

2. Praca na stanowisku pracy w jednostce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zalatwianych w danej
jednostce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych jednostkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi czynno$ciami tych jednostek, w szczeg6lnosci pod katem wspolpracy z jednostkg
organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.



§ 10. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej, pracownik samodzielnego, wieloosobowego
stanowiska pracy oraz pracownik samodzielnego stanowiska pracy, w ktérej pracownik odbywat
praktyke w trakcie shuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej
praktyki, powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadaf. Wzor
informacji stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Informacja jest jawna dla pracownika, ktérego dotyczy.

§ 11.1.Po zakofczeniu shuizby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzje
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne
przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylgcznie, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesei stuzby przygotowawcze;.

2. W razie przedtuzenia stuzby przygotowawczej przepisy § 9-11 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

Rozdziat 3
Egzamin konczacy sluzbe przygotowawczg

§ 12. 1. Egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza, zwany dalej egzaminem, odbywa sie
w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem § 11 ust. 3.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Dyrektor. Ponadto
w sklad Komisji Dyrektor powotuje kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, kierownika Sekcji Organizacji i Kadr oraz pracownika Sekcji Organizacji i Kadr jako
protokolanta. W przypadku samodzielnego, wieloosobowego stanowiska pracy oraz samodzielnego
stanowiska pracy, w sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi Zastgpca Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci inny pracownik OSiR wskazany przez Dyrektora.

3. Dyrektor moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje kolegialnie, w przypadku rownosci glosow
rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ sktad Komisji Egzaminacyjnej.
Czynnosci dokonane przez poprzedni sktad Komisji Egzaminacyjnej pozostajg w mocy.

6. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej, czgsci ustnej, a w uzasadnionych przypadkach
czesci praktycznej.

7. Komisja:

1) opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne;

2) ustala maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie;

3) ocenia odpowiedzi i sposob wykonywania zadan przez pracownika;

4) ustala wynik egzaminu.

8. Czgs¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z zestawu do 30 pytan, dotyczacych OSiR oraz
znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zalatwianych w jednostce organizacyjnej pracownika. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 2
punktow.

9. Czgs¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej,
dotyczacych struktury organizacyjnej OSiR i kwestii dotyczacych pracy w innych jednostkach
organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0
do 5 punktow.

10. Czegs$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkéw
shuzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowaniu projektu odpowiedzi na pismo lub innej
czynnoSci praktycznej. Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej moga zadawac pytania uzupelniajace
zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czg¢$¢ praktyczna jest punktowana od 0 do 10 punktow.

11. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu jednego dnia roboczego,
z zastrzezeniem ust. 12. Pomiedzy poszczegdlnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15



minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

12. Na uzasadniony wniosek pracownika, Komisja Egzaminacyjna moze przeprowadzi¢
egzamin w ciggu dwoch dni roboczych, z tym Ze w jednym dniu przeprowadza sie cze$é pisemna
1 ustng egzaminu, a w drugim dniu roboczym cze$¢ praktyczna.

13. Na uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika, Dyrektor
moze podjaé decyzje o rezygnacji z czesci praktycznej egzaminu,

§ 13. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga
przebywaé wylgcznie czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik.

2. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czg$ci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu Wwraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé, co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg byé obecni
wszyscy czlonkowie Komisji.

§ 14. 1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, przystepuje
do sprawdzenia i oceny poszczegblnych czesei egzaminu.

2. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

3. Komisja Egzaminacyjna oblicza punkty za kazda czes$¢ egzaminu i ustala procentowa
wartos¢ punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania za kazdg cze$¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktow za kazdg
z czgsci egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

5. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Zawiera on:

1) imig¢ i nazwisko pracownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) date odbycia egzaminu;

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej;

5) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.

6. Do protokolu zalgcza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych
mowa w § 10, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji
Egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

7. Pozytywny wynik egzaminu potwierdza si¢ w sporzadzonym w 3 egzemplarzach
zaswiadczeniu o zaliczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik, a pozostale dotgczane sg do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej
i akt osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

8. W przypadku nie zaliczenia czeéci pisemnej lub ustnej egzaminu, pracownik moze
odwota¢ si¢ do Dyrektora w terminie do 3 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku egzaminu.
Dyrektor moze uwzgledni¢ odwolanie pracownika, zarzadzajac powtdérne przeprowadzenie
egzaminu. Decyzja Dyrektora jest ostateczna.

9. Powtérny egzamin przeprowadza si¢ w terminie do 7 dni od zarzadzenia, o ktérym mowa
w ust. 8.

10. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w Sekcji Organizacji i Kadr.

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji

i i




Zalgeznik nr 1

do regulaminu szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu

WZOR INFORMACII O PRZEBIEGU PRAKTYKI W CZASIE TRWANIA SEUZBY
PRZYGOTOWAWCZE]

INORHOHEAW, o siammmamamisinn

Pan(i) .....covvevviviiiniiniinnnnnn.. urodzony(a) ................ zatrudniony(a) w Os$rodku

Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu na stanowisku .............ccoevveennnnnn. odbyl(a)

(nazwa stanowiska)
PEAKIVER W . cvsnnmismimmmammanssmsmssmissnss WORIERIEOE v ovimimirvan T,

(nazwa jednostki organizacyjnej)

W trakcie odbywania praktyki Pan(i) wykonywal(a) nastepujace czynnosei:

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

Informacja kierownika jednostki organizacyjnej o sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i okreslenie predyspozycji pracownika do wykonywania tych zadan:

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

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Z informacja zapoznatem(am) Si€..........coocvviiiiuiiiineninn.
(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2

do regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe

w Oérodku Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu

WZOR PROTOKOLU PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU

Inowroctaw, .....oovvveeeninni....

PROTOKOL

przeprowadzonego egzaminu konczacego sluibe przygotowawczg w OSrodku Sportu
i Rekreacji w Inowroclawiu

Pan(i)....ooovriiriiiiiiiiiiiii e , zatrudniony(a) w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Inowroctawiu na stanowisku..........c.evvvvennnn. W s e s s
(nazwa stanowiska) {nazwa jednostki organizacyjnej)
odbyl(a) w dniu .......covvviiiiiiiiiin egzamin konczacy shuzbe przygotowawczg przed

Komisja Egzaminacyjng w nastg¢pujacym skladzie:

biccoseonmpavrinmisisimvr R e - Przewodniczacy Komisji
2 - Czlonek Komisji

¥ R AR - Cztonek Komisji
Bt S S R RN - Protokolant

1 otrzymal(a) nastepujaca liczbe punktow:

a) zczgSci pisemnej egzaminu................. DRE T comsass pkt, co stanowi ........... %,

b) zczesci ustnej egzaminu.................... pkt.na ......... pkt, co stanowi ........... %,

c) zczesci praktycznej egzaminu.............. PREAB wuvuvus pkt, co stanowi ........... %.
Na podstawie wynikow poszczegdlnych czesci egzaminu, Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze
Pan(i)....ooooveiniiiiiiiiiiiiiiiinnens uzyskat(a) pozytywny wynik egzaminu / nie zaliczyl(a)
egzaminu.

Podpisy czlonkéw Komisji :

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

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

(dalai podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3

do regulaminu szczeg6ltowego sposobu
przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania

egzaminu koniczacego te shuzbe

w Oérodku Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu

WZOR ZASWIADCZENIA O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

TOWFOCHIW. icoviivsiiiiiontiniasase

Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

T R S urodzony(a).......cceeeeenennnnnnnn.
(data)
Qb Ha) WOkIEEIE o i s w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu
shuzbe przygotowawcza i ukonczyl(a) jadnia .........coevvvvnininnnnnnnn
(data ukoficzenia egzaminu)
z wynikiem pozytywnym.

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

(podpis Dyrektora)



