Zatacznik wr ] do Zarzadzenia Dvrektora Miejskiego
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Jastrzgbiu Zdroju
Nr .} /2009 z dnia . Zh: O3 2009

REGULAMIN .
OKRESLAJACY SZCZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZE i ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE,
PRZYGOTOWAWCZA w MIEJSKIM OSRODKU SPORTU i REKREACJI w JASTRZEBIU
ZDROJU

§t

Stuzba przygotowawcza w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Jastrzebiu Zdroju trwa
1 miesiagc i ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§2

1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a/ ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dmia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz U.z 2008r. Nr 223, poz. 1458)

b/ kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyreklora Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacn w Jastrzebiu Zdroju,

c/Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacjt w Jastrzebiuv Zdroju,

d/ pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe podejmujacqg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczvm w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora nie byta wczesnie] zatrudniona
w jednostkach, o ktorych mowa w art 2, ustawy. na czas nieokrestony albo na czas okreslony.
dhizszy niz 6 miesiecy, 1 nie odbyla stuzby przygotowawcze] zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

§3

[. Shuzba przygotowawcza obejmuje blok szkoleniowy oraz egzamin koncowy,

2. Blok szkoleniowy sklada sie z dwoch etapow.

a/ etap 1 — szkolenie obejmujace podstawy wiedzy o panstwie i prawie. prawo administracyjne.
w tym zasady funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

b/ etap 2 — szkolenie adaptacyjne- z zakresu organizacji 1 funkcjonowama Osrodka

3. Egzamin koncowy polega na ocenie przez komisje egzaminacyjng powolang przez kierownika
jednostkl przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkdéw stuzbowyveh
1 obejmuje:

a/ egzamin pisemny - z zakresu zagadnien omawianych w ramach realizacji etapu 1 bloku
szkoleniowego,

b/ egzamin ustny - polegajacy na ocenie przygotowania pracownika z zakresu zagadnief
omawlanych w ramach realizacji etapu 2 bloku szkoleniowego.

§4

1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresu podejmuje kierownik
Jednostki, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komorka organizacyjna,
w ktore] pracownik jest zatrudniony lub opinii Zastepcy Dyrektora w przypadku osob
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zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych lub samodzielnych stanowiskach.
Wzbr decyzji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony lub Zastepcy Dyrektora w przypadku 0sob zatrudnionych na kierowniczym stanowisku
urzedniczym lub samodzielnym stanowisku, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowiazku
odbywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiej¢tnosei umoziiwiaja
nalezyte wykonywanie obowigzkow shizbowych. Wzér decyzji stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszego regulaminu,

3. Zwolnienie. o ktorym mowa w ust.2, nie wylacza obowiazku przystapienia do egzaminu
o ktorym mowa w § 3 ust.3.

§5

1. Wszystkie sprawy zwiazane z organizacja stuzby przygotowawczej w Migjskim Osrodku Sportu
i Rekreacjt w Jastrzebiu Zdroju prowadzi pracownik kadr, ktory przedstawia kazdorazowo
kierownikowi jednostki do akceptacji liste pracownikow proponowanych do odbycia sluzby
przygotowawcze).

2 Pracownik kadr przekazuje kierownikom komorek organizacyjnych Osrodka decyzje kierownika
jednostki o podleglych pracownikach, ktorzy zostali skierowani do odbycia stuzby
przygotowawcze] oraz czas trwania stuzby przygotowawcze).

3 W przypadku pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych orars
samodzielnych stanowiskach informacia, o ktore] mowa w ust.2, jest przekazywana Zastepcy
Dyrektora Osrodka.

§6

I. Kierownik komorki organizacyjne] a w przypadku o ktorym mowa w § 5 ust. 3 Zastgpca
Dyrektora Osrodka niezwlocznie po zaakceptowaniu listy pracownikow, wyznacza dla kazdego
pracowntka kierowanego na szkolenie opiekuna 1 przekazuje jego dane do pracownika kadr (imuig,
nazwisko, zajmowane stanowisko).

2. Opiekunem moze byc bezposredni przelozony pracownika lub inny wyznaczony przez tego
przelozonego pracownik pracujacy w komodrce organizacyjnej zatrudmiajace] szkolonego
pracownika.

3. Zadaniem opiekuna jest pomoc nowo zatrudnionemu pracownikowi w zakresie rozwiazywania
problemow 1 watpliwosci wiazacych si¢ z funkcjonowaniem w nowym otoczentu organizacyjnym.

§7

Szkolenia organizowane sa w oparciu 0 harmonogram szkolen, stanowiacy zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

§8

Pracownik kadr, przedstawia kierownikowi jednostki dokumentacje dotyczacyg sluzby
przygotowawcze] oraz wystgpuje z wnioskiem o powolanie komisji, o ktore] mowa w § 3 ust.3
(wraz ze wskazaniem pelnionych funkcji) 1 wyznaczenie terminu egzaminu konczacego stuzbe
Drzyentowawcza,

2. W sktad komisji egzaminacyjnej moga wchodzi¢:

- kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona

- bezposredm przelozony pracownika,

- pracownik kadr,

- inne osoby wskazane przez kierownika jednostki.



3. Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.
4. Obstuge techniczng komisji egzaminacyjnej zapewnia pracownik kadr.

§9

1. Egzamin pisemny obejmuje test skiadajacy sie z 30 pytan z zakresu zagadnien omawianych
w ramach realizacji etapu 1 bloku szkoleniowego. Podstawowy zakres wiedzy 1 umiejetnosci
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Test opracowuje komisja egzaminacyjna lub osoby wskazane przez kierownika jednostki.

3. Za poprawng odpowiedz na kazde pytanie w tescie pracownik moze otrzymac maksymalnie
I punkt.

§10

1. Egzamin ustny polega na ocenie praktycznego przygotowania pracownika do pracy w Miejskim
Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Jastrzebiu Zdroju.
2. Ocena pracownikow prowadzona jest metodg punktowa w skali od 1do 10,

§11

1. Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja egzaminacyjna ustala wynik egzaminu. Pozytywny
wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

2. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego shuzbe przygotowawczg otrzymuje pracownik, ktory
uzyskal z egzaminu pisemnego 1 ustnego tacznie co najmniej 28 punktow (70%).

3. Ze swoich czynnosci Komisja egzaminacyjna sporzadza protokdd. ktorv podpisujg wszyscy
cztonkowie tej Komisji obecni na posiedzeniu.

4. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug wustalonego wzori.
stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

5 Test pisemny, protokdt z egzaminu oraz zaswiadczenie o kidrym mowa w ust.4 sklada sie do akt
osobowych pracownika zdajacego egzamin.

§12

Pracownik kadr przedstawia kierownikow! jednostki dokumentacj¢ egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w terminie 7 dm od dnia przystapienia pracownika do egzaminu konczacego
shuzbe przyvgotowawcza.
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o . Zalacznik nr 1
T do Regulaminu okreslajacega szczegdlowy
ST sposdb przeprowadzania shuzby
przygolowawceze] | organizowaiia egzaminu
konczacego stuzbe przvgoiowawcza w Miciskim
Osrodku Sportu i Rekreacii w Jastrzgbin Zdrojn

Jastrzebie Zdréj dnia .

Pani/Pan
Nazwisko 1 imig

Stanowisko sluzbowe

Decyzja
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art.19 ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz U.nr 223,poz. 1458} kieruj¢ Pana/Pania do odbycia stuzby przygotowawczej
w Dziale ... . .. Migjskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Jastrzebiu Zdroju
Zakres sluzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na stanowisku urzedniczym wedhig harmonogramu zawartego w zalaczniku
nr 3 do Regulaminu okreslajacego szczegblowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
1 orgamzowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Miejskim Osérodku Sportu
1 Rekreacji w Jastrzebiu Zdroju.

Szczegolowy zakres stuzby przygotowawczej okresli Kierownik komorki organizacyine), w ktorej
bedzie ona odbywana.
Wyznaczam termin przeprowadzema stuzby przygotowawczejod.. ... . do ... ... :

Pieczec 1 podpis kierownika jednostki
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu okreslajacego szczegolowy
sposob przeprowadzania sluzby
przygotowawczej 1 organizowania cgzamini
koficzacego shuzbe prevgolowawcezy w Migjskin
Osrodlku Sportu i Rekreacit w Jastrzebiu Zdroju

Jastrzebie Zdrojdma ... ...

Pan/Pani

Nazwisko 1 imi¢

Stanowisko stuzbowe

Decyzja
o0 zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Dzialajac na podstawie art.19 ust5 ustawy z dmia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.nr 223, poz 1458) zwalniam Pana/Pania z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej 7 uwagi na przyczyny podane we wniosku Kierownika komorki organizacyjne;
Pani/Pana .................. ... ....................zdnia ... .. .. . . Jednoczesnie zobowigzuje
Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie poznigjnizdodma ............... ...

Piccrgd 1 podpis kierownika jednostki



L S Zalacznik nr 3
. do Regulaminu okreslajacego szezegolowy
R sposob przeprowadzania sluzby
prZvgotowawcerze] 1 0Tganizowania egzamini
koficzacego shuzbe przygotowawczy
w Migjskim Osrodku Sportu i Rekreac
w Jasirzebiu Zdroju

HARMONOGRAM SZKOLEN

Blok tematyczny
I Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, prawo administracyjne w tym zasady
funkcjonowania samorzadu terytorialnego

I Konstytucyjne podstawy ustroju RP, system zrodet prawa

- organy wladzy ustawodawcze] wykonawcze) i sgdownicze).

- dostosowanie ustrojowe w RP do cztonkostwa w UE,

- zrodia prawa i ich hierarchia - proces legislacyjny- zapewnienie inkorporacyi prawa UE do
systemu prawa polskiego,

- praktyczne poshugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2.Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne)

- pojgcie administracji publicznej-organ, Urzad kompetencije 1 formy dziatania,

- ustro] organow administracji panstwowey, rzadowej 1 samorzadowe;,

- samorzad terytorialny-jednostki samorzadu, ich zadania publiczne 1 wlasne, kompetencje oraz
zrodta dochodow,

3 Procedury administracii

- postgpowanie administracyjne- rodzaje, zasady 1 podstawy prawne,

- decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego,

- srodki odwolawcze 1 nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4 Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych 1 informacji mejawnych
- zasady udzielania informacji publiczne;j,

- Biuletyn Informacji Publiczney,

- ochrona danych osobowych,

- informacje niejawne-rodzaje 1 ochrona

IL Organizacja i funkcjonowanie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrze¢biu
Zdroju

1. Podstawy prawne funkcjonowania Osrodka

- ustawa 1 rozporzadzenia wyznaczajace status Osrodka,
- Statut. zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,

- instrukcja kancelaryjna,

- przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow



2 Uprawnienia 1 obowigzki pracownicze _ ‘

- uprawnienia i obowiazki pracownicze w swietle obowiazujacych przepisOw! re.gulamllnu- pracy
{zawieranie umow o prace, oceny pracownikow, system wynagradzama pracownikow, swiadczema
socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

3 Procedura obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

4 Narzedzia informatyczne osrodka
- bezpieczenstwo informatvezne

5 Procedury prawne
- procedury uzgodnien ustaw i rozporzadzen,
- zasady tworzenia wewngtrznych aktow prawnych.




Zalacznik nr 4

do Regulamimn okreslajacego szczegdlowy
sposob przeprowadzania siuzby
PIZYLOtOWAWCZE] 1 OFgATZOWATIA CLzaIii
konczacego sluzbe przvectowawezy w Migjskin
Osrodiu Sportu 1 Rekreacii w Jastrzcbiu Zdropu

PODSTAWOWY ZAKRES WIEDZY i UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawcze] powinien posiadac wiedze 1 umiejgtnosci. co
najmniej w nastepujacym zakresie:

- zadania organdw wladzy ustawodawcze), sadownicze) 1 wykonawczej,
- zrodla prawa 1 ich hierarchia,

- samorzad terytorialny — istota, struktura 1 zadania.

- zrodta dochoddw samorzadu tervtorialnego poszezegolnych szezebli

- postepowanie administracyjne,

- decyzie administracyjne, umiejetnosci ich redagowania,

- terminy odpowiedz: na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowanta administracyjnego),
- stosunki pracy pracownikow samorzadowych,

- zasady naboru do pracy w Osrodku,

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej.
- elementy ochrony danych asobowych,

- kultura Osrodka oraz rola urzedmka w budowaniu prestizu Osrodka,

- sposoby komunikacji ze spoleczenstwem,

- eivka zawodowa urzednika.
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu okreslajacego szczegblowy
sposob przeprowadzania stuzby
przygoiowawcze 1 organizowania egzaminn
kosczacege sluzbe przvgotowawceza w Migjskim
Ofsrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu Zdroju

ZASWIADCZENIE
0 ukonczeniu sluzby przygotowawczej urzednika samorzadowego
Niniejszym zaswiadcza sie, ze Pani/Pan
#Zozyt wdniach ~ zwynikiem pozytywnym-ocena. ...
egzamin, o ktérym mowa w art.19 ust4 ustawy z dnia 21.11.2008r. — o pracownikach

samorzadowych (Dz.Unr 223, poz.1458) przed Komisja Egzaminacyjng Miegjskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu Zdroju

Czlonkowie Komisji
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