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- NIP 844-19-33-618 ZARZADZENIE NR 74/2019

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
z dnia .5 At HAR.... ... 2019 roku

w  sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania shizby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te sluzb¢ w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Suwalkach

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), zarzadzam co nastgpuje:

81,
Ustalam Regulamin przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego tg stuzbg w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach, zwany dalej Regulaminem,
w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie, na okres 14 dni,
kopii dokumentu na tablicy ogloszer znajdujacej si¢ w budynku administracji Osrodka,
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
1 Intranecie oraz przekazanie droga elektroniczng samodzielnym stanowiskom i kierownikom
komoérek organizacyjnych, ktérym powierzam wykonanie niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 23/2015 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
z dnia 10 wrze$nia 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te shizbe w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Suwatkach.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

DYREKAOR
Osrodka Sportu i Rekrejfii w Suwatkach

mgr Waldem orysewicz



Zalacznik do zarzadzenia nr KU 2019 Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
zdnia .. H..QEMQAWA....... 2019t

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W SUWAELKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu konczacego
te¢ stuzb¢ w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach, zwany dalej Regulaminem, ustala
szczegbtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§7,

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2
3.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwalkach;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktéra po raz pierwszy podejmuje prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
ustawy, i nie odbyla shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komérke
organizacyjng badZ samodzielne stanowisko pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng
Ofrodka, ktérg okresla Regulamin Organizacyjny Osrodka;

bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé pracownika kierujacego
pracownikami (Dyrektora, Zast¢pcg¢ Dyrektora, kierownika wyodrebnionej komérki
organizacyjnej Osrodka) zgodnie z uregulowaniem podlegloéci stuzbowej okre§lonym
w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka.

Rozdzial 2
Shuzba przygotowawcza
§ 3.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikéw
Osrodka podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, do nalezytego wykonywania obowigzké6w stuzbowych.

Kazdy pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany odbyé shuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem.

Przez osobg podejmujacg po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w:

1) urzgdach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach

organizacyjnych;
2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
3) urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach
budzetowych i samorzgdowych zaktadach budzetowych;



4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zakladéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki;
5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego;
na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby
przygotowawcze]j zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownika, ktéry zostal zatrudniony na podstawie
umowy o pracg na czas okreSlony, w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, na czas tej nieobecnosci.
§ 4.
Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, dokonuje, na podstawie dokumentéw zgromadzonych w trakcie procedury naboru,
kierownik Dziatu Administracji i Kadr, w terminie do jednego miesigca od daty
zatrudnienia pracownika. Pisemna informacja o zatrudnionym pracowniku, ktérej wzér
okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu przedstawiana jest Dyrektorowi.
Pisemna informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zatwierdzona przez Dyrektora, jest
niezwlocznie przekazywana bezposredniemu przelozonemu celem podjecia czynnosci
przewidzianych w Regulaminie.
§ 5.

Bezpodredni przetozony, nie pdézniej niz w ciggu 2 miesiecy od daty zatrudnienia

pracownika:

1) wnioskuje o skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
1 sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktérej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej. Wzér wniosku okresla Zatacznik
nr 2 do Regulaminu albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania shizby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek
oraz proponujgc przyblizony termin egzaminu. Wzdér wniosku okresla Zatacznik nr 3
do Regulaminu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, bezposredni przetozony sklada do Dyrektora.

§ 6.

Dyrektor, nie weczedniej niz po uptywie dwéch miesiecy od zatrudnienia i nie p6zniej niz

przed uptywem trzech miesigcy od zatrudnienia, kieruje pracownika do odbycia stuzby

przygotowawcze;j.

W skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej Dyrektor okresla okres odbywania

stuzby, biorgc pod uwage wniosek bezposredniego przetozonego, o ktérym mowa w § 5

ust. 1 pkt 1. Wz6r skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej okresla

Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigey i jest odbywana bez przerwy.

Okres odbywania shuzby przygotowawczej przedluza si¢ o czas usprawiedliwionej

nieobecnosci pracownika w pracy, ktérego to nie zalicza sie do okresu shuzby

przygotowawczej, nie dhuzej jednak niz do 3 miesiecy.

W przypadku przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej zaplanowany termin egzaminu

ulega przesunigciu.

§7.

Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ wedlug planu ustalonego przez bezposredniego

przetozonego i zatwierdzonego przez Dyrektora.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza;



2) okres shuzby przygotowawczej;

3) obowigzki pracownika w okresie stuzby przygotowawczej;

4) plan odbywania stuzby przygotowawczej w poszczegélnych komérkach

organizacyjnych;

5) planowany termin egzaminu, ktéry powinien odbyé si¢ w terminiec do 7 dni

od zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.

Wzér planu stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik, zgodnie z planem shizby

przygotowawczej, poznaje pracg wszystkich komdrek organizacyjnych.

Pracownik przez cztery dni w tygodniu wykonuje czynno$ci na stanowisku pracy,

na ktérym jest zatrudniony, a w jednym dniu pracuje:

1) w swojej koméree organizacyjnej — na innych stanowiskach pracy;

2) w innych komoérkach organizacyjnych.

Praca w okresie odbywania stuzby przygotowawczej, polega na praktycznym zapoznaniu

si¢ m.in. z:

1) podstawowymi obowigzkami 1 czynnoSciami realizowanymi w komérkach
organizacyjnych, w szczegélnosci pod katem wspélpracy z komérkg organizacyjna
pracownika;

2) przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komérce organizacyjnej;

3) prowadzeniem niezbednej dokumentacji.

Pracg w okresie odbywania stuzby przygotowawczej potwierdzaja w planie, na karcie

odbywania stuzby przygotowawczej, kierownicy komoérek organizacyjnych, o ktérych

mowa w ust. 4 pkt 11 2.

§ 8.

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapozna¢ si¢ z przepisami prawa regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego,

a w szczegblnosci z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c¢) ustawg o finansach publicznych,

d) ustawa o ochronie danych osobowych;

2) zapoznaé si¢ z przepisami wewnetrznymi O$rodka majacymi zastosowanie w jego

biezacej dziatalnosci, a w szczegblnoscei z:

a) Statutem,

b) Regulaminem Organizacyjnym,

¢) Regulaminem Pracy,

d) Regulaminem Wynagradzania,

e) Instrukcjg kancelaryjna,

f) Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe,

g) Regulaminem postgpowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych,

h) Regulaminem dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Ogdrodka
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

i) Polityka bezpieczenstwa i instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym shizacym
do przetwarzania danych osobowych,

J) Instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych,

k) Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za mienie;

3) pozna¢ przepisy prawa dotyczace spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w komoéree organizacyjnej oraz sposéb prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii;



4) zapoznaé si¢ z obiegiem dokumentéw i rodzajem spraw zatatwianych w innych

komérkach organizacyjnych;

5) naby¢ umiej¢tnos¢ przygotowywania dokumentéw oraz prowadzenia korespondencji;

6) pozna¢ struktur¢ organizacyjng i zakres spraw zalatwianych w innych jednostkach

organizacyjnych - dotyczy pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy zwigzanym

ze wspdlpraca z tymi jednostkami organizacyjnymi.

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej bezposredni przelozony sporzadza opinie

o pracowniku, ktérg przekazuje do Dyrektora. Wzér opinii okre§la Zatacznik nr 6

do Regulaminu.

§ 9.

. Na umotywowany wniosek, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, Dyrektor moze podjaé

decyzjg¢ o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, jezeli

jego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych. Wz6r decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
okresla Zalacznik nr 7 do Regulaminu.

. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika

z obowigzku zdania egzaminu konicowego.

Rozdzial 3
Zasady i tryb przeprowadzania egzaminu
§ 10.

Stuzba przygotowawcza koriczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisjg Egzaminacyjna,

zwang dalej Komisja, w sktad ktérej wechodza:

1) Dyrektor — jako przewodniczgcy Komisji;

2) bezposredni przetozony — jako czionek Komisji;

3) od jednej do dwéch oséb wyznaczonych przez Dyrektora sposréd pracownikéw
i obstugi prawnej O$rodka — jako cztonkowie Komisji.

. Sklad Komisji oraz termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, zwanego dalej

egzaminem, odr¢bnym zarzadzeniem, kazdorazowo ustala Dyrektor.

. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie egzaminu, a w szczegdlnosci m. in.

zawiadomienie pracownika o terminie egzaminu, opracowanie pytad, ocenienie

odpowiedzi, ustalenie wyniku egzaminu, sporzadzenie protokotu z przeprowadzenia
egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg.

. Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej

sktadu.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyznaczyé inny sktad Komisji, niz

okreslony w ust. 1.

§ 11.

Egzamin sklada si¢ z dwdch czgsci, ktére odbywaja sie w tym samym dniu roboczym:

1) w pierwszej czeéci, pisemnej, trwajacej 30 minut, pracownik obowigzany jest
wypetni¢ test egzaminacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy niezbednej do
nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych. Test egzaminacyjny sklada sie
z 15 pytan obejmujacych zagadnienia objete stuzba przygotowawczg, o ktérych mowa
w § 8 Regulaminu. Pytania s3 jednokrotnego wyboru (punktacja: 1 prawidiowa
odpowiedz réwna si¢ 1 punkt). Warunkiem zaliczenia testu jest uzyskanie co najmniej
60% z ogolnej liczby 15 punktéw mozliwych do uzyskania (tj. 9 punktéw).

2) w drugiej czgsci, ustnej, pracownik zobowigzany jest udzielié odpowiedzi na 5 pytan
obejmujacych zagadnienia objete stuzba przygotowawcza, o ktérych mowa w § 8
Regulaminu, a w szczeg6lnodci z zakresu znajomosci przepiséw Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka. Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne
pytania, biorgc pod uwage poprawno$¢ i kompletno$é odpowiedzi. Za kazda



odpowiedz kazdy z czlonkéw Komisji przyznaje punkty w skali od 0 do 5. Warunkiem
zdania czgSci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez pracownika co najmniej 60%
punktéw z ogélnej liczby punktéw mozliwych do zdobycia. Komisja zapewnia
pracownikowi 15 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na pytania otrzymane na
kartce.

2. W trakcie egzaminu pracownik nie moze korzysta¢ z zadnych materialéw pomocniczych
oraz urzadzen umozliwiajacych rejestracje, przechowywanie i odtwarzanie tekstéw lub
obrazow, w szczeg6lnosci telefon6w komérkowych.

§ 12.

1. W miejscu przeprowadzania egzaminu mogg przebywaé wylgcznie czlonkowie Komisji
1 egzaminowany pracownik.

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

§ 13.

1. Komisja, po przeprowadzeniu dwdch czgéci egzaminu niezwlocznie przystepuje do
ustalenia ogdlnego wyniku egzaminu.

2. Ustalajac wynik ogélny Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika za kazda
cz¢$¢ egzaminu i ustala procentowa warto$é punktéw pracownika w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie co najmniej 60%
punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu oznacza zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Dyrektor wystawia w dwéch
egzemplarzach za$wiadczenie o zdaniu egzaminu z wynikiem pozytywnym — jeden
egzemplarz wregcza pracownikowi, a drugi dolacza do jego akt osobowych. Wzér
zaswiadczenia okresla Zalgcznik nr 8 do Regulaminu.

4. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

§ 14.

1. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

2. Z pracownikiem, o ktérym mowa w ust. 1, umowa o prace zostaje rozwigzana z uptywem
czasu, na ktory byla zawarta.

§ 15.

1. Z przebiegu i wyniku egzaminu koriczacego shuzb¢ przygotowawcza Komisja sporzadza
protokot.

2. Protokét powinien zawiera¢ w szczegblnosci: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe
stanowiska pracy, dat¢ egzaminu, sktad Komisji, wyniki poszczeg6lnych czesci egzaminu.
Do protokotu zatgcza sig test oraz listg pytan wraz z odpowiedziami pracownika.

§ 16.

1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace,
pracownik sklada $lubowanie o nastgpujgcej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym stanowisku bedg stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej,
przestrzega¢ porzgdku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania.” Do
tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bég™.

2. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

Rozdzial 4
Postanowienia koricowe
§17.

Dokumentacja zwiazana z przebiegiem stuzby przygotowawczej przechowywana jest przez

kierownika Dziatu Administracji i Kadr.

TOR

cji w Suwatkach

DYRE
Dérodka Sportu i Re

mgr Walde ysewicy



OSRODEK

Zatgeznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Oérodku Sportu
i Rekreacji w Suwalkach ustalonego Zarzadzeniem nr 54/2019 Dyrektora

Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia . . (‘-g“id Q. 2019

(pieczgé Pracodawcy)

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach

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

(znak pisma)

INFORMACJA O PRACOWNIKU
ZATRUDNIONYM NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Na podstawie § 4 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koriczacego t¢ stuzbe w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach
ustalonego Zarzadzeniem nr ..../2019 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach

p 0 1) | GO 2019 r. informuje, ze

PamTRIE i v b s s s R R e T S R b o .
z ktoérym/ktérg* zawarto umowe o prace na okres od .................... 1 AR T e IS C
R S SRR BN DRI T I e AL A RS T (s <V LT L O

Jest/nie jest* osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Jezeli ww. jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3
powolanej ustawy — nalezy podja¢ czynnodci przewidziane Regulaminem przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Suwatkach.

----------------------------------------

(podpis kierownika DAiIK)

ZATWIERDZAM:

(data i podpis Dyrektora)

Otrzymujg:
1) bezposredni przetozony
2) ala

* - niepotrzebne skresli¢

mgr Waldemar\Borysewicz



Zaia,czmk nr 2 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
cl.:p( EACI| i organizowania egzaminu koriczgcego t¢ stuzbe w Oérodku Sportu
o i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr ©.4/2019 Dyrektora
: Oérodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia .. 1. 3’“—(1“ . 2019

OSRODEK =Fr"" Ui iR

16 Ll\Nm;\,, olsk .
16\; ‘;Ia'w\i'LJ
NIP 844-19-33-418

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

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach

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

WNIOSEK
O SKIEROWANIE ZATRUDNIONEGO PRACOWNIKA
DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Reahzu;a,c obowigzki wynikajagce z Regulaminu przeprowadzania shxzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koniczacego te¢ stuzbe w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach
ustalonego Zarzadzeniem nr ..../2019 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
oo R SG 2019 r. informujg, ze Pan/Pani*

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

posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry * poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.

Z uwagi na powyzsze wnioskuj¢ o skierowanie ww. pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej przez okres 1 miesigca /2 miesigcy /3 miesiecy*.

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

(podpis bezposredniego przetozonego)

* - niepotrzebne skreslié

DYREK|ITOR
Oérodka Sportu i Rekreddji w Suwatkach

mgr Waldemar Hdrysewicz



DYREK
Dérodka Sportu i Rekreag

mor Waldemq

Zalgezmik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kofczacego t¢ shuzbe w Osrodku Sportu

i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr .’5HJZOIQ Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia .. 4. %m»d WA 2019 1.

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

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach

WNIOSEK
O ZWOLNIENIE ZATRUDNIONEGO PRACOWNIKA
Z ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Realizujac obowigzki wynikajace z Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach

ustalonego Zarzadzeniem nr ...... /2019 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
LA 5 oisonss S T P 2019r.

wnioskuj¢ o zwolnienie
PatPand® ,..ovimimesiasisomssiiis T IRk (R U R ..., zatrudnionego/zatrudnionej*
DL BIONOWIBKN o ovsvcnmnnncsinvpimismmsss cpnevsisds R R SR R T g L
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, poniewaz .............. s e s

(uzasadnienie wniosku)

Proponuj¢, aby egzamin dla ww. pracownika przeprowadzi¢ w przyblizonym terminie:

(podpis bezposredniego przetozonego)

* - niepotrzebne skresli¢

/O R

Suwatkach

ysewlez



Zalacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w O$rodku Sportu

i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr 5.’{.1‘2019 Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach z dniae.T\ %S»wd VLAEN. 20191

SHREERE. . ol B Tk
" (piecagt Pracodawey)
Pan/Pani
P s e
e s e s S
Sean
SKIEROWANIE PRACOWNIKA

DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 2
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
t¢ stuzb¢ w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr ...../2019

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach zdnia .............oovvennn, 2019r.

kieruje
PanalBRig® ..o vmnviimmimsim i aie i Lo b e , zatrudnionego/zatrudniong*
na stanowisku

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

do odbycia stuzby przygotowawczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwalkach na okres
1 miesigca/*2 miesiecy/*3 miesiecy*.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku urzedniczym.

Jednoczesnie informujg¢, ze osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby
przygotowawczej jest bezposredni PrzeloZOony, tf. woeve. euruinirieee et e e e

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

(podpis Dyrektora)

Otrzymuja:

1) pracownik

2) bezposredni przetozony
3) ala

* - niepotrzebne skresli¢

DYREATOR
Odrodka Sportu i i



i REKREAC)I

NIP 844-19-33-618 Zataeznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr F57{./2019 Dyrektora
Ofrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia .}, %’*&Ld\'ﬂv\a 2019

(pieczgé Pracodawcy)

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

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

(stanowisko)

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

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza
1. Nazwisko i imig pracownika: ........ccoeieuviiiriininiiniiieniiniinenninn.
2. Data zatrudnienia pracownika w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach: ...........
II. Okres shuzby przygotowawczej
1. Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesigecach): .........coovuiuinenineninnnn.
2. Data rozpoczgeia shuzby przygotowawczej @ ..o.ovvvvvriviinininnnnns
3. Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej: .....o..vuuveneninnvnennenenn.
4: . Plasoweny lecmil eommmingy ... coisvimssnsisasesisivsags
II1. Obow:qzkl pracownika w okresie shuzby.
W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1) zapozna¢ si¢ z przepisami prawa regulujacymi ustrdj samorzagdu gminnego,
a w szczegolnosci z:
a) ustawg o samorzadzie gminnym,
b)  ustawg o pracownikach samorzadowych,
c) ustawa o finansach publicznych,
d) ustawg o ochronie danych osobowych;
2) zapozna¢ si¢ z przepisami wewnetrznymi Osrodka majacymi zastosowanie w jego biezacej
dziatalnosci, a w szczeg6lnosci z:
a) Statutem,
b) Regulaminem Organizacyjnym,
c) Regulaminem Pracy,
d) Regulaminem Wynagradzania,
€) Instrukcja kancelaryjng,

f) Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konficzgcego te stuzbe,
2) Regulaminem postgpowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych,

h) Regulaminem dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
Ofrodka zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

i) Politykg bezpieczefistwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

1) Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych,

k) Instrukcjg w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za mienie,

D LT T e (wymienié);

DYRE]
fdrodka Sportu | Rekredi w Suwatkach

¢ Waldemar Borysewicz



3) pozna¢ przepisy prawa dotyczace spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komoéree organizacyjnej oraz sposéb prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji;

4) zapoznac si¢ z obiegiem dokumentéw i rodzajem spraw zatatwianych w innych komérkach
organizacyjnych;

5) naby¢ umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw oraz prowadzenia korespondenc;ji;

6) pozna¢ strukturg organizacyjna i zakres spraw zalatwianych w innych jednostkach
organizacyjnych - dotyczy pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy Zwigzanym ze
wspélpracg z tymi jednostkami organizacyjnymi;

7 10 R N S (wymienic).
IV. Plan odbywania sluzby przygotowawczej:
Nazwa Planowany Rodzaj czynnosci, z ktérymi pracownik ma
komorki termin obowigzek zapozna¢é si¢ w czasie odbywania stuzby
organizacyjnej odbywania przygotowawczej
shuzby, ilo§é¢
godzin
V. Planowany termin egzaminu: ...... SRR TR
Sporzqciz-it.: S Zatwierdzil: .

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

podpis Pracownika skierowanego do shuzby

VI. Karta odbywania sluzby przygotowawczej:
Imig i nazwisko: ..........ccveuvnennnn.

Stanowisko: .....coceveiiiiiiiiinininn.
Okres trwania stuzby przygotowawezej: «.....vvvveeeneenrrrnernnnnnnn,
Nazwa komérki | Termin Rodzaj czynnosci, z ktérymi pracownik | Podpis
organizacyjnej ‘ﬂg‘“}l“zé zapoznal si¢ w czasie odbywania sluzby | kierownika
;gzif; e przygotowawczej: komérki

* - niepotrzebne skresli¢

DYRE

=
Osrodka Sporty i TOR

4cji w Suwalkach

mgr Wallbeting Borysewics




Zatacznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr 214/2019 Dyrektora

Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia .. 4. gf..&.@.!@&... 2019r.
Suwatki, ..o S AR
Dyrektor

Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwaltkach

(znak pisma)
OPINIA O PRACOWNIKU
Pracownik zatrudniony w O$rodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach na stanowisku
............ serasssse s ek Y s see s s sseRusadnnshsusseses ones OADYWaL SlUZbE pPrzygotowawczs
wokresie 0d ...oovviiniininnnnnn. FOSINERE . TR IR S bt el At 9
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zrealizowat obowigzek:
(uzasadnienie)

Whioskuj¢ o powotanie Komisji Egzaminacyjnej i wyznaczenie terminu egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg ............. RO IR P T (imig i nazwisko pracownika).

----------- R I R R I R A Y

(podpis wnioskodawcey)

Decyzja Dyrektora:
- termin egzaminu ustalam na dziefl ........coceveeiiniencennies 0 GOAZ. 1uverrnernrevsnnnnnns
- sklad Komisji EGZaminacyjnej: ....c.cccvrvrereeiencrecnncsnsassasessssesssorsesessnssnsnsensssss

(data i podpis Dyrektora)

DY RE
Dérodka Spord | Re

mgr Walder

Borysewic:



| W K Zatgeznik nr 7 do Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
o 218 1 organizowania egzaminu koficzacego tg stuzbe w Ogrodku Sportu
e i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr 74/2019 Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia .h..@fu..a\ Q... 2019,

Suwalki,

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

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

DECYZJA
O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA
Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 9 ust. 1
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
t¢ stuzbg w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr .../2019

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia ............ 2019 r. po rozpatrzeniu
s R e A e e e IR o e e e el o zwolnienie
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

zwalniam
T R PRI i S et e S el i , zatrudnionego/zatrudniong*

T8, SERRTRAREID. v o it R S B PRI S Ao T o A 1 ook
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig* do zlozenia wymaganego egzaminu w terminie

............................. ORORE. 5\ unussvnsansismnnd vasupnss
............ S
Otrzymuja:
1) pracownik
2) bezposredni przetozony
3) ala

* - niepotrzebne skresli¢

DYREWKTOR

Osrodka Sportu i Rekyéhcw Suwaikach

mer Waldeman Borysewicg



Zatgeznik nr 8 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Osrodku Sportu

i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem nr 5.1:(/2019 Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia L{%’*‘*dﬂ@\ 2019r.

ZASWIADCZENIE

O ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SEUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

Zaswiadczam, ze Pan/Pani*

2080000000006 00800000C0OCCOOCRORROOERODOROROREOROOTSOS

zatrudniony/-a*
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwalkach
LU 1) L R
zdal/-a, z wynikiem pozytywnym,
egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
o ktorym mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych
(DZ U, Z i iy POZs ciiinsss)e

Swwallly oo cnssiinvae )

Otrzymuja:
1) 1 egz. - pracownik
2) 1 egz. — akta osobowe pracownika
3) kopia-—a/a

(A AR R R R R R YT Y]

(pieczatka i podpis Dyrektora)

DYREgTfoOR
Osrodka Sportu i RejePacii w Suwatkach

mgr Waldemay] Borysewicr



