
ZARZ~DZENIE Nr5103 NII/17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia /3 '"KJfd.ni'o. 2017 r. 

w sprawie wprowadzenia ReguJaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urz-rdzie Miasta Lodzi, okresJaj~cego szczegolowy sposob przeprowadzania sluzby 

przygotowawczej w Urz-rdzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu koncz~cego 
t-r sluzb-r. 

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 poz. 446, 1579 i 1948) oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorz'!dowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60) 

zarz~dzam, co nast-rpuje: 

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi, okreslaj,!cy szczeg610wy spos6b przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu koilcz,!cego ty sluzby, stanowi,!cy 
zal'!cznik do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 2. Zobowi,!zujy kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 
do zapoznania podleglych pracownik6w z tresci,! zarz,!dzenia. 

§ 3. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarz,!dzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Dla pracownik6w zatrudnionych w Urzydzie Miasta Lodzi przed dniem wejscia 
w zycie niniejszego zarz,!dzenia, stosuje siy przepisy dotychczasowe. 

§ 5. Traci moc zarz,!dzenie Nr 564/W1l2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia 
2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi. 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr5tD3 NII/17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 6 1().;JJ'etV1'~.. 2017 r. 

Regulamin przeprowadzania sluzby 
przygotowawczej w U rzttdzie Miasta Lodzi, 

okreslaj~cy szczeg610wy spos6b przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w U rzttdzie Miasta Lodzi 

i organizowania egzaminu koncz~cego ttt sluzbtt 



Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla szczeg610wy spos6b przeprowadzania sluzby 
przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu koncz~cego ty sluzby, 
dla pracownik6w podejmuj~cych po raz pierwszy pracy na stanowisku urzydniczym, w tym 
kierowniczym stanowisku urzydniczym w Urzydzie Miasta Lodzi, na podstawie ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz~dowych. 

2. Bezposredni nadz6r nad przebiegiem sruzby przygotowawczej i organizacj~ egzaminu 
koncowego sprawuje Sekretarz Miasta Lodzi, a w razie jego nieobecnosci osoba upowaZniona 
przez Prezydenta Miasta Lodzi. 

§ 2. Ilekroc w trdci niniejszego Regulaminu jest mowa 0: 

1) ustawie, nalezy przez to rozumiec ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz~dowych; 

2) Sekretarzu, nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Lodzi; 
3) Urzydzie, nalezy przez to rozumiec Urz~d Miasta Lodzi; 
4) kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec departament, wydzial (r6wnorzydn~ 

kom6rky organizacyjn~ 0 innej nazwie oraz samodzieln~ kom6rky organizacyjn~ Urzydu); 
5) kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 

dyrektora wydzialu (r6wnorzydnej kom6rki organizacyjnej 0 lnne] nazwie) 
oraz kierownika samodzielnej kom6rki organizacyjnej Urzydu; 

6) opiekunie, nalezy przez to rozumiec kierownika kom6rki organizacyjnej lub wyznaczon~ 
przez niego osoby, a w przypadku gdy sluzbie przygotowawczej podlega kierownik 
kom6rki organizacyjnej bezposredniego przelozonego kierownika kom6rki 
organizacyjnej, zgodnie z opisem stanowiska pracy lub wyznaczon~ przez bezposredniego 
przelozonego kierownika kom6rki organizacyjnej osoby; 

7) sluzbie, nalezy przez to rozumiec sluzby przygotowawcz~ w Urzydzie; 
8) egzaminie, nalezy przez to rozumiec egzamin koncz~cy sluzby; 
9) Biurze ds. Zarz,!dzania Kadrami, nalezy przez to rozumiec Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urzydu; 
9) Regulaminie, nalezy przez to zrozumiec Regulamin przeprowadzania sluzby 

przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj,!cy szczeg610wy spos6b 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koncz~cego ty sluzby; 

10) karcie, nalezy przez to rozumiec karty sluzby. 

§ 3. 1. Sluzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika 
do nalezytego wykonywania obowi,!zk6w sluzbowych. 

2. Przygotowanie, 0 kt6rym mowa w ust. 1, polega na samoksztalceniu pracownika 
w celu pozyskania niezbydnej wiedzy specjalistycznej zgodnej z zakresem merytorycznym 
zawartym w opisie stanowiska pracy (czysc teoretyczna) oraz na wdrozeniu przez opiekuna 
w specyfiky zadaiJ. realizowanych na stanowisku pracy (czysc praktyczna). 

3. Sluzba trwa nie dluzej niz 3 miesi,!ce i konczy siy egzaminem. 

Rozdzial2 
Organizacja sluzby 

§ 4. 1. W ci,!gu 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji 0 pracowniku 
podlegaj,!cym sluzbie stanowi,!cej zal,!cznik Nr 1 do Regulaminu, wlasciwy kierownik 
kom6rki organizacyjnej sklada do Sekretarza, za posrednictwem Biura ds. Zarz,!dzania 
Kadrami wniosek 0: 
1) skierowanie do sluzby, stanowi~cy zal~cznik Nr 2 do Regulaminu lub; 
2) zwolnienie z odbywania sluzby, stanowi,!ce zal'!cznik Nr 3 do Regulaminu. 



2. W przypadku gdy sluzbie podlega kierownik kom6rki organizacyjnej wniosek sklada 
jego bezposredni przelozony wskazany w opisie stanowiska pracy. 

3. Decyzjy 0 skierowaniu pracownika do sluzby lub 0 zwolnieniu pracownika 
z obowi,!zku odbywania sluzby podejmuje Sekretarz. 

§ 5. 1 Kierownik kom6rki organizacyjnej we wniosku, 0 kt6rym mowa w § 4 ust. 1 
pkt 1, moze zaproponowac do pelnienia funkcji opiekuna, osoby kt6ra jego zdaniem posiada 
odpowiednie kompetencje. 

2. Zadaniem opiekuna jest zapoznanie pracownika z przepisami prawa niezbydnymi 
do realizacji zadan wynikaj,!cych z opisu stanowiska pracy, a takze udzielenie wsparcia 
w procesie adaptacji pracownika do nowego srodowiska pracy. 

§ 6. 1. Po podj~ciu przez Sekretarza decyzji 0 skierowaniu pracownika do sluZby lub 
o zwolnieniu pracownika z obowi¢u odbywania sluZby, Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami 
przygotowuje odpowiednie dokumenty dla pracownika, tj.: 
1) w przypadku skierowania do sluzby, dokumenty stanowi,!ce zal,!czniki Nr 4, 6 i 7 

do Regulaminu; 
2) w przypadku zwolnienia z obowi¥ku odbywania sluzby, dokumenty stanowi,!ce 

zal,!czniki Nr 5,6 i 7 do Regulaminu. 

Rozdzial3 
Sposob organizacji i przeprowadzania egzaminu 

§ 7. Organizacjy i przeprowadzenie egzaminu zapewnia Biuro ds. Zarz,!dzania Kadrami. 

§ 8. 1. Przed zlozeniem egzaminu, opiekun pracownika skierowanego do sluzby 
dokonuje sprawdzenia jego umiejytnosci przeprowadzaj'!c testy czysciowe z zakresu wiedzy: 
1) teoretycznej; 
2) praktycznej. 

2. Wyniki przeprowadzonych test6w naleZy zamiescic w karcie i potwierdzi6 podpisem 
oraz pieczyci,! kierownika kom6rki organizacyjnej. 

3. Do egzaminu moze przyst,!pic wyl,!cznie pracownik, kt6ry z test6w czysciowych 
z zakresu wiedzy teoretycznej oraz praktycznej uzyskal wynik pozytywny. 

4. Testy czysciowe, 0 kt6rych mowa w ust. 1, nie obowi,!zuj,! pracownika zwolnionego 
z obowi,!zku odbywania sluzby. 

§ 9. 1. Obowi,!zek przyst,!pienia do egzaminu dotyczy, zar6wno pracownik6w 
skierowanych do sluzby, jak i zwolnionych z obowi¥ku odbywania sluzby. 

2. Gotowosc przyst,!pienia do egzaminu nalezy zglosic do Biura ds. Zarz,!dzania Kadrami 
drog,! elektroniczn,! na adres: s.p@uml.lodz.pl, co najmniej na 7 dni kalendarzowych 
przed wyznaczon'! dat'! egzaminu. 

3. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest zwrot karty z uzupelnionymi wpisami 
do Biura ds. Zarz,!dzania Kadrami, co najmniej na 7 dni kalendarzowych przed wyznaczon'! 
dat,! egzaminu wraz z zal,!czonymi testami czysciowymi. Obowi¥ek dol,!czenia test6w 
do karty dotyczy wyl,!cznie pracownik6w skierowanych do sluzby. 

4. Nieobecnosc pracownika na egzaminie w wyznaczonym terminie b,!dz brak 
zgloszenia na egzamin mog,! zostac usprawiedliwione, jedynie na podstawie odpowiednich 
dowod6w usprawiedliwiaj,!cych nieobecnos6 pracownika, w szczeg61nosci zwolnienia 
lekarskiego oraz urlopu okolicznosciowego przed uplywem terminu zakonczenia umowy 
o pracy. 

5. Usprawiedliwienie braku zgloszenia na egzamin lub nieobecnosci na egzaminie 
w wyznaczonym terminie stanowi podstawy do ustalenia przez dyrektora Biura 
ds. Zarz,!dzania Kadrami nowej daty egzaminu przed uplywem terminu zakonczenia umowy. 
W tym przypadku staly termin, 0 kt6rym mowa w § 11 ust. 4 nie obowi,!zuje. 



6. 0 nowej dacie egzaminu w sytuacji, 0 ktorej mowa w ust. 5, Biuro ds. Zarz~dzania 
Kadrami informuje pracownika telefonicznie lub drog~ elektroniczn~ sporz~dzaj~c stosown~ 
notatky. 

§ 10. Przy ocenie wynikow testow czysciowych oraz egzaminu obowi~uje nastypuj~ca 
skala ocen: 

% poprawnych odpowiedzi 
Wynik 

(35 poprawnych odpowiedzi=100%) 

60% - 100% Pozytywny 
0% - 59% Negatywny 

§ 11. 1. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnego testu jednokrotnego 
wyboru, zawieraj~cego 35 pytan dotycz~cych zagadnien wyszczegolnionych w ramowym 
programie czysci teoretycznej sluzby, stanowi~cym zal~cznik Nr 7 do Regulaminu. 

2. Wyboru pytan egzaminacyjnych dokonuje dyrektor Biura ds. Zarz~dzania Kadrami. 
3. Termin egzaminu wyznacza dyrektor Biura ds. Zarz~dzania Kadrami na etapie 

skierowania pracownika do sluzby lub zwolnienia pracownika z obowi~ku odbywania 
sluzby, nie pozniej jednak niz na 30 dni przed zakonczeniem zawartej umowy 0 pracy 
z pracownikiem podlegaj~cym egzaminowi. 

4. Staly termin przeprowadzania egzaminu w Urzydzie przypada na 12 dzien kazdego 
miesi~ca. Gdy 12 dzien danego miesi~ca przypada na dzien wolny od pracy, za nowy termin 
uwaza siy kolejny dzien roboczy. 

5. 0 godzinie i miejscu egzaminu powiadamia pracownika Biuro ds. Zarz~dzania 

Kadrami, sporz~dzaj~c notatky. 
6. Egzamin trwa 45 minut. 
7. Za kaZd~ poprawn~ odpowiedz przyznawany jest 1 pkt. 

§ 12. Warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika jest uzyskanie 
pozytywnego wyniku z egzaminu. 

§ 13. Biuro ds. Zar~dzania Kadrami przekazuje informacjy 0 wyniku egzaminu 
pracownikowi, ktory do niego przyst~pil, nie pozniej niz w ci~gu 7 dni roboczych od daty 
egzammu. 

§ 14. 1. Pracownik po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu, otrzymuje 
zaswiadczenie, zgodnie ze wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 8 do Regulaminu. 

2. Zaswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. 1 jest przygotowywane przez Biuro 
ds. Zarz~dzania Kadrami w trzech egzemplarzach: 
1) jeden egzemplarz dla pracownika; 
2) drugi egzemplarz podlegaj~cy wl~czeniu do akt osobowych pracownika; 
3) trzeci egzemplarz pozostaj~cy w dokumentacji Biura ds. Zarz~dzania Kadrami. 

§ 15. 1. Od negatywnego wyniku egzaminu przysluguje pracownikowi odwolanie. 
2.0dwolanie wraz z uzasadnieniem, pracownik sklada w formie pisemnej 

do Sekretarza, za posrednictwem Biura ds. Zarz~dzania Kadrami, w ci~gu 3 dni roboczych 
od dnia przekazania informacji 0 wyniku egzaminu. Wzor odwolania stanowi zal~cznik Nr 9 
do Regulaminu. 

§ 16. 1. W sytuacji, gdy odwolanie, 0 ktorym mowa w § 15 zostanie uwzglydnione, 
Sekretarz jednoczesnie poleca przyst~pienie do egzaminu poprawkowego w wyznaczonym 
terminie. 

2. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza dyrektor Biura ds. Zarz~dzania Kadrami. 



3. Egzamin poprawkowy przeprowadzony jest w formie i na zasadach okreslonych 
w § 11 ust. 1, 2, i 5-7. 

4. Pracownik po uzyskaniu wyniku pozytywnego z egzaminu poprawkowego otrzymuje 
zaswiadczenie, zgodnie ze wzorem stanowiqcym zalqcznik Nr 8 do Regulaminu. 

5. Pracownik kOIlczy sluzby z wynikiem negatywnym z egzaminu, bez mozliwosci 
kontynuacji zatrudnienia w Urzydzie w ramach kolejnej umowy 0 pracy, w sytuacji gdy: 
1) otrzymal wynik negatywny z egzaminu, 0 kt6rym mowa w § 15; 
2) otrzymal wynik negatywny z egzaminu, zlozyl odwolanie, 0 kt6rym mowa w § 15, jednak 

decyzjq Sekretarza nie zostalo one uwzglydnione; 
3) otrzymal wynik negatywny z egzaminu, zlozyl odwolanie, 0 kt6rym mowa w § 15, kt6re 

decyzjq Sekretarza zostalo uwzglydnione, a nastypnie przystqpil do egzaminu 
poprawkowego w wyznaczonym terminie, jednak ponownie uzyskal wynik negatywny. 

6. Po zakOI1czeniu sluzby z wynikiem negatywnym, w sytuacjach, 0 kt6rych mowa 
w ust. 5, pracownik otrzymuje zaswiadczenie, zgodnie ze wzorem stanowiqcym zalqcznik 
Nr 8 do Regulaminu. 

7. W odniesieniu do zaswiadczen, 0 kt6rych mowa w ust. 4 i 6, przepis § 14 ust. 2 
stosuje siy odpowiednio. 

Rozdzial4 
Postanowienia koncowe 

§ 17. W zakresie nieuregulowanym mmeJszyml postanowieniami stosuje Sly 
obowiqzujqce przepisy prawa. 

§ 18. Na zadnym z etap6w przeprowadzania sluzby nie przysluguje 
decyzji Sekretarza lub innych os6b dokonujqcych czynnosci 
z postanowien Regulaminu, z zastrzezeniem § 15. 

odwolanie od 
wynikajqcych 



/pieczrc Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzrdu Miasta Lodzil 

/znak sprawy - nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzrdu Miasta Lodzi/ 

Zahlcznik Nr 1 
do Regularninu 

L6dz, dnia .......................... . 

Pan/Pani 

/imir, nazwisko i stanowisko wlasciwego 
kierownika komorki organizacyjnej 
lub bezposredniego przeiotonego, w sytuacji 
gdy slutbie podlega kierownik komorki 
organizacyjnejl 

INFORMACJA 0 PRACOWNIKU PODLEGAJi\CYM 
SLUZBIE PRZYGOTOWA WCZEJ W URZF;DZIE MIAST A LonZI 

Uprzejrnie informujy, ze Pan/Pani .............................................................................................. . 

zatrudniony/a w ........................................................................................................................... . 
/nazwa komorki organizacyjnej i wewnrtrznej komorki organizacyjnejl 

od dnia ..................................................... na stanowisku ........................................................... .. 

jest osob,!- podejrnuj,!-c,!- pracy po raz pierwszy na stanowisku urzydniczyrn w rozumieniu 
art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach sarnorz,!-dowych i podlega 
obowi,!-zkowi odbycia sluzby przygotowawczej oraz egzarninowi koncz'!-cernu sluzby 
przygotowawcz'!-. 

W zwi¥ku z powyzszyrn, proszy 0 przekazanie do Sekretarza Miasta Lodzi 
za posrednictwern Biura ds. Zarz,!-dzania Kadrarni w Departarnencie Prezydenta Urzydu 
Miasta Lodzi, w terminie 14 dni od otrzymania niniejszej informacji: 

o wniosku 0 skierowanie pracownika do sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi (wz6r wniosku stanowi zal,!-cznik 2 do Regularninu) lub, 

o wniosku 0 zwolnienie pracownika z obowi¥ku odbywania sluzby przygotowawczej 
w Urzydzie Miasta Lodzi (wz6r wniosku stanowi zal'!-cznik 3 do Regularninu). 

/podpis i pieczrc 
dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urzrdu Miasta Lodzi/ 



Iznak sprawy - nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urz((du Miasta Lodzil 

Zal~cznik Nr 2 
do Regulaminu 

L6dz, dnia ............................................. . 

Pan/Pani 

Sekretarz Miasta Lodzi 
za posrednictwem 
Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Urz((du Miasta Lodzi 

WNIOSEK 0 SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO SLUZBY 
PRZYGOTOW A WCZEJ W URZF;DZIE MIAST A LonZI 

(wypelniony formularz nalezy zlozyc w wersji papierowej oraz przeslac w wersji 
elektronicznej na adres: s.p@uml.lodz.pl) 

I. Informacje dotycz~ce pracownika: 

Imiy i nazwisko 
Departament 
Kom6rka organizacyjna 
Wewnytrzna kom6rka organizacyjna 
Stanowisko 

II. Wnioskujy 0 skierowanie ww. pracownika do sluzby przygotowawczej. 

1. Jako opiekuna dla pracownika odbywaj~cego sluzby przygotowawcz~ proponujy (proszfj 

rowniet wypelnic, jdli proponuje PaniPani siebie jako opiekuna): 

Imiy i nazwisko 
Departament 
Kom6rka organizacyjna 
Wewnytrzna kom6rka organizacyjna 
Stanowisko 

2. Proponowany, indywidualny program cz-rsci teoretycznej sluzby przygotowawczej 
(na podstawie obowi~uj~cego opisu stanowiska pracy proszy podac akty prawne 
i zagadnienia, kt6rych znajomosc jest wymagana na stanowisku pracy, z wyl~czeniem 
tych regulacji, kt6re wynikaj~ z Ramowego programu czysci teoretycznej sluzby 

przygotowawczej) 

Ipodpis i piecz((c kierownika komorki organizacyjnejl 



III. Decyzja Sekretarza Miasta Lodzi 

D Postanawiam skierowac pracownika do sluzby przygotowawczej 
oraz zobowi~zuj~ go do przyst~pienia do egzaminu koncz~cego sluzb~ 
przygotowawcz~ w terminie i na warunkach okreslonych w Regulaminie 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslajqcym 
szczeg610wy spos6b przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu konczqcego ty sluzby. 

Jako opiekuna dla osoby odbywajqcej sluzby przygotowawczq wyznaczam: 

D kierownika kom6rki organizacyjnej. 

D osoby wskazanq przez kierownika kom6rki organizacyjnej. 

Jednoczesnie 

D 

D 

akceptujy proponowany przez kierownika kom6rki organizacyjnej indywidualny 
program cz~sci teoretycznej sluzby przygotowawczej dla pracownika, zawierajqcy 
zakres zagadnien zgodnych z opisem stanowiska pracy, 

okreslam nastypujqcy zakres zagadnien zwiqzanych z wykonywaniem obowiqzk6w 
na stanowisku pracy: 

D Postanawiam zwolnic pracownika z obowi~zku odbywania sluzby 
przygotowawczej i jednoczesnie zobowi~zuj~ go do przyst~pienia 

do egzaminu koncz~cego sluzb~ przygotowawcz~ w terminie i na warunkach 
okreslonych w Regulaminie przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi, okreslajqcym szczeg610wy spos6b przeprowadzania sluzby 
przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu konczqcego 
ty sluzby. 

/ podpis i piecz?c Sekretarza Miasta Lodzi / 



Iznak sprawy - nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urz?du Miasta Lodzil 

Zal~cznik Nr 3 
do Regulaminu 

L6dz, dnia ............................................. . 

Pan/Pani 

Sekretarz Miasta Lodzi 
za posrednictwem 
Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Urz?du Miasta Lodzi 

WNIOSEK 0 ZWOLNIENIE PRACOWNIKA ZE SLUZBY 
PRZYGOTOW A WCZEJ W URZF;DZIE MIAST A LODZI 

(wypelniony formularz nalety zlotyc w wersji papierowej oraz przeslac w wersji 
elektronicznej na adres: s.p@uml.lodz.pl) 

I. Informacje dotycz~ce pracownika: 

Imiy i nazwisko 
Departament 
Kom6rka organizacyjna 
Wewnytrzna kom6rka organizacyjna 
Stanowisko 

II. Wnioskujy 0 zwolnienie ww. pracownika z obowi~zku odbywania sluzby 
przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi. 

Uzasadnienie 

Ipodpis i piecz?c kierownika komorki organizacyjnej/ 



III. Decyzja Sekretarza Miasta Lodzi 

D Postanawiam zwolnic pracownika z obowi~zku odbywania sluiby 
przygotowawczej i jednoczesnie zobowi~zujc; go do przyst~pienia 

do egzaminu koncz~cego sluibc; przygotowawcz~ w terminie i na warunkach 
okreslonych w Regulaminie przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi, okreslaj<!cym szczeg610wy spos6b przeprowadzania sluzby 
przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu koncz<!cego 
ty sluzby. 

D Postanawiam skierowac pracownika do sluiby przygotowawczej 
oraz zobowi~zujc; go do przyst~pienia do egzaminu koncz~cego sluibc; 
przygotowawcz~ w terminie i na warunkach okreslonych w Regulaminie 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj<!cym 
szczeg610wy spos6b przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta 
Lodzi i organizowania egzaminu koncz<!cego ty sluzby. 

Jako opiekuna dla osoby odbywaj<!cej sluzby przygotowawcz<! wyznaczam: 

Jednoczesnie: 

D okreslam nastypuj<!cy zakres zagadnien zwi<!zanych z wykonywaniem obowi<!zk6w 
na stanowisku pracy: 

/ podpis i pieczfic Sekretarza Miasta Lodzi / 



Ipiecz?c Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urz?du Miasta Lodzil 

Iznak sprawy - nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urz?du Miasta Lodzil 

Zalq.cznik Nr 4 
do Regulaminu 

L6di:, dnia ............................................. . 

Pan/Pani 

limi? i nazwisko, stanowisko oraz komorka 
organizacyjna, w ktorej pracownik wykonuje 
prac?1 

SKIEROW ANIE PRACOWNIKA DO SLUZBY PRZYGOTOWA WCZEJ 
W URZE;DZIE MIAST A LODZI 

Informujy, ze decyzjq. Sekretarza Miasta Lodzi zostal/a P anlP ani skierowany/a 
do sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi, koilczq.cej siy egzaminem. 

Sluzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiq.ce liczq.c od daty otrzymania 
niniejszego skierowania. W tym czasie jest P aniP ani zobowiq.zany/a do przygotowania 
siC( pod wzglC(dem teoretycznym (poprzez: samoksztalcenie w zakresie objytym programem 
czysci teoretycznej sluzby przygotowawczej okreslonym ponizej), a takze do przygotowania 
siC( pod wzglC(dem praktycznym do nalezytego wykonywania obowiq.zk6w sluzbowych. 

I. Program sluzby przygotowawczej bydzie obejmowac: 

1) czysc teoretycznq., obejmujq.cq. nastypujq.ce zagadnienia i akty prawne ujyte 
w Indywidualnym programie czC(sci teoretycznej sluzby przygotowawczej, zwiq.zane 
z zakresem czynnosci na Pana/Pani stanowisku pracy: 

2) czysc praktycznq., realizowanq. na stanowisku pracy przy wsparciu ze strony opiekuna, 
obejmujq.cq. umiejytnosci niezbydne do wykonywania przez Pana/Paniq. powierzonych 
obowiq.zk6w sluzbowych lub czynnosci realizowanych na zajmowanym przez Pana/Paniq. 
stanowisku. 

II. Opiekunem podczas odbywania sluzby przygotowawczej bydzie PaniPani 

...... ............................................... (podac 1mui i nazwisko opiekuna) zatrudniona(y) 

na stanowisku ...................................... (podae nazw~ stanowiska) w ...................... . 

(podae nazw~ komorki organizacyjneJ). 



III. W trakcie odbywania sluzby przygotowawczej, zobowi~zana/y jest Pan/Pani: 

1) prowadzic Kart~ sluzby przygotowawczej i uzyskiwac wszelkie wymagane wpisy 
potwierdzone podpisem i piecz~ci~ kierownika komorki organizacyjnej, 

2) przyst~pic do egzaminu koncowego najp6zniej do dnia .............................. , 
organizowanego w 12 dniu kazdego miesi~ca. Gdy 12 dzien danego miesi~ca przypada 
na dzien wolny od pracy, termin egzaminu przesuwa siy, co do zasady, na najblizszy, 
nastypny dzien roboczy. Chyc przyst~pienia do egzaminu nalezy zglosic do Biura 
ds. Zarz~dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi co najmniej 
na 7 dni kalendarzowych przed dat~ egzaminu na adres e-mail: s.p@uml.lodz.pl. 

3) przestrzegac warunk6w i terminow okreslonych w Regulaminie przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urz~dzie Miasta Lodzi, okreslaj~cym szczeg6lowy spos6b 
przeprowadzania sruzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koncz~cego ty sluzby. 

Egzamin koncowy bydzie obejmowal zagadnienia wskazane w Ramowym programie cz~sci 
teoretycznej sluzby przygotowawczej. 

Szczeg610we zasady odbywania sluzby przygotowawczej oraz przeprowadzania egzaminu 
okresla Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi, 
okreSlajl:J.cy szczeg610wy spos6b przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi i organizowania egzaminu koncz~cego ty sluzby, wprowadzony zarz~dzeniem 
Nr ............ Prezydenta Miasta Lodzi z dnia ........................... . 

Osob~ do kontaktu w sprawie sluzby przygotowawczej jest ...................................................... . 
tel. ............... , e-mail: ......................................... . 

W zalaczeniu: 
1. Karta sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi 
2. Ramowy program cZysci teoretycznej sruzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi 

Do wiadomosci: 

1) kiero\\-11ik kom6rki organizacyjnej 

limi~ i nazwisko, stanowisko oraz komorka 
organizacyjna kierownika komorki organizacyjnejl 

Ipodpis i piecz~c 
dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzil 

2) opiekun (w przypadku, gdy tej funkcji nie pelni kiero\\-11ik kom6rki organizacyjnej) 

limi~ i nazwisko, stanowisko oraz komorka 
organizacyjna opiekunal 



Ipiecz?c Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urz?du Miasta Lodzil 

Iznak sprawy - nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadramil 
w Departamencie Prezydenta Urz?du Miasta Lodzil 

Zal~cznik Nr 5 
do Regulaminu 

L6dz, dnia ............................................. . 

Pan/Pani 

limi? i nazwisko, stanowisko oraz komorka 
organizacyjna pracownikal 

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA 
Z OBOWI1\ZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOW A WCZEJ 

W URZF;DZIE MIAST A LODZI 

Informujy, ze decyzj~ Sekretarza Miasta Lodzi zostalla P an/P ani zwolniony/a 
z obowi~zku odbywania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi. 

Jednoczesnie informujy, ze jest Pan/Pani zobowi¥any/a: 

1) przyst~pic do egzaminu koncowego najp6zniej do dnia .............................. , 
organizowanego w 12 dniu kaZdego miesi~ca. Gdy 12 dzien dane go miesi~ca przypada 
na dzien wolny od pracy, termin egzaminu przesuwa siy, co do zasady, na najblizszy, 
nastypny dzien roboczy. Chyc przyst~pienia do egzaminu nalezy zglosic do Biura 
ds. Zarz~dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi co najmniej 
na 7 dni kalendarzowych przed dat~ egzaminu na adres e-mail: s.p@uml.lodz.pl; 

2) przestrzegac warunkow i terminow okreslonych w Regulaminie przeprowadzania 
sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi, okreslaj~cym szczeg610wy spos6b 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi i organizowania 
egzaminu koncz~cego ty sluzby. 

Egzamin koncowy bydzie obejmowal zagadnienia wskazane w Ramowym programie cz~sci 
teoretycznej sluzby przygotowawczej. 

Szczeg610we zasady odbywania sluzby przygotowawczej oraz przeprowadzania egzaminu 
okresla Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi 
okreslaj~cy szczeg610wy spos6b przeprowadzania sluzby przygotowawczej w Urzydzie 
Miasta Lodzi i organizowania egzaminu koncz~cego ty sluzby, wprowadzony zarz~dzeniem 
Nr .................. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia ........... " .. , ........... . 

Osob~ do kontaktu w sprawie sluzby przygotowawczej jest ...................................................... . 
tel. ............... , e-mail: ........................................ .. 

W za1'lczeniu: 

1. Karta sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi 
2. Ramowy program cZysci teoretycznej sluzby przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi 

Do wiadomosci: 
I) kierownik kom6rki organizacyjnej 

/imi? i nazwisko, stanowisko oraz komorka 
organizacyjna kierownika komorki organizacyjnej/ 

/podpis i piecz?c 
dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadramil 

w Departamencie Prezydenta Urz?du Miasta Lodzil 



Zal~cznik Nr 6 
do Regulaminu 

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ 

I. Informacje dotycz~ce pracownika: 

Imiy i nazwisko 
Departament 
Kom6rka organizacyjna 
Wewnytrzna kom6rka organizacyjna 
Stanowisko 

II. Informacje dotycz~ce opiekuna: 

Imiy i nazwisko 
Departament 
Kom6rka organizacyjna 
Wewnytrzna kom6rka organizacyjna 
Stanowisko 

III. Pracownik zostal: 

D skierowany do sluzby przygotowawczej 

D zwolniony ze sluzby przygotowawczej 

z dniem ................................ oraz zobowi~any jest przyst~pic do egzaminu koncowego 

najp6Zniej do dnia ............................... . 

/podpis i piecz~c 
dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzil 



IV. (dotyczy pracownika skierowanego do sluzby przygotowawczej) 

Pracownik przyst~pil do testu czysciowego z zakresu wiedzy teoretycznej w dniu ........ , ..... . 

% poprawnych odpowiedzi: ................................................ . 

Wynik: ................................................ . 
/pozytywny/negatywny/ 

/podpis i pieczr;c kierownika komorki organizacyjnejl 

V. (dotyczy pracownika skierowanego do sluzby przygotowawczej) 

Pracownik przyst~pil do testu czysciowego z zakresu wiedzy praktycznej (umiejytnosci 
praktycznych) w dniu ............................... .. 

% poprawnych odpowiedzi: ................................................ . 

Wynik: ................................................ . 
/pozytywny/negatywny/ 

/podpis i pieczr;c kierownika komorki organizacyjnejl 

VI. Pracownik przyst~pil do egzaminu koncowego w dniu .......................................... .. 

% poprawnych odpowiedzi: ................................................ . 

Wynik: ................................................ . 
/pozytywny/negatywny/ 

VII. Pracownik przyst~pil do egzaminu poprawkowego w dniu ........................................... . 

% poprawnych odpowiedzi: ................................................ . 

Wynik: ................................................ . 
/pozytywny/n ega tywny/ 

i tym samym ukonczyl sluzby przygotowawcz~ w Urzydzie Miasta Lodzi z wynikiem 

pozytywnymlnegatywnym. * 
*wlasciwe zakresliC 

Idata. podpis i pieczr;c dyrektora 
Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urzr;du Miasta Lodzil 



1) 

2) 

3) 

4) 

5) 
6) 

7) 

8) 

Zahj.cznik Nr 7 
do Regulaminu 

RAMOWY PROGRAM CZF;SCI TEORETYCZNEJ SLUZBY 
PRZYGOTOW A WCZEJ 

Niniejszy program okresla zagadnienia wymagane od wszystkich pracownik6w Urzydu 
Miasta Lodzi przystypuj'l-cych do egzaminu koilcowego - bez wzglydu na kom6rky 
organizacyjn'l-, w kt6rej S'l- zatrudnieni, jak i zajmowane stanowisko urzydnicze. 

ZAGADNIENIA AKTYPRAWNE 

Administracja samorz'l-dowa - Kodeks postypowania administracyjnego. 
a) kr6tka charakterystyka i zasady - Kodeks pracy. 

funkcjonowania samorz'l-du gminnego - Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. ooglaszaniu 
oraz samorz'l-du powiatowego akt6w normatywnych i niekt6rych innych akt6w 

Pracownicy samorz'l-dowi prawnych. 
a) podstawy zatrudnienia i wynagradzania - Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. oochronie 
b) prawa i obowi'l-Zki pracownik6w danych osobowych. 
c) nab6r i sluzba przygotowawcza - Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do 
d) spos6b i tryb dokonywania ocen informacji publicznej. 

okresowych - Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. oochronie 
e) zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji informacji niejawnych. 

zawodowych - Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo 
Finanse publiczne zam6wieil publicznych. 
a) pojycie srodk6w publicznych 

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
b) podmioty tworz'l-ce sektor finans6w 

publicznych. 
pub li cznych 

c) formy organizacyjno-prawne jednostek 
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'l-dzie 

sektora finans6w publicznych gmmnym. 

Organizacja Urzydu Miasta 
- Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'l-dzie 

a) struktura organizacyjna Urzydu powiatowym. 

b) zasady podpisywania pism - U stawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 

c) obieg korespondencji pracownikach samorz'l-dowych. 

d) kontrola i obieg dokument6w finansowo- - Rozporz'l-dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 

ksiygowych 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

e) system zarz'l-dzania jakosci'l- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w 

Hierarchia :tr6del prawa akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 

Ochrona danych osobowych i zakresu dzialania archiw6w zakladowych. 

a) informacja publiczna i jej udostypnianie - Statut Miasta Lodzi (UCHW ALA NR 

b) og61ne zagadnienia dotycz'l-ce informacji LXVII/1301l09 z 4 listopada 2009 r.). 

niejawnych - Statut Urzydu Miasta Lodzi (UCHW ALA 
Kodeks postypowania administracyjnego Nr LXXIl1319/06 z dnia 5 lipca 2006 r.). 
a) zasady og61ne kpa, - Regulamin organizacyjny Urzydu Miasta Lodzi 
b) decyzje i postanowienia (zarz'l-dzenie Nr 1964/VI1l2 Prezydenta Miasta 
c) postypowanie w sprawach skarg i Lodzi z dnia 21 marca 2012 r.). 

wniosk6w - Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi 
Zam6wienia publiczne (Zarz'l-dzenie 123NIII15 Prezydenta Miasta 
a) zakres stosowania ustawy Prawo Lodzi z dnia 10 czerwca 2015 r.). 

zam6wieil publicznych - Instrukcja obiegu dokument6w 
b) tryby i zasady udzielania zam6wieil w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta 

Lodzi (Zarz'l-dzenie Nr 109/Wlll Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 22 marca 2011 r.). 

- Regulamin planowania i udzielania zam6wien 



publicznych w Urzydzie Miasta Lodzi 
(Zarz~dzenie Nr 5290NIII17 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.). 

- Procedura naboru kandydatow na wolne 
stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta Lodzi 
(Zarz~dzenie Nr 6081NII2014 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 2014 r.). 

- Procedura naboru kandydatow na wolne 
stanowiska kierownikow miejskichjednostek 
organizacyjnych zatrudnianych w tych 
jednostkach na podstawie umowy 0 pracy 

- Regulamin przeprowadzania sluzby 
przygotowawczej w Urzydzie Miasta Lodzi . 

- Procedura przeprowadzania okresowych ocen 
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach 
urzydniczych, w tym na kierowniczych 
stanowiskach urzydniczych w Urzydzie Miasta 
Lodzi (Zarz~dzenie Nr 1417NIII15 Prezydenta 
Miasta Lodzi z dnia 6 lipca 2015 r.). 



Zal~cznik Nr 8 
do Regulaminu 

Zaswiadczenie 
Pan/Pani ........................... , 

urodzony/a w dniu .............. w ........... , 

przyst,!pilia do egzaminu koncz'!cego sluzby 

przygotowawcz,! w Urzydzie Miasta Lodzi 

uzyskuj,!c wynik pozytywny/negatywny. 

L6dz, dnia ...................... . 

/ podpis i piecz?c Sekretarza Miasta Lodzi 
tub osoby upowatnionejl 



Iznak sprawy - nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urz?du Miasta Lodzil 

Zal~cznik Nr 9 
do Regularninu 

L6dz, dnia ............................................. . 

Pan/Pani 

IImi? i Nazwiskol 

Sekretarz Miasta Lodzi 
za posrednictwem 
Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Urz?du Miasta Lodzi 

ODWOLANIE OD NEGATYWNEGO WYNIKU Z EGZAMINU 
KONCZ;\CEGO SL UZBI; PRZYGOTOW A WCZ;\ 

W URZI;DZIE MIAST A LODZI 

I. Informacje dotyczqce pracownika skladajqcego odwolanie: 

Imiy i nazwisko 
Departament 
Kom6rka organizacyjna 
Wewnytrzna kom6rka organizacyjna 
Stanowisko 
Data zatrudnienia 
Data konca umowy 

II. W zwiqzku z uzyskanym przeze mnie negatywnym wynikiem z egzaminu konczqcego 
sluzby przygotowawczq, do kt6rego przystqpilarnl-em w dniu .............................. , 
zwracam siy z prosbq 0 uwzglydnienie mojego odwolania i umozliwienie 
mi przystqpienie do egzaminu poprawkowego w wyznaczonym terminie. 

III. Uzasadnienie pracownika: 

Iczytelny podpis pracownika 
skladajqcego odwolaniel 



IV. Opinia Biura ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzcrdu 
Miasta Lodzi: 

V. Proponowany termin egzaminu poprawkowego /wskazany przez Biuro 
ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzcrdu Miasta Lodzi / 

VI. Decyzja Sekretarza Miasta Lodzi: 

o uwzglydniam Pani/Pana odwolanie i polecam przyst'lpienie do egzaminu 
poprawkowego w wyznaczonym terminie, 

o nie uwzglydniam PanaIPani odwolania 

Ipodpis i piecZf;c Sekretarza 
Miasta Lodzil 


