ZARZADZENIE Nr5703 vii7
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 6 [ororetn 0. 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Lodzi, okreslajacego szczegélowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w Urze¢dzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu konczacego
te shuzbe.

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

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacy szczegétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu konczacego te shuzbg, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta bodzi
do zapoznania podleglych pracownikow z trescig zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 4. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzg¢dzie Miasta Lodzi przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 564/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 sierpnia
2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta t.odzi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zyci%daienmg\qdania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr5¥03 /VII/17
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia § Jusietnis. 2017 .

Regulamin przeprowadzania sluzby
przygotowawczej w Urzedzie Miasta L.odzi,
okreslajacy szczegotowy sposob przeprowadzania
shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta L.odzi
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe¢



Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe,
dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Miasta Lodzi, na podstawie ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizacjg egzaminu
koficowego sprawuje Sekretarz Miasta f.odzi, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona
przez Prezydenta Miasta Lodzi.

§ 2. llekro¢ w tresci niniejszego Regulaminu jest mowa o:

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

2) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lodzi;

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

4) komdrce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ departament, wydziatl (réwnorzedna
komérke organizacyjng o innej nazwie oraz samodzielng komorke organizacyjng Urzedu);

5) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
dyrektora wydzialu (réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie)
oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

6) opiekunie, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub wyznaczong
przez niego osobg, a w przypadku gdy stuzbie przygotowawczej podlega kierownik
komoérki  organizacyjnej — bezposredniego przelozonego kierownika komorki
organizacyjnej, zgodnie z opisem stanowiska pracy lub wyznaczong przez bezposredniego
przetozonego kierownika komoérki organizacyjnej osobg;

7) stuzbie, nalezy przez to rozumie¢ stuzbe przygotowawcza w Urzedzie;

8) egzaminie, nalezy przez to rozumie¢ egzamin konczacy shuzbg;

9) Biurze ds. Zarzadzania Kadrami, nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu;

9) Regulaminie, nalezy przez to zrozumie¢ Regulamin przeprowadzania shuzby
przygotowawcze] w Urzgdzie Miasta Lodzi, okreslajacy szczegdtowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe;

10) karcie, nalezy przez to rozumie¢ karte stuzby.

§ 3. 1. Sluzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Przygotowanie, o ktorym mowa w ust. 1, polega na samoksztalceniu pracownika
w celu pozyskania niezbednej wiedzy specjalistycznej zgodnej z zakresem merytorycznym
zawartym w opisie stanowiska pracy (czgs$¢ teoretyczna) oraz na wdrozeniu przez opiekuna
w specyfike zadan realizowanych na stanowisku pracy (czes¢ praktyczna).

3. Stuzba trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

Rozdzial 2
Organizacja shuzby

§4.1. W ciagu 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji o pracowniku
podlegajacym stuzbie stanowiagcej zalacznik Nr 1 do Regulaminu, wiasciwy kierownik
komoérki organizacyjnej sktada do Sekretarza, za posrednictwem Biura ds. Zarzadzania
Kadrami wniosek o:

1) skierowanie do stuzby, stanowiacy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu lub;
2) zwolnienie z odbywania stuzby, stanowigce zatacznik Nr 3 do Regulaminu.



2. W przypadku gdy stuzbie podlega kierownik komoérki organizacyjnej wniosek sktada
jego bezposredni przetozony wskazany w opisie stanowiska pracy.

3. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby Iub o zwolnieniu pracownika
z obowiazku odbywania stuzby podejmuje Sekretarz.

§ 5. 1 Kierownik komérki organizacyjnej we wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1
pkt 1, moze zaproponowa¢ do pelnienia funkcji opiekuna, osobe ktéra jego zdaniem posiada
odpowiednie kompetencje.

2. Zadaniem opickuna jest zapoznanie pracownika z przepisami prawa niezbednymi
do realizacji zadan wynikajacych z opisu stanowiska pracy, a takze udzielenie wsparcia
w procesie adaptacji pracownika do nowego srodowiska pracy.

§ 6. 1. Po podjeciu przez Sekretarza decyzji o skierowaniu pracownika do shuzby lub
o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania shuzby, Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
przygotowuje odpowiednie dokumenty dla pracownika, tj.:
1) w przypadku skierowania do stuzby, dokumenty stanowigce zataczniki Nr 4, 6 i 7
do Regulaminu;
2) w przypadku zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby, dokumenty stanowigce
zalaczniki Nr 5, 6 1 7 do Regulaminu.

Rozdzial 3
Sposob organizacji i przeprowadzania egzaminu

§ 7. Organizacjg¢ i przeprowadzenie egzaminu zapewnia Biuro ds. Zarzadzania Kadrami.

§ 8. 1. Przed zlozeniem egzaminu, opiekun pracownika skierowanego do shuzby
dokonuje sprawdzenia jego umiej¢tnosci przeprowadzajac testy czesciowe z zakresu wiedzy:
1) teoretyczne;j;

2) praktyczne;.

2. Wyniki przeprowadzonych testow nalezy zamiesci¢c w karcie i potwierdzi¢ podpisem
oraz pieczecig kierownika komorki organizacyjnej.

3. Do egzaminu moze przystapi¢ wylacznie pracownik, ktory z testoéw czgsciowych
z zakresu wiedzy teoretycznej oraz praktycznej uzyskat wynik pozytywny.

4, Testy czesciowe, o ktorych mowa w ust. 1, nie obowigzujg pracownika zwolnionego
z obowigzku odbywania shuzby.

§ 9. 1. Obowigzek przystgpienia do egzaminu dotyczy, zaréwno pracownikow
skierowanych do stuzby, jak i zwolnionych z obowigzku odbywania stuzby.

2. Gotowos¢ przystapienia do egzaminu nalezy zglosi¢ do Biura ds. Zarzadzania Kadrami
droga elektroniczng na adres: s.p@uml.lodz.pl, co najmniej na 7 dni kalendarzowych
przed wyznaczong data egzaminu.

3. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest zwrot karty z uzupelnionymi wpisami
do Biura ds. Zarzadzania Kadrami, co najmniej na 7 dni kalendarzowych przed wyznaczona
datg egzaminu wraz z zalaczonymi testami czgsciowymi. Obowigzek dolaczenia testow
do karty dotyczy wylacznie pracownikow skierowanych do stuzby.

4. Nieobecnos¢ pracownika na egzaminie w wyznaczonym terminie badz brak
zgloszenia na egzamin mogg zosta¢ usprawiedliwione, jedynie na podstawie odpowiednich
dowodoéw usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ pracownika, w szczegolnosci zwolnienia
lekarskiego oraz urlopu okolicznosciowego przed uplywem terminu zakonczenia umowy
0 pracg.

5. Usprawiedliwienie braku zgloszenia na egzamin lub nieobecnosci na egzaminie
w wyznaczonym terminie stanowi podstaw¢ do ustalenia przez dyrektora Biura
ds. Zarzadzania Kadrami nowej daty egzaminu przed uplywem terminu zakonczenia umowy.
W tym przypadku staly termin, o ktérym mowa w § 11 ust. 4 nie obowiazuje.



6. O nowej dacie egzaminu w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5, Biuro ds. Zarzagdzania

Kadrami informuje pracownika telefonicznie lub droga elektroniczng sporzadzajac stosowna
notatke.

§ 10. Przy ocenie wynikow testéw czgsciowych oraz egzaminu obowigzuje nastepujaca
skala ocen:

% poprawnych odpowiedzi Wnik
(35 poprawnych odpowiedzi=100%) ym
60% - 100% Pozytywny
0% - 59% Negatywny

§ 11.1. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnego testu jednokrotnego
wyboru, zawierajacego 35 pytan dotyczacych zagadnien wyszczegélnionych wramowym
programie cz¢sci teoretycznej stuzby, stanowigcym zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

2. Wyboru pytan egzaminacyjnych dokonuje dyrektor Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

3. Termin egzaminu wyznacza dyrektor Biura ds. Zarzadzania Kadrami na etapie
skierowania pracownika do shuzby lub zwolnienia pracownika z obowiazku odbywania
stuzby, nie pdzniej jednak niz na 30 dni przed zakonczeniem zawartej umowy O pracg
z pracownikiem podlegajacym egzaminowi.

4, Staly termin przeprowadzania egzaminu w Urzedzie przypada na 12 dzien kazdego
miesigca. Gdy 12 dzien danego miesigca przypada na dzien wolny od pracy, za nowy termin
uwaza si¢ kolejny dzien roboczy.

5. O godzinie i miejscu egzaminu powiadamia pracownika Biuro ds. Zarzadzania
Kadrami, sporzadzajac notatke.

6. Egzamin trwa 45 minut.

7. Za kazdg poprawna odpowiedz przyznawany jest 1 pkt.

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

§ 13. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami przekazuje informacje o wyniku egzaminu
pracownikowi, ktory do niego przystgpit, nie pézniej niz w ciggu 7 dni roboczych od daty
egzaminu.

§ 14. 1. Pracownik po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu, otrzymuje
zaswiadczenie, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 jest przygotowywane przez Biuro
ds. Zarzadzania Kadrami w trzech egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz dla pracownika;
2) drugi egzemplarz podlegajacy wiaczeniu do akt osobowych pracownika;
3) trzeci egzemplarz pozostajacy w dokumentacji Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

§ 15. 1. Od negatywnego wyniku egzaminu przystuguje pracownikowi odwolanie.

2. Odwolanie wraz z uzasadnieniem, pracownik sklada w formie pisemnej
do Sekretarza, za posrednictwem Biura ds. Zarzadzania Kadrami, w ciagu 3 dni roboczych
od dnia przekazania informacji o wyniku egzaminu. Wzor odwolania stanowi zatacznik Nr 9
do Regulaminu.

§ 16. 1. W sytuacji, gdy odwotanie, o ktéorym mowa w § 15 zostanie uwzglednione,
Sekretarz jednoczesnie poleca przystapienie do egzaminu poprawkowego w wyznaczonym
terminie.

2. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza dyrektor Biura ds. Zarzadzania Kadrami.



3. Egzamin poprawkowy przeprowadzony jest w formie i na zasadach okreSlonych
w§llust1,2,15-7.

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

5. Pracownik konczy sluzb¢ z wynikiem negatywnym z egzaminu, bez mozliwosci
kontynuacji zatrudnienia w Urzedzie w ramach kolejnej umowy o prace, w sytuacji gdy:

1) otrzymat wynik negatywny z egzaminu, o ktérym mowa w § 15;

2) otrzymal wynik negatywny z egzaminu, zlozyt odwolanie, o ktérym mowa w § 15, jednak
decyzja Sekretarza nie zostato ono uwzglednione;

3) otrzymal wynik negatywny z egzaminu, ztozyl odwotanie, o ktorym mowa w § 15, ktore
decyzjg Sekretarza zostalo uwzglednione, a nastgpnie przystgpit do egzaminu
poprawkowego w wyznaczonym terminie, jednak ponownie uzyskatl wynik negatywny.

6. Po zakonczeniu stuzby z wynikiem negatywnym, w sytuacjach, o ktérych mowa

w ust. 5, pracownik otrzymuje zaswiadczenie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik

Nr 8 do Regulaminu.

7. W odniesieniu do zaswiadczen, o ktérych mowa w ust. 4 1 6, przepis § 14 ust. 2
stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 17. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje  sig
obowigzujace przepisy prawa.

§ 18. Na zadnym z etapoéw przeprowadzania stuzby nie przystuguje odwolanie od
decyzji  Sekretarza lub innych o0séb  dokonujacych czynnosci  wynikajacych
z postanowien Regulaminu, z zastrzezeniem § 15.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Lodz, dnia.................cll
/pieczeé Biura ds. Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/
/znak sprawy — nadaje Biuro ds. Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi/
Pan/Pani

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

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

limig, nazwisko i stanowisko wiasciwego
kierownika komorki organizacyjnej
lub bezposredniego przelozonego, w sytuacji
gdy stuzbie podlega kierownik  komorki
organizacyjnej/

INFORMACJA O PRACOWNIKU PODLEGAJACYM
SLUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ W URZEDZIE MIASTA LODZI

Uprzejmie informujg, ze Pan/Pani

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

ZATUGNIONY/B W ettt sttt et st e ste e se e bt esaeeaaasaeasseansesseenbeasaansaeasesssenseenaessenseentes

/mazwa komorki organizacyjnej i wewngtrznej komorki organizacyjnej/
od dnia.....ccooeieiiniiriee e Na StANOWISKU .....vviiiiiiiiieciieieeeee e

jest osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i podlega
obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej oraz egzaminowi konczacemu stuzbe
przygotowawcza.

W  zwigzku z powyzszym, prosz¢ o przekazanie do Sekretarza Miasta Lodzi
za posrednictwem Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta L.odzi, w terminie 14 dni od otrzymania niniejszej informac;ji:

[0 wniosku o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
Lodzi (wzér wniosku stanowi zalgcznik 2 do Regulaminu) lub,

(1 wniosku o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze]
w Urzgdzie Miasta Lodzi (wzor wniosku stanowi zalacznik 3 do Regulaminu).

Ipodpis i pieczeé
dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

£6dz, dmia.....ccooovvieice

/znak sprawy — nadaje Biuro ds. Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi/

Pan/Pani

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sekretarz Miasta Yodzi
za posrednictwem

Biura ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi

WNIOSEK O SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ W URZEDZIE MIASTA LODZI

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

I. Informacje dotyczgce pracownika:

Imie i nazwisko

Departament

Komdrka organizacyjna
Wewnetrzna komorka organizacyjna
Stanowisko

I1. Wnioskuj¢ o skierowanie ww. pracownika do stuzby przygotowawcze;.
1. Jako opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza proponuj¢ (prosze

rowniez wypetnic, jesli proponuje Pan/Pani siebie jako opiekuna):

Imie i nazwisko

Departament

Komorka organizacyjna
Wewnetrzna komorka organizacyjna
Stanowisko

2. Proponowany, indywidualny program cz¢sci teoretycznej stluzby przygotowawczej
(na podstawie obowigzujacego opisu stanowiska pracy prosz¢ poda¢ akty prawne
i zagadnienia, ktorych znajomos$¢ jest wymagana na stanowisku pracy, z wylaczeniem
tych regulacji, ktére wynikaja z Ramowego programu czesci teoretycznej stuzby
przygotowawczej)

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

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

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

Ipodpis i pieczgé kierownika komdorki organizacyjnej/



III. Decyzja Sekretarza Miasta Lodzi

[]

Postanawiam  skierowa¢  pracownika do  sluzby  przygotowawczej
oraz zobowigzuj¢ go do przystapienia do egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg w terminie i na warunkach okreslonych w Regulaminie
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Lodzi, okreslajgcym
szczegOlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
Lodzi i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

Jako opiekuna dla osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza wyznaczam:

[]
[]

kierownika komorki organizacyjne;j.

osob¢ wskazang przez kierownika komorki organizacyjne;.

Jednoczesnie

[]

akceptuje proponowany przez kierownika komdrki organizacyjnej indywidualny
program cze¢sci teoretycznej shuzby przygotowawczej dla pracownika, zawierajacy
zakres zagadnien zgodnych z opisem stanowiska pracy,

okreslam nastgpujacy zakres zagadnien zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
na stanowisku pracy:

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

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

Postanawiam zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania sluzby
przygotowawczej i jednoczeSnie zobowiazuj¢e go do przystgpienia
do egzaminu konczacego sluzbe¢ przygotowawcza w terminie i na warunkach
okreslonych w Regulaminie przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta todzi, okreslajacym szczegbtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe.

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

/ podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta Ltodzi /



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

Lodz, dnia....ccoovveeiie

/znak sprawy — nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Eodzi/ Pan/Pani

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

Sekretarz Miasta Lodzi
za posrednictwem

Biura ds. Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi

WNIOSEK O ZWOLNIENIE PRACOWNIKA ZE SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ W URZEDZIE MIASTA LODZI

(wypelniony formularz nalezy zlozy¢ w wersji papierowej oraz przestaé¢ w wersji

elektronicznej na adres: s.p@uml.lodz.pl)

I. Informacje dotyczace pracownika:

Imig¢ i nazwisko

Departament

Komérka organizacyjna
Wewnetrzna komoérka organizacyjna
Stanowisko

II. Wnioskuj¢ o zwolnienie ww. pracownika z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi.

Uzasadnienie

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

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

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

/podpis i pieczeé kierownika komorki organizacyjnej/



III. Decyzja Sekretarza Miasta Lodzi

]

Postanawiam zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania sluiby
przygotowawcze] i jednocze$mie zobowigzuje go do przystapienia
do egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg w terminie i na warunkach
okreslonych w Regulaminie przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi, okreslajacym szczegolowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania egzaminu konczacego
t¢ stuzbe.

Postanawiam skierowaé¢  pracownika do  shuizby  przygotowawczej
oraz zobowigzuj¢ go do przystapienia do egzaminu konczacego sluzbg
przygotowawczg Ww terminie i na warunkach okreslonych w Regulaminie
przeprowadzania stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Miasta Lodzi, okreslajacym
szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta
Y.odzi i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

Jako opiekuna dla osoby odbywajacej stuzbg przygotowawczg wyznaczam:

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

Jednoczesnie:

[]

okreslam nastgpujacy zakres zagadnien zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
na stanowisku pracy:

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

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

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

/ podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta Lodzi /



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

/pieczec Biura ds. Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/

/znak sprawy — nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/

L6dz, dnia....ooeericcii

Pan/Pani

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

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

/imig i nazwisko, stanowisko oraz komorka
organizacyjna, w ktérej pracownik wykonuje
prace/

SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA LODZI

Informuje, Zze decyzja Sekretarza Miasta Lodzi zostal/a Pan/Pani skierowany/a
do stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi, konczacej si¢ egzaminem.

Shuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesigce liczac od daty otrzymania
niniejszego skierowania. W tym czasie jest Pan/Pani zobowiagzany/a do przygotowania
si¢ pod wzgledem teoretycznym (poprzez: samoksztalcenie w zakresie objetym programem
czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej okreslonym ponizej), a takze do przygotowania
si¢ pod wzgledem praktycznym do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

I. Program stuzby przygotowawczej bedzie obejmowad:

1) czg$¢ teoretyczna, obejmujacg nastgpujgce zagadnienia 1 akty prawne ujgte
w Indywidualnym programie czg¢sci teoretycznej sluzby przygotowawczej, zwigzane
z zakresem czynnosci na Pana/Pani stanowisku pracy:

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

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

2) czg$¢ praktyczna, realizowang na stanowisku pracy przy wsparciu ze strony opiekuna,
obejmujacg umiejetnosci niezbedne do wykonywania przez Pana/Panig powierzonych
obowigzkow shuzbowych lub czynnosci realizowanych na zajmowanym przez Pana/Pania
stanowisku.

IL. Opiekunem podczas odbywania shluzby przygotowawczej bedzie Pan/Pani
ettt e b ne et (podaé¢ imi¢ i nazwisko opiekuna) zatrudniona(y)

na stanowisku.......cccccevvvnieeniiiniennnnne (poda¢ nazwe stanowiska) W.......................

(podaé nazwe komorki organizacyjnej).



III. W trakcie odbywania stuzby przygotowawczej, zobowigzana/y jest Pan/Pani:

1) prowadzi¢ Kart¢ stuzby przygotowawczej i uzyskiwa¢ wszelkie wymagane wpisy
potwierdzone podpisem i piecz¢cig kierownika komérki organizacyjnej,

2) przystapi¢ do egzaminu koncowego najpézniej do dnia..............ceeiil, ,
organizowanego w 12 dniu kazdego miesigca. Gdy 12 dzien danego miesigca przypada
na dzien wolny od pracy, termin egzaminu przesuwa si¢, co do zasady, na najblizszy,
nastgpny dzien roboczy. Cheé przystapienia do egzaminu nalezy zglosi¢ do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta .odzi co najmniej
na 7 dni kalendarzowych przed data egzaminu na adres e-mail: s.p@uml.lodz.pl,

3) przestrzega¢ warunkow i terminéw okreslonych w Regulaminie przeprowadzania
sluzby przygotowawczej w Urze¢dzie Miasta YLodzi, okreslajacym szczegdélowy sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Egzamin koncowy bedzie obejmowal zagadnienia wskazane w Ramowym programie cze¢sci

teoretycznej stuzby przygotowawczej.

Szczegotowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej oraz przeprowadzania egzaminu
okresla Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Lodzi,
okreslajacy szczegOlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg, wprowadzony zarzadzeniem
Nr....ooooo. .. Prezydenta Miasta Lodzi zdnia............................

W zalaczeniu:
1. Karta stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Lodzi

2. Ramowy program czgsci teoretycznej stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Lodzi

Ipodpis i pieczeé
dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/

Do wiadomosci:

1) kierownik komérki organizacyjnej

/imig i nazwisko, stanowisko oraz komdrka
organizacyjna kierownika komorki organizacyjnej/

2) opiekun (w przypadku, gdy tej funkcji nie peini kierownik komérki organizacyjnej)

/imig i nazwisko, stanowisko oraz komdrka
organizacyjna opiekuna/



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

/pieczeé Biura ds. Zarzgdzania Kadrami 1.6dz, dnia
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/

/znak sprawy — nadaje Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami/
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/

Pan/Pani

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

/imig i nazwisko, stanowisko oraz komorka
organizacyjna pracownika/

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA
Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA LODZI

Informuje, ze decyzja Sekretarza Miasta Lodzi zostal/a Pan/Pani zwolniony/a
z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi.

Jednoczesnie informujg, Ze jest Pan/Pani zobowigzany/a:

1) przystapi¢ do egzaminu koncowego najpozniej do dnia................coooiiiiil.
organizowanego w 12 dniu kazdego miesigca. Gdy 12 dzien danego miesiaca przypada
na dzien wolny od pracy, termin egzaminu przesuwa si¢, co do zasady, na najblizszy,
nastepny dzien roboczy. Che¢é przystgpienia do egzaminu nalezy zglosi¢ do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi co najmniej
na 7 dni kalendarzowych przed datg egzaminu na adres e-mail: s.p@uml.lodz.pl;

2) przestrzega¢ warunkéw i terminéw okreslonych w Regulaminie przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi, okreslajacym szczegétowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Miasta Lodzi i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe.

Egzamin koncowy bedzie obejmowal zagadnienia wskazane w Ramowym programie cze¢sci

teoretycznej shuzby przygotowawczej.

Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzania egzaminu
okresla Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta todzi
okreslajacy szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Lodzi i organizowania egzaminu kofczacego t¢ stuzbe, wprowadzony zarzadzeniem
Nroo Prezydenta Miasta Lodzi zdnia............................

W zalaczeniu:

1. Karta stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Lodzi
2. Ramowy program czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta Eodzi

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

Ipodpis i pieczeé
dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami/

w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta f.odzi/
Do wiadomosci:

1) kierownik komorki organizacyjne;j

/imig i nazwisko, stanowisko oraz komdrka
organizacyjna kierownika komorki organizacyjnej/



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Informacje dotyczace pracownika:

Imie i nazwisko

Departament

Komorka organizacyjna
Wewnetrzna komorka organizacyjna
Stanowisko

I1. Informacje dotyczace opiekuna:

Imig i nazwisko

Departament

Komorka organizacyjna
Wewngtrzna komorka organizacyjna
Stanowisko

II1. Pracownik zostal:

] skierowany do stuzby przygotowawczej

[] zwolniony ze stuzby przygotowawczej

zdniem.....coocovvvvnveeninennenee. oraz zobowigzany jest przystapi¢ do egzaminu koncowego

najpozniej do dnia........ccecvveveviennrernnene

/podpis i pieczgé
dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/



IV. (dotyczy pracownika skierowanego do stuzby przygotowawczej)

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

Ipodpis i pieczeé kierownika komdérki organizacyjnej/

V. (dotyczy pracownika skierowanego do stuzby przygotowawczej)

Pracownik przystapil do testu czgsciowego z zakresu wiedzy praktycznej (umiejetnosci
praktycznych) w dniu ......cccevvvvereriniernnnen,

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

/pozytywny/negatywny/

i tym samym ukonczyl stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Miasta Lodzi z wynikiem
pozytywnym/negatywnym.*

*wilasciwe zakreslié
/data, podpis i pieczeé dyrektora
Biura ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

RAMOWY PROGRAM CZESCI TEORETYCZNEJ SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszy program okresla zagadnienia wymagane od wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta Lodzi przystgpujacych do egzaminu koncowego - bez wzgledu na komorke
organizacyjna, w ktorej sa zatrudnieni, jak 1 zajmowane stanowisko urzg¢dnicze.

ZAGADNIENIA

AKTY PRAWNE

)

2)

3)

4)

S)
6)

7)

8)

Administracja samorzadowa

a) krotka charakterystyka i zasady
funkcjonowania samorzadu gminnego
oraz samorzadu powiatowego

Pracownicy samorzadowi

a) podstawy zatrudnienia i wynagradzania

b) prawa i obowigzki pracownikéw

c) nabor i stuzba przygotowawcza

d) sposéb i tryb dokonywania ocen
okresowych

e) zasady podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji
zawodowych

Finanse publiczne

a) pojecie srodkéw publicznych

b) podmioty tworzace sektor finanséw
publicznych

c) formy organizacyjno-prawne jednostek
sektora finansow publicznych

Organizacja Urzgdu Miasta

a) struktura organizacyjna Urzgdu

b) zasady podpisywania pism

c) obieg korespondencji

d) kontrola i obieg dokumentéw finansowo-
ksiggowych

e) system zarzadzania jakoscig

Hierarchia zrédet prawa

Ochrona danych osobowych

a) informacja publiczna i jej udostgpnianie

b) ogolne zagadnienia dotyczace informacji
niejawnych

Kodeks postgpowania administracyjnego

a) zasady ogolne kpa,

b) decyzje i postanowienia

c) postgpowanie w sprawach skarg i
wnioskow

Zamowienia publiczne

a) zakres stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych

b) tryby i zasady udzielania zamdéwien

Kodeks postepowania administracyjnego.
Kodeks pracy.

Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu
aktow normatywnych i niektoérych innych aktow
prawnych.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych.

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publiczne;.

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.
Statut Miasta Lodzi (UCHWALA NR
LXVII/1301/09 z 4 listopada 2009 r.).

Statut Urzedu Miasta Lodzi (UCHWALA

Nr LXX1/1319/06 z dnia 5 lipca 2006 r.).
Regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta Lodzi
(zarzadzenie Nr 1964/V1/12 Prezydenta Miasta
Y.0dzi z dnia 21 marca 2012 1.).

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi
(Zarzadzenie 123/V1l/15 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 10 czerwca 2015 r.).

Instrukcja obiegu dokumentéw

w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta
L.odzi (Zarzadzenie Nr 109/W/11 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 22 marca 2011 r.).
Regulamin planowania i udzielania zamowien




publicznych w Urzedzie Miasta Lodzi
(Zarzadzenie Nr 5290/VI11/17 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 9 lutego 2017 r.).

Procedura naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Lodzi
(Zarzadzenie Nr 6081/V1/2014 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 2014 1.).
Procedura naboru kandydatéw na wolne
stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych zatrudnianych w tych
jednostkach na podstawie umowy o prace
Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Miasta Lodzi .
Procedura przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urz¢dniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych w Urzgdzie Miasta
Lodzi (Zarzadzenie Nr 1417/VII/15 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 6 lipca 2015 r.).




Zatacznik Nr 8
do Regulaminu

Z.aswiadczenie

Pan/Pani ................ooo L. ,
urodzony/a w dniu .............. Woieeiannnnn ,
przystapit/a do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w Urzedzie Miasta Lodzi

uzyskujac wynik pozytywny/negatywny.

/ podpis i pieczeé Sekretarza Miasta Lodzi
lub osoby upowaznionej/

Ldédz, dnia ...l



/znak sprawy — nadaje Biuro ds. Zarzqgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi/

Zalacznik Nr 9
do Regulaminu

Lodz, dnia.....oooveeiiiiiie

Pan/Pani

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

/Imig i Nazwisko/

Sekretarz Miasta Lodzi
za posrednictwem

Biura ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi

ODWOLANIE OD NEGATYWNEGO WYNIKU Z EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
W URZEDZIE MIASTA LODZI

I.  Informacje dotyczace pracownika sktadajacego odwotanie:

Imi¢ i nazwisko

Departament

Komorka organizacyjna

Wewnetrzna komorka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia

Data konca umowy

II. W zwigzku z uzyskanym przeze mnie negatywnym wynikiem z egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza, do ktorego przystapitam/-em w dniu...............cocovienennnL. ,
zwracam si¢ z prosba o uwzglednienie mojego odwolania i umozliwienie
mi przystagpienie do egzaminu poprawkowego w wyznaczonym terminie.

III. Uzasadnienie pracownika:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

lczytelny podpis pracownika
sktadajqcego odwolanie/



IV.

VL

Opinia Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta Lodzi:

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

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

Proponowany termin egzaminu poprawkowego /wskazany przez Biuro
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urze¢du Miasta Lodzi /

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

Decyzja Sekretarza Miasta Lodzi:

L] uwzgledniam Pani/Pana odwolanie 1 polecam przystapienie do egzaminu

poprawkowego w wyznaczonym terminie,

[ nie uwzgledniam Pana/Pani odwolania

Ipodpis i pieczeé Sekretarza
Miasta Lodzi/



