ZARZADZENIE Nr 31/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 9 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowe] o nazwie Zarzad Lokali Miejskich oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2024 r. poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Zarzadzie Lokali Miejskich Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 55/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 23 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stluzbe, zmienione zarzadzeniami
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich Nr 36/2020 z dnia 28 pazdziernika 2020 r. i Nr 4/2021
z dnia 18 marca 2021 r.

§ 3. Shuzby przygotowawcze rozpoczete przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia
prowadzone sg na podstawie przepiséw dotychczasowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Katarzyna Elektronicznie podpisany
przez Katarzyna
Btachowicz- Btachowicz-Barszcz
Data: 2025.06.09 19:45:28
Barszcz £0200'
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 31/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 9 czerwca 2025 r.

Regulamin przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe

§ 1. Regulamin okresla szczegdtowy sposob przeprowadzania w Zarzadzie Lokali
Miejskich shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Zarzadu Lokali Miejskich;

4) Wydziale ds. Kadr — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat ds. Kadr
w Zarzadzie Lokali Miejskich;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu
powierzono kierowanie komorkg organizacyjna;

6) opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ opiekuna stuzby przygotowawczej;

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym;

8) Portalu Stuzby Przygotowawczej — nalezy przez to rozumie¢ program prowadzony
przez Ministerstwo Spraw Wewngtrznych 1 Administracji umieszczony na stronie
https://e-sluzba.nist.gov.pl pozwalajacy na przeprowadzenie szkolen e-learningowych
w 10 obszarach funkcjonowania samorzadu;

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

§ 3. 1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, z wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku
jej odbycia.

2.Za pracownika podejmujacego po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym uwaza si¢ pracownika, ktory
nie byl wczedniej zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy 1 nie odbyt shuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§ 4. Wydzial ds. Kadr na podstawie przedtozonych dokumentow 1 ztozonego
przez pracownika o§wiadczenia dokonuje ustalenia, czy pracownik spetnia warunki, o ktoérych
mowa w § 3 ust. 2. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
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§ 5. Z pracownikiem, o ktérym mowa w § 3 ust. 2, zawiera si¢ umowe o prace na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizowana jest stuzba
przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 6. 1. Pracownik Wydziatu ds. Kadr, informuje kierownika wlasciwe; komorki
organizacyjnej, ktéremu podlega pracownik o konieczno$ci prowadzenia stuzby
przygotowawczej.

2. Na podstawie informacji, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik komorki organizacyjne;j
przygotowuje 1 sktada, za posrednictwem Wydziatu ds. Kadr, do Dyrektora wniosek
o skierowanie pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej, badz o zwolnienie
z obowigzku odbywania tej stuzby. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 7. 1. Decyzj¢ w sprawie skierowania pracownika do shuzby przygotowawczej
podejmuje Dyrektor. Wzoér decyzji Dyrektora o skierowaniu pracownika do stuzby
przygotowawczej, stanowi zatagcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, Dyrektor moze
zwolni¢ pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej, jezeli wiedza 1 umiejgtnosci
pracownika gwarantuja nalezyte wykonywanie powierzonych obowiazkow stuzbowych.
Wzor decyzji Dyrektora o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik
Nr 4 do Regulaminu.

3. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika
z przystapienia do egzaminu, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy.

§ 8. 1. Pracownik kierowany jest do odbycia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz
przed uptywem trzech miesi¢cy od dnia zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace.

§ 9. 1. Kierownik komorki organizacyjnej przez okres odbywania przez pracownika
stuzby przygotowawczej petni funkcje opiekuna.

2. W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze peti¢ funkcji
opiekuna, opiekunem pracownika moze zosta¢ inny, wyznaczony przez Dyrektora pracownik
posiadajacy odpowiednie kwalifikacje, o czym nalezy poinformowa¢ pracownika.

3. Do obowigzkéw opiekuna nalezy w szczegolnoSci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami oraz specyfika pracy;

2) wspomaganie 1 udzielanie pracownikowi pomocy w wykonywaniu obowigzkow;
3) wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowiazki;
4) nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawcze;j;

5) sporzadzenie opinii o pracowniku.

4. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
funkcje opiekuna przejmuje kierownik nowej komorki organizacyjnej lub analogicznie
jak w ust. 2.

§ 10. 1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik wykonuje zadania
zgodnie z ustalonym zakresem czynnos$ci na swoim stanowisku pracy, a takze ma obowigzek:
1) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu terytorialnego w Polsce

oraz zasadami gospodarki finansowej, a w szczeg6lnosci z:
a) ustawg o pracownikach samorzadowych,

b) ustawg o finansach publicznych,

c) ustawg — Prawo zamowien publicznych,
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d) przepisami dot. ochrony danych osobowych,
e) ustawg o dostgpie do informacji publicznej,
f) Kodeksem postepowania administracyjnego;

2) zapoznania si¢ z obowigzujacg w Zarzadzie strukturg organizacyjna;

3) zapoznania si¢ z rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych i na innych stanowiskach pracy;

4) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Zarzadzie zasadami dotyczacymi obiegu, rejestracji
1 archiwizacji dokumentacji (korespondencji);

5) nabycia znajomosci przepisow prawnych (ustaw, rozporzadzen, uchwal, zarzadzen,
regulaminow 1 instrukcji) dotyczacych spraw zalatwianych na stanowisku pracy oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentac;ji.

§ 11. 1. Stuzba przygotowawcza polega na samoksztatceniu pracownika pod nadzorem
opiekuna oraz na samodzielnym udziale w szkoleniach e-learningowych w formie testow
udostgpnianych na Portalu Stuzby Przygotowawczej z nastepujacych zagadnien wskazanych
przez kierownika komorki organizacyjnej (od jednego do trzech szkolen):

1) Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych 1 informacji niejawnych;

2) e-Urzad 1 elektroniczne zarzadzanie dokumentacja w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

3) Etyka pracownikow samorzadowych oraz kultura pracy urz¢dnika;

4) Instrukcja Kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego;

5) Kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnosci JST;

6) Kodeks Postepowania Administracyjnego w praktyce urzedniczej;

7) Podstawy finanséw publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem finansow JST;

8) Podstawy techniki prawodawczej;

9) Podstawy ustroju administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem ustroju
samorzadu terytorialnego;

10) Status prawny pracownikow samorzadowych.

2. Pracownik dokonuje rejestracji na Portalu Shuzby Przygotowawczej oraz
samodzielnie podchodzi do poszczegdlnych szkolen w dogodnym dla siebie czasie godzin
pracy.

3. Szkolenia dostgpne s3 od dnia zarejestrowania si¢ pracownika do konca ustalonego
okresu odbywania stuzby przygotowawczej.

4. O zakonczeniu szkolen e-learningowych pracownik zawiadamia Wydziat ds. Kadr.

§ 12. 1. Przed zakonczeniem sluzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢
o pracowniku. Wzdr opinii stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.
2. Opinig, o ktorej mowa w ust. 1, opiekun przedktada w Wydziale ds. Kadr.

§ 13. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

2. Wydziat ds. Kadr kieruyje do Portalu Stuzby Przygotowawczej wniosek
o uruchomienie egzaminu dla pracownika.

3. Egzamin, o ktérym mowa w ust. 2, przeprowadzany jest w formie testu.
O wyznaczonym terminie egzaminu pracownik Wydziatu ds. Kadr informuje pracownika
niezwlocznie. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w pracy,
wyznaczony zostaje nowy termin egzaminu.

4. Warunkiem pozytywnego zaliczenia egzaminu jest uzyskanie z testu co najmniej
70% poprawnych odpowiedzi dla kazdego z wybranych blokoéw szkoleniowych, o ktorych
mowaw § 11 ust. 1
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5. Egzamin przeprowadzany jest w obecnosci dwoch pracownikow Wydziatu ds. Kadr,
w miejscu przez nich wskazanym na terenie ZLM.

§ 14. 1. Po zakonczeniu egzaminu pracownik Wydzialu ds. Kadr drukuje z Portalu
Stuzby Przygotowawczej certyfikat o pomyslnie ukonczonym egzaminie.
2. Pracownik Wydziatu ds. Kadr sporzadza protokot z egzaminu. Wzoér protokotu
stanowi zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.
3. Protokoél, o ktdrym mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:
1) datg przeprowadzenia egzaminu;
2) imig¢ i nazwisko pracownika zdajacego egzamin;
3) nazwe stanowiska pracy;
4) godzing rozpoczgcia i zakonczenia egzaminu;
5) podpisy pracownikow obecnych przy egzaminie.

§ 15.1. Pracownik, ktory zaliczyt egzamin otrzymuje:

1) certyfikat o pomys$lnie ukonczonym egzaminie, podpisany przez opiekuna pracownika;

2) zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej sporzadzone w dwdch egzemplarzach,
podpisane przez Dyrektora Zarzadu (jeden dla pracownika, drugi umieszcza si¢ w jego
aktach osobowych). Wzor zaswiadczenia o odbyciu shuzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

§ 16.1. Pracownik, ktory nie =zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym,
nie ma mozliwo$ci ponownego przystapienia do egzaminu.

2. 0d wynikéw egzaminu nie przystuguje odwotanie ani prawo zadania ponownego
jego przeprowadzenia.

3. W przypadku wniesienia odwotania pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia. Dokument
zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 17. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
koniecznym do zawarcia kolejnej umowy o prace.

§ 18. Po pozytywnym zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
a przed dopuszczeniem do obowigzkéw w ramach nowej umowy o prace, pracownik sktada
Slubowanie, zgodnie z tre$cig, o ktérej mowa w art. 18 ust. 1 ustawy. Wzér Slubowania
stanowi zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

§ 19. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 20. Dokumentacja stluzby przygotowawczej przechowywana jest w aktach osobowych
pracownika.

§ 21. Stuzbie nie podlegaja osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace w celu
zastepstwa pracownika Zarzadu w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu
OSWIADCZENIE

w oparciu, o ktore nastgpuje ustalenie czy pracownik spetnia kryteria okre$lone
w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz § 4 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe:

1. Czy byl Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych?

NIE / TAK*

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to:

2. Czy byl Pan/Pani zatrudniony /a w tej jednostce na czas nieokreslony?
NIE / TAK*

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzania stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3.Czy byl Pan/Pani zatrudniony /a w tej jednostce na czas okreSlony dluzszy
niz 6 miesiecy?

NIE / TAK*

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

NIE / TAK*
Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy

ztozenia egzaminu z wynikiem pozytywnym

FOAZ, ANIA oo s

(czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie)

* wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Lodz, dnia......ocooeeeiiil

WNIOSEK

Do
Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich

Lodz, al. KoSciuszki 47
(za posrednictwem Wydziatu ds. Kadr)

Zgodnie z Regulaminem przeprowadzania sluzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe, wprowadzonym zarzadzeniem Nr 31/2025 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 9 czerwca 2025 r.

wnioskuje o:

1. skierowanie Pani/Pana ...........cccooeiiiiiiiiiiiiiiieeieeee e e do
odbycia stuzby przygotowawczej oraz proponuje:
............................................ okres jej trwania* (patrz § 8.2).
2. udostepnienie n/w szkolenia e-learningowe na Portalu Stuzby Przygotowawczej
z nastgpujacych zagadnien:
1) Dostgp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych 1 informacji
niejawnych;
2) e-Urzad 1 elektroniczne zarzadzanie dokumentacja w jednostkach samorzadu
terytorialnego;
3) Etyka pracownikow samorzadowych oraz kultura pracy urzg¢dnika;
4) Instrukcja Kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego;
5) Kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnosci JST;
6) Kodeks Postepowania Administracyjnego w praktyce urzedniczej;
7) Podstawy finanséw publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem finanséw JST;
8) Podstawy techniki prawodawczej;
9) Podstawy ustroju administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem ustroju
samorzadu terytorialnego;
10) Status prawny pracownikow samorzadowych.
3. zwolnienie Pani/Pana .........c.cccccceevvevece oL Z Obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej*.

Uzasadnienie:
Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci Pani / Pana ...........ccccoeiieiiiiiiiiniicieie e
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych..........cccccoeveviiiiiiiiniiiiieciee,

(pieczqtka i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

DECYZJA
o skierowaniu do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stluzbe, wprowadzonym zarzadzeniem Nr 31/2025 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 9 czerwca 2025 r. kieruje:

Pana / Panig .......cc.oeeoiiiiiiie e e e

do odbycia stuzby przygotowawczej w Zarzadzie Lokali Miejskich na okres .... miesigca (y)
tj:

od dnia ......ooceeiiiiiii dodnia .....cooiiiiiii,

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkoéw na stanowisku urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym*

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)
wedlug tematyki zagadnien wskazanych w § 11 ust 1 ww. Regulaminu.

Ponadto kieruj¢ do odbycia szkolen e-learningowych udost¢epnionych na Portalu Stuzby
Przygotowawczej z nastepujacych zagadnien:

Na opiekuna stuzby przygotowawczej wyznaczam Panig / Pana

Egzamin  konczacy  stuzbe  przygotowawcza  zostanie  przeprowadzony  do
dnia........ooooiii e,

(podpis i pieczatka Dyrektora)

*niewlasciwe skresli¢

Otrzymuja:
- pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej

- opiekun pracownika
-a/a
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowigzku odbycia sltuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te shuzb¢ wprowadzonym zarzadzeniem Nr 31/2025 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 9 czerwca 2025 r. niniejszym

zwalniam
Pana / Pamig ......cc.oeeeiiiiiie e e et e e et e e e ae e e e ae e e tbaeenraeenaeeenaeas
zatrudniong(ego) Na StANOWISKU .......eiiiiiiiiiiiieciee et e e e e

z odbycia stuzby przygotowawczej w Zarzadzie Lokali Miejskich z uwagi na:

Jednoczeénie zobowigzuj¢ Pana/Panig do ztozenia do dnia .........coecvveiiiiiiiiniiiiiiieieeee, r.
egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

(pieczatka i podpis Dyrektora)

Otrzymuja:
- pracownik zwolniony z odbywania stuzby przygotowawczej

- opiekun pracownika
- a/a
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

OPINIA O PRACOWNIKU

Pan / Pani .....ccccoooiiiiiiiieiiee odbyt/a stuzbe przygotowawcza w Zarzadzie
| 0] 1 LY (5 ] 1] USRS
............................................................. NA STANOWISKU ..covviiiiiiiiiiiiiiciiesicee e
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia pracownika:

data ZAtTUANIEIIAL ...ocviiiiiiiiieii et ettt e et e e b e ebaesabeesbeessbeenseeenseenseesnneenseas r.
data rozpoczecia sStUZbY PrzyZOtOWAWCZE] .....eevcuvrieiiiieiiieeciee et et eee e etee e e saeeesaee e .
data zakonczenia stuZby PrzyZOtOWAWCZE] ......cevveeeriieeiieiieeie ettt ettt I.
W okresie realizacji shuzby przygotowawczej Pan / Pani .........ccoooeeiiiiiiiiiiiiiiieceee

wykazal/a si¢:

. wiedza (np.: posiada wiedz¢ w zakresie dziatania jednostki, spraw zatatwianych
w komorkach organizacyjnych i na poszczegolnych stanowiskach pracy, umiejetnie stosuje
OAPOWICANIE PFZEPISY TID.) .eeveeeeeieeieeieeeiie ettt ettt e et et e et e e s ate e bt e s aeeeteessseenseessseenseesaseenseannnas

umiejetnosciami (np.. potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze w praktycznym dziataniu,
potrafi wspolpracowac¢ z innymi pracownikami, stuzy pomocq, wypowiada si¢ w sposob jasny,
formutuje wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie przez: stosowanie przyjetych
form prowadzenia korespondencji, dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka, postuguje sie
pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw itp.)

postawa etyczng i kultura osobista (np.: wykonuje obowigzki w sposob niebudzgcy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé, dba o nieposzlakowangq opinie, postepuje zgodnie
zetykq  zawodowq,  pozostaje  lojalny w  stosunku  do  wspolpracownikow
i przelozonych, okazuje szacunek, tworzy przyjazng atmosfere, stuzy pomocgq, dba
o ubior, dba o tad i porzgdek wokot i na stanowisku pracy itp.) ......ccccceeeeeveeeeciieeeieeneieeennnn

postawa w zakresie wypelniania obowiazkéow pracowniczych (np.. wykonuje obowigzki
doktadnie, skrupulatnie i solidnie, umiejetnie organizuje wilasng prace, efektywnie
wykorzystuje czas pracy, precyzyjnie okresla cele oraz ramy czasowe dziatania
(terminowosc), wykonuje obowigzki bez zbednej zwloki, punktualnie rozpoczyna prace itp.)



5.

inne istotne cechy (np.: sprawnie postuguje si¢ narzedziami komunikacji elektronicznej:
Internetem i pocztq elektroniczng, sprawnie obstuguje programy komputerowe, szybko sie
uczy, szybko przyswaja wiedze itp.)

Ocena ogolna (np.. posiada odpowiedni poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow
na zajmowanym stanowisku pracy, zna specyfike pracy na zajmowanym stanowisku, posiada
wiedze i umiejetnosci, ktore umozliwiajq nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych itp.)

LOdZ, dnia ..oeeeeeiiiiiiiiiiiie L.
(podpis opiekuna)

DDK



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu po odbyciu stuzby przygotowawczej

W odniu e w obecnosci n/w pracownikow Wydziatu
ds. Kadr
L ST OO SU PO PP USOROPRPPPRRPPIRt
(imig¢ i nazwisko) (stanowisko)
2 e ettt ettt et e bttt e st e bt e sae e e beenareens
(imig¢ i nazwisko) (stanowisko)
przeprowadzono egzamin SprawdzajaCy dla ...........cccvvieeiiiiieiiieeiiicee e

(imie¢ i nazwisko pracownika)

zatrudnionego (j) w Zarzadzie Lokali Miejskich na stanowisku

(nazwa stanowiska pracy i komorki organizacyjnej)

Egzamin rozpoczat si¢ o godz. .............. , a zakonczyt o godz. ..............
Integralng cz¢$¢ niniejszego protokotu stanowia:

Stwierdza si¢, iz w/w pracownik zaliczyl egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym
/ nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego.*

(pieczatka i podpis pracownika Wydziatu ds. Kadr)

* niewlasciwe skresli¢

DDK



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

LodZz, dnia ...

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym*

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze

Pan / Pani

odbyl/a stuzbe przygotowawcza * 1 ztozylt/a W dniu ........ccoevveiiieiiiie e

z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

(pieczatka i podpis Dyrektora)

* niewlasciwe skresli¢

DDK



Zatacznik Nr 8
do Regulaminu

Lodz,dnia ..o, r.

(stanowisko)

AKT SLUBOWANIA

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych przystepujac do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku
urzedniczym w Zarzadzie Lokali Miejskich:

Slubuje uroczyscie,
Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzgdowej, przestrzegaé porzgdku prawnego
i wykonywad sumiennie powierzone mi zadania”.

Do tresci slubowania mozna dodac¢ slowa:

»Tak mi dopomoz Bog”.

(ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem)

(pieczatka i podpis Dyrektora)
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