ZARZADZENIE NR 17/2024
DYREKTORA GENERALNEGO
£ODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 5 lipca 2024 r.

W sprawie organizacji stuzby przygotowawczej w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w todzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 i 10 oraz art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 409) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Stuzba przygotowawcza organizowana jest dla pracownikdw podejmujgcych
po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej w £odzkim Urzedzie Wojewoddzkim w todzi,
zwanym dalej Urzedem w celu praktycznego i teoretycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej rozumie
sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w stuzbie cywilnej na czas
nieokreslony albo nie byta zatrudniona na czas okreslony 12 miesiecy i nie otrzymata
pierwszej pozytywnej oceny w stuzbie cywilnej, albo nie jest osobg zatrudniong w
stuzbie cywilnej na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej.

3. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 4 miesigce i konczy sie nie
pozniej niz z uptywem 8 miesiecy od podjecia pracy przez pracownika.

4. Dyrektor Generalny £édzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzil moze wyrazi¢
zgode na wziecie udziatu w stuzbie przygotowawczej pracownikéw jednostek
rzgdowej administracji zespolonej i niezespolonej wojewddztwa tddzkiego oraz Biura

do Spraw Substancji Chemicznych.

§ 2. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje pracownika Dyrektor Generalny
Urzedu na podstawie opinii bezposredniego przetozonego. Wzdr skierowania do

odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr 1.

! Dalej Dyrektor Generalny Urzedu



2. Opinia, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy poziomu przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu zajmowanego stanowiska pracy,
a takze zawiera ocene zaangazowania pracownika oraz relacji z przetozonymi,
wspotpracownikami i klientami. Opinia przekazywana jest do Biura Kadr, Pfac i
Budzetu. Wzdr opinii stanowi zatgcznik Nr 2.

3. Na podstawie opinii, o ktérej mowa w ust. 2, Dyrektor Generalny Urzedu
moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej w zakresie czesci
teoretycznej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

4. Zwolnienie, o ktdbrym mowa w ust. 3, nie oznacza zwolnienia z egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza.

§ 3. Dyrektor Wydziatu wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajgcego stuzbe
przygotowawcza, ktérego zadaniem jest zapoznanie pracownika z podstawowymi
aktami prawnymi normujgcymi funkcjonowanie Urzedu oraz jego strukture i zadania
w tym sprawowanie nadzoru nad uczestnictwem pracownika w zajeciach

teoretycznych.

§ 4. 1. Program stuzby przygotowawczej skfada sie z czesci praktycznej realizowanej
na stanowisku pracy kandydata przy wsparciu opiekuna oraz czesci teoretycznej.
2. Czesc¢ teoretyczna programu stuzby przygotowawczej moze obejmowac

nastepujgce bloki tematyczne:

1) konstytucyjne podstawy ustroju RP;

2) podstawy prawa- pojecia i definicje;

3) ustawa o stuzbie cywilnej;

4) organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej, w tym podstawy prawne
funkcjonowania Urzedu;

5) praktyczne podstawy prawa pracy;

6) obieg dokumentdw-instrukcja kancelaryjna;

7) kontrola w administracji rzagdowej;

8) ochrona danych osobowych i bezpieczenstwo IT;

9) procedury w administracji;

10) bezpieczenstwo teleinformatyczne;



11) elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg;

12) prosty jezyk urzedowy;

13) etyka i dylematy etyczne w administracji;

14) standardy obstugi klienta (w tym klienta z niepetnosprawnoscig);
15) Biuletyn Informacji Publicznej;

16) wspdtpraca i komunikacja-warsztaty;

17) zajecia w Centrum Powiadamiania Ratunkowego.

3. Udziat w zajeciach stuzby przygotowawczej jest obowigzkowy.

4. Stuzba przygotowawcza dla pracownikéw Urzedu konczy sie egzaminem
pisemnym w formie testu i ustnym przed Komisjg Egzaminacyjng zwang dalej
~Komisjg”. Sposdb zakonczenia stuzby przygotowawczej pracownikdw jednostek o
ktorych mowa w § 1 ust. 4 podlega uzgodnieniu pomiedzy Dyrektorem Generalnym
Urzedu a kierownikami tych jednostek.

5. Dyrektor Generalny Urzedu moze w uzasadnionych przypadkach zwolnic¢

pracownikow Urzedu z koricowego egzaminu ustnego przed Komisja.

§ 5. 1. Do oceny wiedzy pracownikdéw, ktorzy odbyli stuzbe przygotowawcza
powotuje sie Komisje w sktadzie:
1) Przewodniczacy: Paulina Pluta — Dyrektor Biura Wojewody;
2) Czlonkowie:
a) Magdalena Malinowska — Zastepca Dyrektora Biura Kadr, Ptac i Budzetuy,
b) dyrektor wydziatu, w ktorym pracownik biorgcy udziat w stuzbie
przygotowawczej jest zatrudniony — w przypadku koncowego egzaminu
ustnego;
3) sekretarz: Marzena Radzik-Bry$ — Gtowny specjalista w Biurze Kadr, Ptac i
Budzetuy,
a w razie nieobecnosci inny wskazany przez Komisje pracownik.
2. Dyrektor Generalny Urzedu moze by¢ cztonkiem Komisji w kazdym czasie.
W przypadku osobistego uczestnictwa Dyrektora Generalnego Urzedu w posiedzeniu
Komisji, przewodniczy on jej obradom.
3. Dyrektor Generalny Urzedu moze powotac inne osoby do sktadu Komisii.



§ 6. 1. Komisja dokonuje oceny przygotowania kandydata do stuzby cywilnej na
podstawie:

1) wyniku ze sprawdzianu wiedzy objetej tematyka zajec teoretycznych;

2) odbycia zaje¢ praktycznych na stanowisku pracy kandydata;

3) koficowego egzaminu ustnego.

2. W przypadku pracownikow, ktdrzy zostali zwolnieni z odbywania stuzby
przygotowawczej w czesci teoretycznej, Komisja podczas koncowego egzaminu
ustnego zadaje pytania z zakresu programu stuzby przygotowawczej okreSlonego
w § 4 ust. 2.

3. Komisja ustala ocene na zasadzie uzgodnienia. W przypadku braku
zgodnosci przewodniczacy Komisji zarzadza gtosowanie. Decyzja zapada wiekszoscig
gtosow.

4. Sposob ustalania oceny oraz wynik gtosowania przedstawia sie w protokole,
ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 3.

5. W przypadku niedopetnienia przez pracownika niektdrych obowigzkéw z
przyczyn od niego niezaleznych, Dyrektor Generalny Urzedu wyznacza nowy termin
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

6. Niezaliczenie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg (wynik
negatywny), wigze sie z pierwszg negatywng oceng pracownika, a co za tym idzie

brakiem podstaw do dalszego zatrudnienia.

§ 7. Obstuge administracyjno-biurowg Komisji zapewnia Biuro Kadr, Ptac

i Budzetu.

§ 8. Dyrektor Generalny Urzedu wydaje pracownikowi zaswiadczenie o odbyciu

stuzby przygotowawczej, ktdérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 4.

§ 9. Szczegotowe zasady zaliczania stuzby przygotowawczej okreslone

sq w zatgczniku Nr 5.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w todzi z dnia 24 maja 2011 r. w sprawie organizacji stuzby

przygotowawczej w £ddzkim Urzedzie Wojewoddzkim w kodzi, zmienione



zarzadzeniem Nr 5/2016 z dnia 24 lutego 2016 r.2, Nr 15/2016 z dnia 13 kwietnia
2016 r.3, Nr 23/2016 z dnia 30 sierpnia 2016 r., Nr 2/2017 z dnia 14 lutego 2017 r.>,
Nr 15/2018 z dnia 26 pazdziernika 2018 r. oraz Nr 17/2023 z dnia 28 czerwca 2023

r.’

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Urzedu

Aleksandra Sowinska-Banaszkiewicz

2 Zarzadzenie Nr 5/2016 Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 24 lutego 2016
r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie organizacji stuzby przygotowawczej w todzkim Urzedzie Wojewddzkim w
todzi.

3 Zarzadzenie Nr 15/2016 Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia
13 kwietnia 2016 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie organizacji stuzby przygotowawczej w tddzkim Urzedzie
Wojewddzkim w todzi.

4 Zarzadzenie Nr 23/2016 Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 30 sierpnia
2016 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji stuzby przygotowawczej w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim
w todzi.

> Zarzadzenie Nr 2/2017 Dyrektora Generalnego t6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 14 lutego 2017
r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji stuzby przygotowawczej w tdédzkim Urzedzie Wojewddzkim w
todzi.

6 Zarzadzenie Nr 15/2018 Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w todzi z dnia
26 pazdziernika 2018 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji stuzby przygotowawczej w £ddzkim
Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

7 Zarzadzenie Nr 17/2023 Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 28 czerwca
2023 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie organizacji stuzby przygotowawczej w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim
w todzi.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2024
Dyrektora Generalnego
t6dzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi

z dnia 5 lipca 2024 r.

Dyrektor Generalny Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi

(miejscowos¢, data)

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 36 wust. 3-8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o shluzbie cywilnej kieruje¢ Pana/ig.................ccoiiiiii, zatrudnionego/ng

NA STANOWISKU . oo ettt et W e e e e e e e e e e et

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

(podpis Dyrektora Generalnego lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2024
Dyrektora Generalnego
t6dzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi

z dnia 5 lipca 2024 r.

OPINIA DOTYCZACA ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PRACOWNIKA
Biorac pod uwage przygotowanie Pana/i/...............ccooiiiiiieniiiiiieeeeee e
do wykonywania obowiazkow stuzbowych na stanowisku pracy...............cccoeeiiiiiini.
W ettt et sttt Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi

(nazwa komorki organizacyjnej)

zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej wnioskuje
o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawcze;.

OPINIA O PRACOWNIKU

Zaangazowanie  pracownika oraz relacje z przelozonymi, wspOlpracownikami

(data i podpis kierujgcego komorkq organizacyjng)



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 17/2024

Dyrektora Generalnego

t6dzkiego Urzedu

Wojewddzkiego w todzi

z dnia 5 lipca 2024 r.
Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi

(znak sprawy)

Protokot
z posiedzenia komisji egzaminacyjnej oceniajacej przebieg i wyniki shuzby
przygotowawczej

W dANiu .o Komisja w sktadzie:

D) e - przewodniczacy;

2 ) s - czlonek;

3) e - cztonek;

A) s - czlonek;

(imi¢ i nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

) - sekretarz

(imi¢ i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)

przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

Pana/i ....cccooeeiveeiiieee e, zatrudnionego/nej na stanowisku ..........ccccceeeeveeriieeiieennn.

W ettt e et e et e e et e e et e e et e e ae e e abeeenttaeeraaeenaaenns Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Czesé teoretyczna sluzby przyvgotowawczej

1. Kandydat zwolniony z cze¢Sci teoretycznej shuzby przygotowawczej I:I

W przypadku zwolnienia z czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej Komisja zadaje
pytania z zakresu okreslonego w Programie stuzby przygotowawczej.

Komisja zadata nastepujace pytania:



2. Kandydat odbyl cze¢s¢ teoretyczna

Ustny egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza

Komisja zadata nastepujace pytania:

Ocena koncowa

Komisja uznala, ze dokumentacja przebiegu stuzby przygotowawczej jest:

a) kompletna

b) niekompletna

NAlEZY J3 UZUPEIIC O .oiiiiiiiiiiie ettt e e e st e e be e e snreeeaneeens

Komisja uznala, e odpowiedzi udzielone przez kandydata sq:

a) wyczerpujace

b) niepeine

1 postanowila w drodze:

a) porozumienia (zgodnosci)

b) glosowania

ktorego wynik byt nastepujacy:

—  11EZDA GLOSOW Z8 ..o
—  1icZba GOSOW PIZECIW ...ouviiiiiiieiiiieete ettt
—  liczba glosOW WStIZYMUJACYCR ..cevviiiiiiieiiieceece e e

przyzna¢ oceng koncowa z odbycia stuzby przygotowawcze;j:

a) pozytywna

b) negatywna

Podpisy Czlonkéw Komisji:



Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 17/2024
Dyrektora Generalnego
t6dzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi

z dnia 5 lipca 2024 r.

£0dZ, .oooiiiiiii L.
................ e
Zaswiadczenie
Pan/Pani ............................
Zatrudniony/a na stanowisku ......................
L LT
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi
w okresieod .................... Ldo .o .

odbyl/a stuzbe przygotowawcza w stuzbie cywilnej przewidziang
w art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o stuzbie cywilnej (Dz. U. ..., )
i ukonczyl/a ja z wynikiem pozytywnym.

Dyrektor Generalny

Lédzkiego Urzedu Wojewodzkiego



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 17/2024
Dyrektora Generalnego
t6dzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi

z dnia 5 lipca 2024 r.

Zasady zaliczania sluzby przygotowawczej

1) Warunkiem zaliczenia stluzby przygotowawczej jest obecnos¢ na wszystkich wyktadach,
potwierdzonych listami obecnosci i uzyskaniem zaliczenia egzamindw — pisemnego
1 ustnego;

2) nieobecnos$¢ na wykladach moze by¢ usprawiedliwiona zwolnieniem lekarskim i innymi
waznymi wzgledami stuzbowymi lub rodzinnymi, po uzyskaniu akceptacji dyrektora
wydziatu;

3) zaliczenie egzaminu pisemnego i ustnego nastapi po uzyskaniu 65% prawidtowych
odpowiedzi z kazdego egzaminu;

4) egzamin pisemny sklada si¢ z pytan jednorazowego wyboru przygotowanych przez
wyktadowcow z kazdego bloku tematycznego, przy czym:

a) prawidlowa odpowiedZ powinna by¢ zaznaczona symbolem X. W przypadku zmiany
odpowiedzi, btgdng nalezy zaznaczy¢ kotkiem i zakresli¢ wlasciwa odpowiedz — X,
b) za prawidtowa odpowiedz otrzymuje si¢ 1 pkt, za btedng lub brak odpowiedzi 0 pkt;

5) po zakonczonym egzaminie pisemnym sporzadzana jest informacja dla Dyrektora
Generalnego Urzegdu o jego wyniku wraz z ewentualnymi rekomendacjami;

6) przed przystgpieniem do egzaminu ustnego egzaminowany zapoznany zostanie
w wynikami egzaminu pisemnego;

7) w przypadku nieuzyskania 65% prawidlowych odpowiedzi z egzaminu pisemnego
pracownik uzyskuje ocen¢ negatywng i nie przystepuje do egzaminu ustnego, tym samym
konczy stuzbe przygotowawcza z wynikiem negatywnym;

8) egzamin ustny odbywa si¢ przed Komisja egzaminacyjng w formie odpowiedzi na pytania;

9) protokot koncowy z egzamindéw sporzadzany jest indywidualnie dla kazdego pracownika,
z uwzglednieniem wynikéw z egzaminow 1 opinii dyrektora wydzialu. Protokoél zawiera
ocen¢ koncowa (pozytywna lub negatywng) z odbycia stluzby przygotowawczej i1 jest
podpisywany przez wszystkich cztonkow Komisji egzaminacyjnej;

10) wyniki koncowe z egzamindéw do stluzby przygotowawczej przedstawiane
sg indywidualnie dla kazdego pracownika przez przewodniczacego Komisji
egzaminacyjnej w obecnosci wszystkich cztonkow Komisji.



