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Zarządzenie  497/2026
Prezydenta Miasta Rybnika

z dnia 14 września 2026 roku

w sprawie służby przygotowawczej w Urzędzie Miasta Rybnika

Działając na podstawie :

- art. 19 ust. 8 oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych  (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia  8  marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 662 ze zm.)

- art. 94 pkt 1 i 7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity DZ.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.)

zarządzam, co następuje

§ 1.

Zarządzenie reguluje sposób przeprowadzania służby przygotowawczej w Urzędzie Miasta Rybnika, mającej na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych oraz przeprowadzenie egzaminu kończącego służbę przygotowawczą. 
§ 2

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
1) Urzędzie – oznacza to Urząd Miasta Rybnika;
2) aplikancie – oznacza  to  osobę  podejmującą  po  raz  pierwszy  pracę  na  stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w rozumieniu ustawy, która została skierowana do odbycia służby przygotowawczej,
3) wydziale – rozumie  się  przez  to  samodzielną jednostkę organizacji wewnętrznej wyodrębnioną w strukturze Urzędu,
4) naczelniku wydziału – rozumie  się  przez  to  stanowisko związane z funkcją kierowania wydziałem,
5) osoba nadzorująca – naczelnik wydziału, w którym aplikant jest zatrudniony,

6) opiekun – osoba wyznaczona przez osobę nadzorującą pracę aplikanta,
7) koordynator służby przygotowawczej – pracownik Referatu Ogólnego w Wydziale Organizacyjnym, koordynujący służbę przygotowawczą w Urzędzie,

8) portal służby przygotowawczej – platforma szkoleniowa służby przygotowawczej dla pracowników JST (https://e-sluzba.nist.gov.pl/)
Służba przygotowawcza
§ 3.
1. Obowiązkowi odbycia służby przygotowawczej podlega każdy pracownik Urzędu oraz dyrektor jednostki organizacyjnej Miasta, (zwany dalej aplikantem) podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, zatrudniony na podstawie umowy o pracę zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych.

2. Przez podejmującego  po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach samorządu terytorialnego ani w jednostkach organizacyjnych samorządu na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
§ 4.
1. Służba przygotowawcza trwa nie dłużej niż 3 miesiące. 
2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach okres służby przygotowawczej, o którym mowa w ust.1 może ulec przedłużeniu o czas nieobecności aplikanta w pracy, nie dłużej jednak niż do trzech miesięcy. Czasu takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby przygotowawczej.

§ 5.
1. Aplikanta kieruje do odbycia służby przygotowawczej koordynator służby przygotowawczej, nie wcześniej niż po upływie 30 dni licząc od dnia jego zatrudnienia. 
2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach można skierować aplikanta na służbę przygotowawczą, przed upływem 30 dni. 
3. Wzór skierowania do odbycia służby przygotowawczej stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 6.
1. Opiekunem aplikanta w trakcie trwania służby przygotowawczej jest pracownik wyznaczony przez naczelnika, nadzorującego pracę aplikanta. Dane opiekuna jest on zobowiązany zgłosić do Referatu Ogólnego w Wydziale Organizacyjnym, nie później niż w ciągu 7 dni od zatrudnienia pracownika. W przypadku zatrudnienia aplikanta na stanowisku dyrektora jednostki lub naczelnika wydziału opiekuna aplikanta wyznacza osoba nadzorująca.
2. Opiekun jest zobowiązany w szczególności do :

1) zapoznania aplikanta z przepisami prawnymi dotyczącymi spraw załatwianych na jego stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla których aplikant będzie pełnił zastępstwo;

2) zapoznania aplikanta ze sprawami załatwianymi na jego stanowisku pracy i w Wydziale, w którym został zatrudniony;

3) zapoznania aplikanta z zasadami redagowania dokumentów urzędowych, w szczególności decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń, projektów aktów prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzędowej a także sposobu prowadzenia niezbędnej dokumentacji;

4) udzielania aplikantowi pomocy, w szczególności w kwestiach organizacyjnych;
5) nadzorowania przebiegu służby przygotowawczej aplikanta,  a także niezwłocznego zgłaszania do Referatu Ogólnego w Wydziale Organizacyjnym informacji o potencjalnych zagrożeniach, jakie mogą zakłócić terminowy przebieg służby przygotowawczej, w tym o dłuższych nieobecnościach aplikanta w pracy.
§ 7.
1. Aplikant razem ze skierowaniem, o którym mowa w § 5 otrzymuje harmonogram, którego wzór stanowi załącznik nr 2 oraz dziennik służby przygotowawczej, zwany dalej dziennikiem, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

2. Aplikant odbywa część praktyczną służby zgodnie z otrzymanym harmonogramem.
3. Aplikant jest zobowiązany do prowadzenia dziennika, w którym zapisuje wykonywane czynności oraz zagadnienia z którymi zapoznał się w Wydziałach, objętych częścią praktyczną. 
4. Skierowanie, harmonogram oraz dziennik dla każdej osoby odbywającej służbę przygotowawczą przygotowuje koordynator służby przygotowawczej.
§ 8.
W czasie odbywania służby przygotowawczej aplikant ma obowiązek zapoznania się:

1) ze strukturą organizacyjną Urzędu, rodzajem spraw załatwianych w poszczególnych wydziałach i na samodzielnych stanowiskach, sposobem obiegu i rejestracji dokumentów;

2) z obowiązującymi w Urzędzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postępowania na wypadek zagrożenia;

3) z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obsługi Klientów Urzędu zgodnie z zarządzeniem Prezydenta Miasta w sprawie standardów zachowania oraz obowiązków pracownika Urzędu Miasta Rybnika.
4) z przepisami regulującymi ustrój samorządu gminnego i zasadami gospodarki finansowej, w tym w szczególności z podstawowymi zagadnieniami ustaw:

a)  o samorządzie gminnym,
b) o pracownikach samorządowych,
c) o samorządzie powiatowym,
d) kodeks postępowania administracyjnego,
e) o finansach publicznych,
f) prawo zamówień publicznych,
g) o ochronie danych osobowych, 
h) o udostępnieniu informacji publicznej,
i) o ochronie informacji niejawnych,
j) rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, 
oraz przepisami dot. Miasta i Urzędu, w tym w szczególności :

k) Statutem Miasta Rybnika, 
l) regulaminem organizacyjnym, 
m) regulaminem pracy Urzędu,
n) podziałem zadań i kompetencji w Urzędzie,

o) zasadami podpisywania dokumentów,

p) instrukcją obiegu korespondencji w Urzędzie,
q) regulacjami z zakresu etyki pracowniczej.

5)  poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw załatwianych w jednostkach organizacyjnych Miasta, jeżeli aplikant zatrudniony jest na stanowisku pracy związanym ze współpracą z tymi jednostkami.
§ 9.
Służba przygotowawcza składa się z dwóch części:

1) praktycznej,  
2) teoretycznej. 
§ 10.
1. Część I - praktyczna – obejmuje:

1) zapoznanie się z pracą wydziału, w którym aplikant jest zatrudniony w zakresie określonym przez osobę nadzorującą, w porozumieniu z opiekunem aplikanta a w szczególności:
a) zapoznanie się ze sprawami załatwianymi na stanowisku pracy aplikanta oraz rodzajem i sposobem prowadzenia dokumentacji w wydziale,  
b) nabycie umiejętności redagowania dokumentów urzędowych;
2) zapoznanie się z pracą i przepisami w zakresie:
a) Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
b) Inspektora Ochrony Danych,
c) Wydziału Kadr i Płac – szkolenia, rozliczenie czasu pracy, portal pracownika;
d) Wydziału Organizacyjnego:

· Referatu Ogólnego - przepisy prawne i akty wewnętrzne dot. funkcjonowania Urzędu,

· Referat Obsługi Urzędu – obieg korespondencji, archiwizacja;

2. Część praktyczna może zostać rozszerzona o inne, dodatkowe wydziały przez koordynatora służby przygotowawczej, z własnej inicjatywy lub na wniosek osoby nadzorującej. Zakres rozszerzenia uzależniony jest od wiedzy i kwalifikacji aplikanta oraz rzeczywistych potrzeb wynikających z jego zakresu czynności. 
3. Opiekun oraz osoby szkolące z zagadnień, o których mowa w § 10 ust. 1 pkt.2) potwierdzają własnoręcznym podpisem w dzienniku fakt zaznajomienia aplikanta z wymaganymi  zagadnieniami. 
4. Po zakończeniu części praktycznej osoba nadzorująca, w uzgodnieniu z jego opiekunem sporządza w dzienniku opinię, w której zamieszcza m. in. informację o przebiegu pracy w trakcie służby przygotowawczej, sposobie wywiązywania się z przydzielonych aplikantowi zadań i jego predyspozycjach do ich wykonywania. 

§ 11.
1. Część II - teoretyczna - obejmuje cykl szkoleń na portalu służby przygotowawczej z następujących zagadnień:
1) część obowiązkowa:

a) dostęp do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,

b) Instrukcja kancelaryjna w urzędzie jednostki samorządu terytorialnego,

c) zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzędnika,
2) część dodatkowa:
a) postępowanie administracyjne,
b) status prawny pracowników samorządowych,
c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamówień publicznych,
2. Opiekun aplikanta, w porozumieniu z osobą nadzorującą przedstawia koordynatorowi służby przygotowawczej, propozycję wyboru dwóch zagadnień z zakresu części dodatkowej w terminie 7 dni od daty zatrudnienia aplikanta.

3. Ostatecznego wyboru zagadnień, o których mowa w § 11 ust. 1 pkt 2) dokonuje koordynator służby przygotowawczej
5. Część teoretyczną służby przygotowawczej nadzoruje koordynator służby przygotowawczej, który informuje aplikanta o terminach dostępnych szkoleń i obowiązującym zakresie tematycznym oraz monitoruje jego postępy w nauce.
6. W celu założenia konta na portalu służby przygotowawczej aplikant podaje indywidualny e-mail, przypisany każdemu pracownikowi Urzędu, na który zostaje mu przesłane hasło dostępu do wyznaczonych szkoleń.
7. W celu przeprowadzenia szkoleń  na portalu służby przygotowawczej aplikant może korzystać z komputera na swoim stanowisku pracy. Chęć skorzystania z innego komputera w Urzędzie należy zgłosić w Referacie Ogólnym w Wydziale Organizacyjnym, który dokonuje niezbędnych ustaleń w tym zakresie z Wydziałem Cyfryzacji i Nowych Technologii.
§ 12.
1. Po zakończeniu części praktycznej oraz szkoleń na portalu służby przygotowawczej, nie później niż 2 tygodnie przed zakończeniem służby,  aplikant powinien przystąpić do egzaminu.

2. Pozytywny wynik egzaminu jest jednym z niezbędnych warunków dalszego zatrudnienia aplikanta w Urzędzie Miasta Rybnika.

3. Egzamin, kończący służbę przygotowawczą aplikant zdaje na portalu służby przygotowawczej z przydzielonych mu zagadnień.
4. Egzamin zostaje uruchomiony na pisemny wniosek koordynatora służby przygotowawczej, przez administratora portalu.

5. O wyznaczonym terminie egzaminu koordynator służby przygotowawczej informuje aplikanta oraz jego opiekuna. 

6. Egzamin przeprowadza się w sali w której mogą przebywać wyłącznie aplikant, koordynator służby przygotowawczej oraz opiekun .
7. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla więcej niż jednego aplikanta.

8. Aplikant nie może opuszczać sali w trakcie trwania egzaminu.
9. Warunkiem otrzymania pozytywnej oceny z egzaminu jest udzielenie co najmniej 70% poprawnych odpowiedzi z poszczególnych zagadnień.
10. Aplikant, który uzyskał wynik z egzaminu niższy od 70% może przystąpić do egzaminu poprawkowego. Ponowny termin egzaminu wyznacza, po stosownych uzgodnieniach, koordynator służby przygotowawczej i informuje o tym aplikanta i jego opiekuna. 

11. Ponowne uzyskanie wyniku negatywnego z egzaminu skutkuje brakiem możliwości przedłużenia umowy o pracę.
§ 13.
1. Potwierdzeniem zdania egzaminu jest certyfikat, podpisany przez koordynatora służby przygotowawczej. Certyfikat dołącza się do dokumentacji z przebiegu służby przygotowawczej. 

2. Certyfikat, o którym mowa w ust.1 oraz dziennik z kompletnymi wpisami  są podstawą do wydania zaświadczenia o ukończeniu służby przygotowawczej w Urzędzie. 

3. Zaświadczenie to, przygotowane według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia, podpisuje Prezydent lub Sekretarz Miasta. Zaświadczenie o ukończeniu służby przygotowawczej w Urzędzie sporządza się w trzech egzemplarzach, z których :

1) jeden egzemplarz otrzymuje aplikant,

2) drugi egzemplarz wraz z wynikami egzaminu zostaje złożony do akt osobowych aplikanta,
3) trzeci egzemplarz dołącza się do dokumentacji z przebiegu służby przygotowawczej.
§ 14.
1. Zakres służby przygotowawczej dla dyrektora jednostki organizacyjnej Miasta o którym mowa w § 3 ust. 1, zatrudnionego po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym określa jego bezpośredni przełożony.

2. Na podstawie zakresu, o którym mowa w ust. 1 Sekretarz Miasta ustala harmonogram przebiegu służby przygotowawczej.
§ 15.
1. W uzasadnionych przypadkach Prezydent może zwolnić aplikanta z obowiązku odbycia części praktycznej, o której mowa w § 10 ust.1 pkt 2).
2. Zwolnienie następuje na uzasadniony wniosek aplikanta, zaopiniowany przez osobę nadzorującą, za wyjątkiem pracowników bezpośrednio podległych Prezydentowi Miasta, którzy składają wniosek bez opinii przełożonego. 

3. Wzór wniosku o zwolnienie oraz wzór zwolnienia stanowią odpowiednio załączniki nr 5 i 6 do niniejszego zarządzenia. 

Sytuacje nadzwyczajne
§ 16.
1. W przypadku ustanowienia nakazów i zakazów w związku z wystąpieniem stanu epidemii, zagrożenia epidemicznego lub wystąpienia innej sytuacji nadzwyczajnej, Sekretarz zwraca się do Prezydenta o zgodę na rezygnację z przeprowadzania części praktycznej o której mowa w § 10 ust.1 pkt 2) .
2. W przypadku uzyskania zgody Prezydenta, o której mowa w ust.1 służba przygotowawcza ogranicza się do §11 i §12.
3. Egzamin kończący szkolenia e-learningowe kończy służbę przygotowawczą i jest, wraz z opinią naczelnika wydziału podstawą wydania zaświadczenia o ukończeniu służby przygotowawczej i niezbędnym warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika w Urzędzie.

4. Przed przystąpieniem do egzaminu aplikanci są zobowiązani do złożenia w Referacie Ogólnym w Wydziale Organizacyjnym dziennika służby przygotowawczej, wypełnionego w zakresie „Informacja o przebiegu pracy w trakcie służby przygotowawczej oraz opinia na temat aplikanta” minimum 2 dni przed przystąpieniem do egzaminu pisemnego.

5. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 nie stosuje się: § 7 ust.1 i 2, § 10 ust.1 pkt. 2), § 15. 

Przepisy końcowe

§ 17.
1. Ewidencję osób zobowiązanych do odbycia służby przygotowawczej prowadzi Referat Ogólny w Wydziale Organizacyjnym. 
2. Koordynator służby przygotowawczej jest odpowiedzialny za sprawny i terminowy przebieg służby przygotowawczej w Urzędzie. 
3. Dokumentację z przebiegu służby przygotowawczej i z przeprowadzonego egzaminu przechowuje Referat Ogólny w Wydziale Organizacyjnym. 
§ 18.
Wobec aplikanta zatrudnionego na stanowisku Naczelnika Wydziału/Dyrektora jednostki organizacyjnej Miasta lub na samodzielnym stanowisku pracy kompetencje Naczelnika Wydziału określone w niniejszym zarządzeniu wykonuje bezpośredni przełożony zgodnie z podziałem zadań i kompetencji określonym stosownym zarządzeniem Prezydenta. 

§ 19.
Wszyscy pracownicy Urzędu, a w szczególności naczelnicy wydziałów są zobowiązani do współpracy w organizowaniu służby przygotowawczej.

§ 20.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 21.
Traci moc Zarządzenie nr 586/2024  z dnia 9 września 2024 roku. 

§ 22.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 5 października 2026 roku. 
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