,ZARZADZENIE NR 26/2022
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 1 czerwca 2022 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2022r poz.559 t.j.)
w zwiagzku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r
poz. 530 t.j.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin szczegdtowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ w Urzedzie Gminy Siemiatycze, ktory stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr5/09 Wojta Gminy Siemiatycze z dnia 28 sierpnia 2009r w sprawie
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Siemiatycze

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Edward Krasowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 26/2022
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 1 czerwca 2022 r.

REGULAMIN
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzb¢ w Urzedzie Gminy Siemiatycze
§1.1. Niniejszy Regulamin okre§la sposoéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej 1
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Siemiatycze.
1.2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych,
b) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Siemiatycze,
c) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Siemiatycze,
d) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Siemiatycze
e) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do
odbycia stuzby przygotowawcze;j.
§2. Skierowanie na stuzbe
2.1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Siemiatycze.
2.2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym sg zobowigzani do odbycia stuzby przygotowawcze] z
wyjatkiem pracownikdw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art.19 ust.5 ustawy o
pracownikach samorzadowych.
2.3. Sekretarz, nie p6zniej niz w ciggu jednego miesigca od zatrudnienia pracownika:
a) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej oraz
proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo
b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w
trybie art. 19 ust. 5 ustawy.
2.4. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktorych mowa w ust. 3 Wojt podejmuje
decyzje:
a) o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i czasie jej trwania
b) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;.
2.5. Podjeta decyzje przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe w urzedzie, ktora dorgcza
ja niezwlocznie pracownikowi.

§3. Odbywanie shuzby

3.1. W czasie odbywania stuzby pracownik:

a) zapoznaje si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, regulaminem pracy, rodzajem spraw oraz
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

b) zapoznaje si¢ z obowigzujacymi w urzgdzie regulaminami, politykami w tym ochrony danych
osobowych oraz instrukcjg kancelaryjna,

¢) zapoznaje si¢ z zasadami gospodarki finansowej,

d) zapoznaje si¢ z przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisami regulujagcymi
ustrdj samorzadu gminnego, zamdwien publicznych, kontroli zarzadczej ora etyki pracownikow
samorzadowych.

3.2. Bezposredni nadz6r nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.
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3.3. W przypadku stwierdzenia przez Sekretarza nie speiniania oczekiwan przez pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Sekretarz wnioskuje o rozwigzanie z
pracownikiem umowy o pracg.

3.4. Po uplywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miata trwaé¢ Sekretarz wnioskuje o
rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

§4. Egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza

4.1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem przeprowadzonym w urzedzie.

4.2. Za organizowanie egzaminéw shuzby przygotowawczej odpowiada Sekretarz.

4.3. Zwolnienie z odbywania sluzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

4.4. Egzamin sktada si¢ przed komisjg egzaminacyjng powotang przez Wojta. Egzamin
sktada si¢ z czgsci pisemnej w formie testu sktadajacego si¢ z 15 pytan. Na kazde pytanie mozliwa
jest jedna odpowiedz, za ktorg jest przyznawany 1 pkt. Warunkiem zaliczenia testu jest uzyskanie
przez zdajacego co najmniej 10 pkt.

4.5.Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczag jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

4.6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji.

4.7. Pracownik, ktéory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej urzgdnika samorzadowego.

4.8. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik
sktada §lubowanie.

4.9. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.
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