Zatacznik nr 1
do uchwaty Nr 13/2024
Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej Stefy Centralnej

z dnia 6 listopada 2024r.

§1. Niniejszy regulamin okres§la szczegélowy sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Zwiazku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralne;j.

§2.1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakoniczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikoéw sprawuje Zarzad Zwiazku.

§3. Przeprowadzenie oceny, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktérej mowa w
§2, dokonuje pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

§4.1. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe, nie pdzniej niz w ciggu jednego
miesigca od podjecia zatrudnienia przez pracownika podejmuje nastepujace ustalenia:

a) uznaje za potrzebne skierowanie nowozatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, w ktérej okredla poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu
stuzby przygotowawczej,

albo

b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych,
sporzadzajac umotywowany wniosek.

2. Ustalenia opisane w ust. 1 pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe przekazuje
Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku.

§5.1.5tuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesiecy i jest odbywana bez
przerwy.

2. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnoéci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.



§6. Po przekazaniu Przewodniczgcemu Zarzadu informagji, o ktérej mowa w §4, podejmuje
on decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dluzszym niz trzy miesiace lub zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawcze;j.

§7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1)

2)

zaznajomienia sie ze struktura organizacyjng Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej,

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, opisywania dokumentéw
finansowych,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujagcymi zasady funkcjonowania zwigzku
powiatowo-gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi
Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej, w tym w szczegolnosci:

a) Statutem Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa o samorzadzie gminnym,

d) ustawa o samorzadzie powiatowym,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
f) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisami
regulujacymi te zagadnienia,

h) Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Regulaminem Wynagradzania,
szczegOlowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych

pracownik bedzie pelnil zastepstwo, sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji, nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych.

§8.1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem przeprowadzanym przez komisja
egzaminacyjna, sktadajaca sie z trzech osob, powolywang przez Przewodniczacego Zarzadu.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia ustne odpowiedzi pracownika w skali od 0 do 5
punktéw. Kazdy z czlonkéw komisji zadaje po dwa pytania. Maksymalnie pracownik moze
uzyskac 30 punktow.

3. Egzamin obejmuje pytania z zakresu zawartego w §7.

4. Egzamin uwaza si¢ za zaliczony z wynikiem pozytywnym, w przypadku uzyskania
przez pracownika minimum 16 punktéw (suma punktéw przyznanych przez wszystkich
czlonkéw komisji egzaminacyjnej).

§9.1. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.



2. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, Przewodniczacy Zarzadu wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a
drugi wlacza sie do akt osobowych pracownika.

3. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze przystapi¢ do jednego
egzaminu poprawkowego.

4. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Przewodniczacy Zarzadu.

5. Negatywny wynik egzaminu poprawkowego jest réwnoznaczny z rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem odpowiedniego terminu wypowiedzenia.

6. Pozytywny wynik egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

§10. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokol. Protokot zawiera: imie i
nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Protokét podpisuja wszyscy czlonkowie komisji
egzaminacyjnej.

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



