Zarzadzenie Nl‘Q/b 12017
Swigtokrzyskﬂiego Kuratora Oswiaty
z dnia /U lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia

PROCEDURY PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W KURATORIUM OSWIATY W KIELCACH

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. Dz.U. z 2016 1.

poz. 1345 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie PROCEDURE PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W KURATORIUM OSWIATY W KIELCACH stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow Kuratorium O$wiaty

w Kielcach

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Dyrektor Wydzialu Finansowo-

Administracyjnego i Spraw Socjalnych.
§4

Traci moc:
- Zarzadzenie Nr 17/2015 Swigtokrzyskiego Kuratora Oswiaty z dnia 20 maja 2015 roku

W sprawie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg w shuzbie cywilne;j.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. Dz.U. z 2016 .
poz. 1345 ze zm.) zostaje wydane zarzadzenie w celu wprowadzenia PROCEDURY

PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE] W KURATORIUM OSWIATY
W KIELCACH.



Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr ... ... /2017
Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty

zdnia ... ..... lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W KURATORIUM OSWIATY W KIELCACH

I.  Zasady ogolne

§1
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
podejmujacego po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.
Zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy o stuzbie cywilnej przez osobe podejmujgcq po raz
pierwszy prace w stuzbie cywilnej rozumie si¢ osobeg, ktéra nie byla wczesniej
zatrudniona w stuzbie cywilnej na czas nieokreslony albo nie byla zatrudniona na czas

okreslony 12 miesiecy i nie otrzymala pozytywnej oceny w stuzbie cywilnej.

§2

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kierowani sg pracownicy Kuratorium O$wiaty
w Kielcach podejmujacy po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej. Z odbycia stuzby
przygotowawczej zwolnieni sg absolwenci Krajowej Szkoty Administracji Publiczne;.

2. Pracownik ds. kadrowych sporzadza wykaz pracownikéw Kuratorium Og$wiaty
w Kielcach zobowigzanych do odbycia stuzby przygotowawczej w shuzbie cywilne;.

3. Dyrektor wydziatu, w ktérym zatrudniony zostal pracownik, biorgc pod uwage poziom
jego przygotowania do wykonywania obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z opisu
zajmowanego stanowiska pracy, przygotowuje opini¢ (zalacznik nr 1 do Procedury),
w ktérej wnioskuje o:

a) skierowanie zatrudnionego pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej;
b) skrdcenie stuzby przygotowawczej w zakresie:
® przygotowania teoretycznego — pracownik moze uczestniczyé
w wybranych blokach tematycznych kursu stuzby przygotowawczej;

® przygotowania praktycznego;



¢) zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawcze;.

4,

Dyrektor Wydzialu przedktada Swietokrzyskiemu Kuratorowi Os$wiaty opinie celem
podjecia decyzji dotyczacej zakresu i czasu trwania stuzby przygotowawczej dla
poszczego6lnych pracownikow.
Pracownik ds. kadrowych powiadamia w formie pisemnej zainteresowanego
pracownika oraz dyrektora wydziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik o:
a) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej (zalgcznik nr 2 do
Procedury);
b) skréceniu shuzby przygotowawczej w zakresie (zalgcznik nr 3 do Procedury):
e przygotowania teoretycznego,
e przygotowania praktycznego;

¢) zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej (zalacznik nr 4 do Procedury).

6. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 4 miesigce i koficzy sie nie pdzniej niz

z uptywem 8 miesigcy od podjecia pracy przez pracownika.

7. W razie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, trwajacej dluzej niz 3 miesiace,

uniemozliwiajacej odbycie stuzby przygotowawczej Swietokrzyski Kurator O$wiaty, na

wniosek pracownika, moze przedtuzy¢ okres trwania umowy o czas tej nieobecnosci

1 wyznaczy¢ nowy termin odbycia stuzby przygotowawczej.

b)

II. ETAPY SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Cze$é praktyczna

§3
Od momentu przyjecia do pracy do pierwszej oceny w shuzbie cywilnej nadzor
merytoryczny nad kandydatem do stuzby cywilnej sprawuje Opiekun wyznaczany
kazdorazowo przez Dyrektora Wydziatu.
Opiekunem powinien by¢ pracownik z co najmniej 3-letnim stazem pracy

w Kuratorium, o wysokich kwalifikacjach i umiejetno$ciach interpersonalnych.

. Nowozatrudniony pracownik ma obowigzek zapoznaé sie:

ze strukturg organizacyjna i zadaniami Kuratorium oraz jego poszczegdlnych
komorek,
z podstawowymi aktami wewnetrznymi, takim jak: Statut Kuratorium, Regulamin

organizacyjny, Regulamin pracy Kuratorium oraz z wybranymi Zarzadzeniami



Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty dotyczacymi zasad funkcjonowania Kuratorium
(zgodnie z podpisanym przez pracownika i dolgczonym do akt osobowych
Oswiadczeniem o zapoznaniu si¢ z ich tresciami),

¢) zinstrukcjg kancelaryjng oraz innymi niezbednymi w pracy narzedziami.

II. Czes$é teoretyczna

§4
Szkolenie w ramach stuzby przygotowawczej odbywaé sie bedzie w formie wyktadu lub
seminarium.
Program stuzby przygotowawczej obejmuje nastepujace bloki tematyczne:

System stuzby cywilnej, stosunek pracy, obowiazki i uprawnienia;

Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrddet prawa i ich hierarchia;

Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej;

Finanse publiczne;

ZamoOwienia publiczne;

Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych;

Zasady funkcjonowania Unii Europejskiej i wspolpraca miedzynarodowa;

Procedury w administracji — Kodeks Postgpowania Administracyjnego i jego stosowanie;

Etyka zawodowa w shuzbie cywilnej;

Przeciwdziatanie korupcji;

Rowne traktowanie standardem dobrego rzadzenia — polityka antydyskryminacyjna.
Pracownik ds. kadrowych przekazuje do wydziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik
skierowany na stuzbe przygotowawcza pisemng informacje o:

* terminie rozpoczecia i zakoficzenia stuzby przygotowawczej,

e miejscu szkolenia,

e rozkladzie zajec czgsci teoretycznej stuzby przygotowawczej.
Udziat w zajeciach z stuzby przygotowawczej jest obowigzkowy.
Opanowanie wiedzy teoretycznej okreslonej w programie jest sprawdzane po zakoficzeniu
zaje¢ w formie egzaminu pisemnego (testu) — warunkiem zaliczenia czesci teoretycznej
jest uzyskanie co najmniej 50 % prawidtowych odpowiedzi.
Warunkiem przystgpienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest

zaliczenie testu wiedzy.



1.

III. Komisja egzaminacyjna

§5

Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem przed Komisjg Egzaminacyjna, ktorej
sktad powotuje Swietokrzyski Kurator O$wiaty w drodze zarzadzenia.

Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu kazdorazowo wyznacza Swietokrzyski
Kurator Oswiaty.

Pracownik ds. kadrowych powiadamia w formie pisemnej zainteresowanego pracownika
oraz Dyrektora Wydziatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony o terminie i miejscu
egzaminu.

Komisja egzaminacyjna dokonuje oceny pracownika na podstawie:

wyniku testu wiedzy (test wiedzy z czesci teoretycznej przygotowuje i przeprowadza

w ostatnim dniu zaje¢ wykonawca szkolenia);

egzaminu sktadajgcego si¢ z czesci ustne;j.

. Komisja Egzaminacyjna:

sprawdza wynik egzaminu pisemnego z czgsci teoretycznej;

przeprowadza rozmowe z pracownikiem.

Komisja ustala ocene na zasadzie uzgodnienia. W przypadku braku zgodnosci
przewodniczacy Komisji zarzadza glosowanie. Czynnosci wykonane przez Komisje
winny zosta¢ opisane w protokole z przebiegu egzaminu (zalgeznik nr 5 do Procedury).
Swietokrzyski Kurator Oswiaty wydaje pracownikowi odbywajgcemu stuzbe
przygotowawcza zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej pracownika
stuzby cywilnej i zdaniu egzaminu (zalacznik nr 6 do Procedury).

Dokumentacja zwigzana z organizacja i przebiegiem stuzby przygotowawczej

przechowywana jest w Wydziale Finansowo-Administracyjnym i Spraw Socjalnych.




Zatqgcznik nr 1 do Procedury przeprowadzania
stuzby przygotowawczej
w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

OPINIA DYREKTORA WYDZIALU DOTYCZACA ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Biorac pod wuwage przygotowanie do wykonywania obowigzkow stuzbowych

na stanowisku  pracy.................ceeenn.n. W Wydziale.......ooooiiiiiii
Kuratorium Oswiaty w Kielcach Pana/i/..............cccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiinn... urodzonego/j
W AN s s 3 ssmmmmmnie W ottt zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy o sluzbie cywilnej

z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2016 r., poz. 1345 ze zm.) wnioskuje o:

1. skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej [;

2. skrocenie stuzby przygotowawczej w zakresie przygotowania teoretycznego — udziat
w wybranych blokach tematycznych” [I:
— System stuzby cywilnej, stosunek pracy, obowigzki i uprawnienia [J;
— Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodet prawa i ich hierarchia [J;
— Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej [;
— Finanse publiczne [J;
— Zamowienia publiczne [J;
— Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych [J;
— Zasady funkcjonowania Unii Europejskiej i wspotpraca migdzynarodowa [J;
— Procedury w administracji — Kodeks Postgpowania Administracyjnego i jego stosowanie [J;
— Etyka zawodowa w stuzbie cywilnej [;
— Przeciwdziatanie korupcji [;
— Rowne traktowanie standardem dobrego rzadzenia — polityka antydyskryminacyjna [J;

3. skrocenie stuzby przygotowawczej w zakresie czesci praktycznej (.

4. zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej [O.

Uzasadnienie zwolnienia

(podpis)

* zaznaczy¢ wybrane bloki tematyczne



Zatgcznik nr 2 do Procedury przeprowadzania
stuzby przygotowawczej
w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

SWIETOKRZYSKI KURATOR OSWIATY

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

ZATUANIONG W ..ttt e ettt

KURATORIUM OSWIATY W KIELCACH

do odbycia stuzby przygotowawczej przewidzianej w art. 36 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia

21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2016 r., poz. 1345 ze zm.).

(podpis)



Zatqgcznik nr 3 do Procedury przeprowadzania
stuzby przygotowawczej
w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

KURATORIUM OSWIATY
W KIELCACH
al. IX Wiekow Kielc 3
25-513 Kielce
KO.IIL.2401...........
Zaswiadczenie
O SKROCENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W SLUZBIE CYWILNEJ
o2 117 s
Zatrudniony/a W AU .....o.oieei ettt e, ,
zatrudniony/a na stanowisku .......................... W ettt e e

Kuratorium Os$wiaty w Kielcach.

Zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 roku
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1345 ze zm.) okres odbywania sthuzby przygotowawczej w shuzbie
cywilnej ulega skroceniu w nastepujacym zakresie:

a) przygotowania teoretycznego;

b) przygotowania praktycznego.

(podpis)

* wlasciwe podkreslié



Zalqgcznik nr 4 do Procedury przeprowadzania
stuzby przygotowawczej
w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

KURATORIUM OSWIATY
W KIELCACH
al. IX Wiekow Kielc 3
25-513 Kielce

KO.II1.2401...........

Zwolnienie
Z ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W SLUZBIE CYWILNEJ
BRI oo s somommmas o s s svssmmmimmmsmmanmmnas s samsnnss i s sianay  TIONEONTE B DI o« 2 imromonen o
Wi, , zatrudniony/a na stanowisku ..................... w Kuratorium Oswiaty

w Kielcach

zostal/a zwolniony/a z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w shuzbie cywilnej
zgodnie z art. 36 ust. 7 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 roku
(Dz. U. 22016 1., poz. 1345 ze zm.)

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

............... (podpls)
Kielce, ........

" w przypadku braku miejsca w niniejszym formularzu dotaczy¢ dodatkowa kartke.



Zalgcznik nr 5 do Procedury przeprowadzania
stuzby przygotowawczej
w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

KURATORIUM OSWIATY
W KIELCACH
al. IX Wiekow Kielc 3
25-513 Kielce
KO.IL2401...........
Kielce, .............
PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
oceniajgcej przebieg i wyniki stuzby przygotowawczej
L
urodzonego/j dnia «..eeeeeeeeeeeeenenenencnencnnnss WY 6 om0k b SRR 55 5O SRS 66 S b e

Posiedzenie komisji odbylo si¢ w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach
wdniu ...

Komisja w skladzie /imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe/:

PrzewodniCzacy - .eeeeereeeneneencncnnnnnes 5

Cztonkowie:

stwierdzila, ze:

I Dokumentacja przebiegu stuzby jest*:
- kompletna,
- niekompletna i nalezy j3 uzupehi¢ o:




IL. Obowiazki przewidziane w programie stuzby przygotowawczej zostaly*:
- wykonane
- nie wykonane w czesci

z powodu:

IIIl. Egzamin koncowy z zaje¢ teoretycznych stuzby przygotowawczej*:
- zaliczono,

- nie zaliczono:

Komisja uznala informacje udzielone przez kandydata za*:

- Wyczerpujace
- niepelne
i postanowila w drodze*:
- porozumienia (zgodnosci)

- glosowania, ktérego wynik byl nastepujacy:

a) liczba gloséw za

b) liczba glosow przeciw

c¢) liczba glosé6w wstrzymujacych ............

przyznac¢ oceng koncowa z odbycia stuzby przygotowawczej*:

- pozytywna
- negatywna
Podpisy Czlonkow Komisji: Przewodniczacy
L o s s viommsons 05 sminis 10 omemmamenanmmne oy semess <584 pimn
Ze  SHE 05 SRR 155 Rt o e 8§ § SONEEES

* niewlasciwe skresli¢
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Zatqcznik nr 6 do Procedury przeprowadzania
stuzby przygotowawczej
w Kuratorium OSwiaty w Kielcach

KURATORIUM OSWIATY
W KIELCACH
al. IX Wiekow Kielc 3
25-513 Kielce

KO.II1.2401...........

Zaswiadczenie

O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA SEUZBY
CYWILNEJ
I ZDANIU EGZAMINU

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pani/Pan

zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. Dz.U.
z2016 r. poz. 1345 ze zm.)
[J odbyt/a w Kuratorium Oswiaty w Kielcach stuzbe przygotowawcza

wdniach ......cccoevveeeeieen,

[ zostal/a zwolniony/a z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

i W A0I coessssninrsmemnsnns zdal/a egzamin koficowy z wynikiem:

pozytywnym / negatywnym g

Swic—;tokrzyski Kurator Oswiaty

" niepotrzebne skresli¢
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