ZARZADZENIE Nr 82
MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 9 listopada 2018 r.

w sprawie organizacji stuzby przygotowawczej
w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Na podstawie art 36 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1559 ze zm.), § 8 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 15
czerwca 2009 r. w sprawie szczegétowych warunkow i sposobu dokonywania pierwszej
oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1144) oraz § 16 ust. 1 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Kuratorium O$wiaty w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
nr 27 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 18 maja 2018 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Os$wiaty w Warszawie zatwierdzonego
zarzgdzeniem nr 246 Wojewody Mazowieckiego z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Warszawie zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

1. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej odbywajg stuzbe
przygotowawczg w Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

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

3. Absolwenci Krajowej Szkoty Administracji Publicznej sg zwolnieni z odbywania stuzby
przygotowawcze;j.

§ 2.

1. Skierowanie do obycia stuzby przygotowawczej, ustalenie zakresu i czasu jej trwania,
lub zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty wniosku
odpowiednio bezposredniego przetozonego pracownika, zwanego dalej przetozonym
lub upowaznionego Mazowieckiego Wicekuratora Os$wiaty, zwanego dalej
Wicekuratorem, w przypadku pracownikéw podlegtych bezposrednio Mazowieckiemu
Kuratorowi Oswiaty.

2. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi Zatgcznik Nr 1.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiednio przetozony lub Wicekurator sktada
Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty za posrednictwem pracownika, zwanego dalej
koordynatorem do spraw kadrowych, upowaznionego przez dyrektora Wydziatu
Administracyjnego i Kadr, zwanym dalej dyrektorem ADK, niezwtocznie po uptywie 21
dni od dnia nawigzania z pracownikiem stosunku pracy.



Zatwierdzony przez Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty wniosek, zatgcza sie do akt
osobowych pracownika. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi podstawe
do ustalenia i przekazania informacji dotyczacych harmonogramu i tematyki wyktadéw
i konsultacji dla pracownikéw skierowanych do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 3.

Wyktady oraz konsultacje dla pracownikow odbywajgcych stuzbe przygotowawczg
odbywajg sie w siedzibie Kuratorium Oswiaty w Warszawie wedtug harmonogramu
opracowanego przez koordynatora do spraw kadrowych.

Wyktady i konsultacje, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzg: Dyrektor Wydziatu Rozwoju
Edukacji, Dyrektor Wydziatu Administracyjnego i Kadr, Dyrektor Wydziatu Informacji
i Programéw Rzadowych, koordynator do spraw kadrowych w Wydziale
Administracyjnym i Kadr, Petnomocnik ds. kontroli i audytu, Pethnomocnik do spraw
obronnych, Inspektor ochrony danych w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie, Koordynator
czynnosci kancelaryjnych oraz Radca Prawny. W uzasadnionych przypadkach
dyrektora wydziatlu moze zastgpi¢ wyznaczony przez niego inny pracownik wydziatu.
W  przypadku nieobecnosci pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy wyktadowce wyznacza Mazowiecki Kurator Oswiaty Ilub
upowazniony przez niego Wicekurator.

Cze$¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej konhczy sie egzaminem pisemnym
(testowym).

Termin i miejsce egzaminu, o kitérym mowa w ust. 3, ustala koordynator do spraw
kadrowych.

§ 4.

Zajecia praktyczne dla pracownikow odbywajgcych stuzbe przygotowawczg odbywajg
sie w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie lub w delegaturach.

Zajecia praktyczne dla pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, organizuje i nadzoruje
odpowiednio bezposredni przetozony pracownika lub upowazniony Wicekurator.

Zaliczenie czesci praktycznej stuzby przygotowawczej nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty wniosku przetozonego
lub upowaznionego Wicekuratora.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3, odpowiednio przetozony lub Wicekurator przekazuje
Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty za posrednictwem koordynatora do spraw
kadrowych. Wzér wniosku stanowi Zatgcznik Nr 2.

Termin ztozenia wniosku, o ktéorym mowa w ust. 3, uptywa przed datg egzaminu,
o ktérym mowa w § 3 ust. 3.

Zatwierdzony przez Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty wniosek, o ktérym mowa
w ust. 3, zatgcza sie do akt osobowych pracownika.



1.

§ 5.

Projekt testu zawierajgcego zadania testowe stanowigce przedmiot egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza, o ktérym mowa w § 3 ust. 3, opracowuje
Petnomocnik ds. kontroli i audytu jako zestawienie propozycji wyktadowcow
i przedktada do zatwierdzenia Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty.

Propozycje zadah testowych, o ktérych mowa w ust. 1, wyktadowcy przekazujg
bezposrednio Petnomocnikowi, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku, jesli Petnomocnik, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze petni¢ obowigzkéw
stuzbowych, przewodniczacy Komisji, o ktérej mowa w § 6, wyznacza do realizaciji
zadan, o ktérych mowa w ust. 1, innego cztonka Komisiji.

§ 6.

W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodza:
1) Pan Zdzistaw Mtodziejewski - Przewodniczgcy; Petnomocnik ds. obronnych;

2) Pan Bogdan Ganowicz - Sekretarz; Petnomocnik ds. kontroli i audytu;
3) Pani Aldona Lodzinska - Czionek Komisji; p.o. Dyrektor Wydziatu Informaciji

i Programéw Rzadowych.

. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego, pracami Komisiji kieruje Sekretarz.

. Postanowienia Komisji sg wazne w przypadku obecnosci dwdch sposréd trzech cztonkow

Komisji.

. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na jej posiedzeniu.

. Komisja Egzaminacyjna przekaze koordynatorowi do spraw kadrowych w terminie 5 dni

roboczych od daty egzaminu protokét egzaminu testowego.

. Warunki organizacyjno-techniczne pracy Komisji zapewnia koordynator do spraw

kadrowych.

§7.

Ustala sie nastepujacy zakres egzaminu:

1)

prawa i obowigzki pracownikow w swietle ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy,
Zarzagdzenia Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej i Regulaminu pracy Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

zadania Kuratorium okreslone w ustawie o systemie o$wiaty, ustawie — Prawo
oswiatowe i w ustawie — Karta Nauczyciela; organy prowadzgce szkoty i placowki, ich
zadania i kompetencje;



3) wydawanie decyzji i postanowienn administracyjnych w Swietle przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego; postepowanie przed sgdem administracyjnym;

4) Kuratorium Os$wiaty jako element rzgdowej administracji zespolonej w wojewddztwie;
Regulamin Organizacyjny Kuratorium Oswiaty w Warszawie; rola delegatur; kontrola
zarzadcza;

5) zamowienia publiczne;
6) dostep do informaciji publicznej, ochrona danych osobowych i informacji niejawnych;

7) przepisy kancelaryjne i archiwalne; zasady opracowania projektéw pism, zarzgdzen
i innych dokumentéw;

8) réwne traktowanie (Krajowy Program Dziatan na Rzecz Réwnego Traktowania, Kodeks
pracy).

§ 8.

Warunkiem zaliczenia egzaminu konczacego czesé teoretyczng stuzby przygotowawczej jest
udzielenie poprawnej odpowiedzi na 60% pytan testu.

§9.

Pracownik, ktory ukonczyt stuzbe przygotowawczg otrzymuje zaswiadczenie o ukohczeniu
stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 3.

§ 10.

1. Przetozony lub Wicekurator przekazuje koordynatorowi do spraw kadrowych:
1) sprawozdanie;
2) w przypadku zmiany terminu oceny — pismo informujgce o zmianie terminu;
3) arkusz pierwszej oceny.

2. Oryginat arkusza pierwszej oceny wraz ze sprawozdaniem i pismami dotyczgcymi zmiany
termindw wigcza sie akt osobowych ocenianego, a kopie arkusza przekazuje sie
ocenianemu.

3. Bezposredni przetozony lub upowazniony Wicekurator niezwtocznie umozliwia
ocenianemu zapoznanie sie z pierwszg oceng.

§ 11.
Dyrektoréw wydziatbw oraz dyrektorow delegatur Kuratorium Oswiaty w Warszawie
zobowigzuje sie do zapoznania z trescig zarzgdzenia wszystkich podlegtych pracownikéw.
§12.
Traci moc zarzadzenie Nr 34 Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty z dnia 13 marca 2012 r.

w sprawie organizacji stuzby przygotowawczej w Kuratorium Oswiaty w Warszawie
zmienione zarzgdzeniem Nr 13 z dnia 7 marca 2014 r. i Nr 58 z dnia 29 wrzesnia 2014 r.



§ 13.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego i Kadr.
§ 14.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Mazowieckiego Kuratora O$wiaty
/-/
Dorota Skrzypek
Mazowiecki Wicekurator OSwiaty
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