Załącznik do Zarządzenia Nr 40 /2022

Podlaskiego Kuratora Oświaty

z dnia 12 maja 2022 roku

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W KURATORIUM OŚWIATY W BIAŁYMSTOKU
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1.

Służbę przygotowawczą w służbie cywilnej reguluje art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o służbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 z późn. zm.). 
§ 2.

1. Osoby podejmujące po raz pierwszy pracę w służbie cywilnej w Kuratorium Oświaty 
w Białymstoku, odbywają służbę przygotowawczą.
2. Przez osobę podejmująca po raz pierwszy pracę w służbie cywilnej rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w służbie cywilnej na czas nieokreślony albo nie była zatrudniona na czas określony 12 miesięcy i nie otrzymała pierwszej pozytywnej oceny w służbie cywilnej, albo nie jest osobą zatrudnioną w służbie cywilnej na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej.
§ 3.

1. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika podejmującego po raz pierwszy pracę w służbie cywilnej do należytego wykonywania obowiązków służbowych.
2. Służba przygotowawcza trwa nie dłużej niż 4 miesiące i kończy się nie później niż 
z upływem 8 miesięcy od podjęcia pracy przez pracownika.
3. Wydział Kadr i Organizacji sporządza wykaz pracowników Kuratorium Oświaty 
w Białymstoku zobowiązanych do odbycia służby przygotowawczej w służbie cywilnej. Wzór wykazu stanowi załącznik nr 1.
II. SKIEROWANIE DO ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 4.

1. Do odbycia służby przygotowawczej kieruje pracownika Podlaski Kurator Oświaty, określając jej zakres i czas trwania, na podstawie opinii bezpośredniego przełożonego. 
2. Opinia, o której mowa w ust. 1, dotyczy poziomu przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków wynikających z opisu zajmowanego stanowiska pracy. Opinia przekazywana jest do Wydziału Kadr i Organizacji. Wzór opinii stanowi  załącznik nr 2.
§ 5.
1. Na podstawie opinii, o której mowa w § 4 ust. 1, Podlaski Kurator Oświaty może zwolnić z obowiązku odbywania służby przygotowawczej pracownika, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych. 

2. W przypadku stanowisk podległych bezpośrednio Podlaskiemu Kuratorowi Oświaty decyzję dotyczącą zakresu i czasu trwania służby przygotowawczej lub zwolnienia 
z obowiązku odbywania służby przygotowawczej podejmuje Podlaski Kurator Oświaty.

3. Zwolnienie, o którym mowa w ust. 1, nie oznacza zwolnienia z egzaminu kończącego służbę przygotowawczą.
4. Wzór skierowania do odbycia służby przygotowawczej z określeniem zakresu i czasu jej trwania stanowi załącznik nr 3.
III. PRZEBIEG SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
§ 6.

1. Wydział Kadr i Organizacji zawiadamia pracownika oraz kierującego komórką organizacyjną, w której  zatrudniony jest pracownik skierowany do odbycia służby przygotowawczej o:

a) terminie rozpoczęcia i zakończenia służby przygotowawczej,

b) harmonogramie służby przygotowawczej: część praktyczna, część teoretyczna,

c) terminie i miejscu egzaminu kończącego służbę przygotowawczą.

2. Program służby przygotowawczej pracownika powinien obejmować następujące bloki tematyczne: 
a) konstytucyjne podstawy ustroju RP oraz system źródeł prawa,
b) organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej, w tym podstawy prawne funkcjonowania Kuratorium Oświaty w Białymstoku,
c) system służby cywilnej i wybrane zagadnienia z kodeksu pracy,
d) dostęp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,
e) finanse publiczne i zamówienia publiczne,

f) KPA – ogólne zasady postępowania administracyjnego,
g) etyka zawodowa w Służbie Cywilnej  i przeciwdziałanie korupcji,
h) równe traktowanie standardem dobrego rządzenia – polityka antydyskryminacyjna.
3. Udział w zajęciach służby przygotowawczej jest obowiązkowy.

4. Część teoretyczna może zostać zorganizowana w formie:

a) szkolenia, kursu, wykładów lub seminarium, 

b) samokształcenia (e-learning).
5. Po zakończeniu części teoretycznej pracownik otrzymuje zaświadczenie (dyplom) ukończenia szkolenia, kursu, wykładów lub seminarium ze wskazaniem programu służby przygotowawczej oraz określeniem wyniku egzaminu z części teoretycznej.
§ 7.

1. Część praktyczną służby przygotowawczej pracownik odbywa w Kuratorium Oświaty 
w Białymstoku.

2. W trakcie jej trwania pracownik zapoznaje się ze strukturą i zadaniami wybranych komórek organizacyjnych oraz innymi zagadnieniami związanymi z funkcjonowaniem służby cywilnej i Urzędu.
§ 8.

1. Służba przygotowawcza kończy się egzaminem kończącym służbę przygotowawczą przed komisją egzaminacyjną, której skład powołuje Podlaski Kurator Oświaty w drodze zarządzenia.
2. Termin i miejsce egzaminu o którym mowa w ust. 1 każdorazowo wyznacza Podlaski Kurator Oświaty. 
3. Obsługę komisji zapewnia Wydział Kadr i Organizacji.
4. Komisja egzaminacyjna dokonuje oceny przygotowania kandydata do służby cywilnej na podstawie: 
a) wyniku ze sprawdzianu wiedzy objętej tematyką zajęć teoretycznych,

b) potwierdzenia odbycia zajęć praktycznych, 

c) rozmowy końcowej; 
5. W przypadku pracowników, którzy zostali zwolnieni z odbywania służby przygotowawczej lub jej części teoretycznej, komisja podczas końcowej rozmowy zadaje pytania z zakresu programu służby przygotowawczej określonego w § 6 ust. 2. 

6. Komisja ustala ocenę na zasadzie uzgodnienia. W przypadku braku zgodności przewodniczący komisji zarządza głosowanie. Decyzja zapada większością głosów. 
7. Sposób ustalania oceny oraz wynik głosowania przedstawia się w protokole, którego wzór stanowi załącznik nr 4.
8. W przypadku niedopełnienia przez pracownika niektórych obowiązków z przyczyn od niego niezależnych, Podlaski Kurator Oświaty wyznacza nowy termin egzaminu kończącego służbę przygotowawczą.

9. Niezaliczenie egzaminu kończącego służbę przygotowawczą (wynik negatywny), wiąże się z pierwszą negatywną oceną pracownika, a co za tym idzie brakiem podstaw do dalszego zatrudnienia.

§ 9.

1. Podlaski Kurator Oświaty wydaje pracownikowi zaświadczenie o odbyciu służby przygotowawczej. Wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 5.
2. Kopia zaświadczenia o ukończeniu służby przygotowawczej przekazywana jest do akt osobowych pracownika.
3. Dokumenty z przebiegu służby przygotowawczej i egzaminu kończącego służbę przygotowawczą przechowuje się w Wydziale Kadr i Organizacji.

Załącznik nr 1

Wykaz pracowników Kuratorium Oświaty w Białymstoku zobowiązanych do odbycia służby przygotowawczej w służbie cywilnej
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko/komórka organizacyjna
	Data zatrudnienia
	Okres odbywania służby przygotowawczej
	Zwolniony ze służby przygotowawczej
	Służba przygotowawcza ukończona

z wynikiem pozytywnym/ negatywnym

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 2
OPINIA DOTYCZĄCA ZAKRESU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA


Biorąc pod uwagę przygotowanie Pana/i/………………….................................................. 
do wykonywania obowiązków służbowych na stanowisku pracy…………………………………. 
w ………………………........................................................ Kuratorium Oświaty w Białymstoku 

                                                (nazwa komórki organizacyjnej)

zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej wnioskuję o:

( skierowanie do odbycia służby przygotowawczej.
( zwolnienie z części służby przygotowawczej w zakresie*:

( przygotowania teoretycznego,

( części praktycznej.

Uzasadnienie zwolnienia (należy opisać posiadane przez pracownika wykształcenie, wiedzę oraz umiejętności, które umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych):

Wykształcenie: …..……………………………………………………………………………….. ……………………………………………………………………………………………………... 
Doświadczenie zawodowe: ………………………………………………………………………...  ……………………………………………………………………………………………………... 
Wiedza i umiejętności: ……………………………………………………………………………..  ………………………………...............................…………………………………………………  ……………………………………………………………………………………………………                                                     

                                                                                                                  ……………………….…………..………….

                                                                                                


  (data i podpis kierującego komórką organizacyjną)

*w przypadku wnioskowania o zwolnienie należy uzasadnić. 

Załącznik  nr 3
PODLASKI KURATOR OŚWIATY








      …...............................................
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SKIEROWANIE

DO ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 36 ust. 3-8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o służbie cywilnej kieruję Pana/ią……………………………………. zatrudnionego/ną na stanowisku …………………..……............ w ……………………….............................................. 

                                                               (nazwa komórki organizacyjnej)
Kuratorium Oświaty w Białymstoku do odbycia służby przygotowawczej trwającej 
od dnia ……… do dnia …….. w  zakresie: 

( przygotowania teoretycznego,

( przygotowania  praktycznego,

( egzaminu końcowego.

Uzasadnienie (w przypadku zwolnienia z części teoretycznej i praktycznej):
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................……………………………………………………………………
                                                                                                                                 .....………………………………….

                                                                                                      


               (podpis Podlaskiego Kuratora Oświaty)

Załącznik nr 4

KURATORIUM OŚWIATY

W BIAŁYMSTOKU

15-950 Białystok, Rynek Kościuszki 9,

(znak sprawy)

Protokół 

z posiedzenia komisji egzaminacyjnej oceniającej przebieg i wyniki służby przygotowawczej

w dniu 
 Komisja w składzie:

1) 

 - przewodniczący;
(imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)

2) 

 - członek;
(imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)

3) 
 
- członek;
(imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)
4) 

 - członek;
(imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)
przeprowadziła egzamin kończący służbę przygotowawczą

Pana/i 
 zatrudnionego/ną na stanowisku  
 

w 
Kuratorium Oświaty w Białymstoku.


(nazwa komórki organizacyjnej)
I. [image: image2.emf]Część teoretyczna służby przygotowawczej

1. Kandydat zwolniony z części teoretycznej służby przygotowawczej

W przypadku zwolnienia z części teoretycznej służby przygotowawczej Komisja zadaje pytania z zakresu określonego w Programie służby przygotowawczej.

Komisja zadała następujące pytania:

2. [image: image3.png]


Kandydat odbył część teoretyczną
a) zaświadczenie ukończenia szkolenia, kursu, wykładów lub seminarium
b) wynik egzaminu ze szkolenia, kursu, wykładów lub seminarium

II. Część praktyczna służby przygotowawczej
1. Kandydat zwolniony z części praktycznej służby przygotowawczej

Komisja zadała następujące pytania:

1. 


2. Kandydat odbył część praktyczną
III. Egzamin kończący służbę przygotowawczą
Komisja zadała następujące pytania:

IV. Ocena końcowa

1. Komisja uznała, że dokumentacja przebiegu służby przygotowawczej jest:

a) kompletna 
b) niekompletna 
należy ją uzupełnić o: 


1. Komisja uznała, że odpowiedzi udzielone przez kandydata są:

a) wyczerpujące 
b) niepełne 
i postanowiła w drodze:

a) porozumienia (zgodności) 

b) głosowania,
którego wynik był następujący:

· liczba głosów za 


· liczba głosów przeciw 


· liczba głosów wstrzymujących 


przyznać ocenę końcową z odbycia służby przygotowawczej:

a) pozytywną 

b) negatywną 

Podpisy Członków Komisji:

Załącznik Nr 5
PODLASKI KURATOR OŚWIATY 









Białystok, dnia ........................


ZAŚWIADCZENIE
o odbyciu służby przygotowawczej

w służbie cywilnej

Pan/i ………………….……………………………………………., urodzony/a ……………….. w okresie od dnia ………….…. do dnia ……………. odbył/a w Kuratorium Oświaty 
w Białymstoku służbę przygotowawczą w służbie cywilnej przewidzianą w art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 z późn. zm.) o służbie cywilnej zakończoną wynikiem pozytywnym/ negatywnym.

                                                                                                                         ……………………………………...........

                                                                                                      (podpis Podlaskiego Kuratora Oświaty)
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