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Zasady Organizacji Stuzby Przygotowawczej w Stuzbie Cywilnej
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego

Stuzba przygotowawcza w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Obejmuje ona dwa bloki
szkoleniowe:

1)  Blok I: szkolenia obejmujace podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym funkcjonowanie
administracji publiczne;.

2)  Blok II: szkolenie adaptacyjne - z zakresu organizacji i funkcjonowania MRR.

1. Skierowanie

1. Na stuzbe przygotowawczg kierowane sa osoby, ktére podejmujg po raz pierwszy prace
w stuzbie cywilnej’, z wytaczeniem absolwentéw Krajowej Szkoty Administracji Publicznej
i 0s6b zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;j.

2. Wszystkie sprawy zwigzane ze stuzbg przygotowawcza w Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego prowadzi Biuro Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi (BZL).

3. BZL przekazuje kierownikom komérek organizacyjnych informacje o podlegltych
pracownikach, ktérzy zostali skierowani do odbycia stuzby przygotowawczej oraz o terminach
zaplanowanych szkolen.

4. Na umotywowany wniosek osoby Kierujacej komérka organizacyjna, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, Dyrektor Generalny moze zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania catosci
lub czesci zaje¢ stuzby przygotowawczej, jezeli jego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

5. W uzasadnieniu wniosku, o ktérym mowa w pk. 4 nalezy odnie$¢ sie do programu stuzby
przygotowawczej oraz doswiadczenia zawodowego kandydata i jego wyksztatcenia.
ll. Opiekun

1. Po ustaleniu listy pracownikéw, skierowanych do odbycia stuzby przygotowawczej, kierownik
komérki organizacyjnej niezwlocznie wyznacza dia kazdego pracownika kierowanego na
szkolenie opiekuna i przekazuje jego dane do BZL (imie, nazwisko, zajmowane stanowisko).

' Definicja osoby podejmujacej po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej zostata okreslona w art. 35 ust. 5 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505).



Opiekunem moze by¢ pracownik z odpowiednim doswiadczeniem zawodowym — pracujacy
w kombrce organizacyjnej zatrudniajgcej szkolonego pracownika, opiekunem moze byé
takze bezposredni przetozony pracownika.

Zadaniem opiekuna jest pomoc nowo zatrudnionemu pracownikowi w zakresie rozwigzywania
probleméw i watpliwosci wigzacych sie z funkcjonowaniem w nowym otoczeniu
organizacyjnym.

lll. Realizacja szkolenia

10.

11.

12.

Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej, niz 4 miesiace i kofnczy sie nie pézniej, niz z uptywem
8 miesiecy od podjecia pracy przez pracownika.

Szkolenia organizowane sgq zgodnie 2z przedstawionym przed rozpoczeciem zajec
harmonogramem i w oparciu o program stuzby przygotowawczej stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszych zasad .

Program sluzby przygotowawczej zawiera bloki tematyczne zwigzane =z zadaniami
realizowanymi w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego.

Pracownicy skierowani na szkolenia zobowigzani s do systematycznego udziatu
w zajeciach.

Stuzba przygotowawcza korczy sie egzaminem. Egzamin przeprowadzany jest w formie
testow wiedzy jednokrotnego wyboru. Testy wiedzy obejmujg zagadnienia omawiane
w ramach danego bloku i przeprowadzane sg na zakonczenie kazdego bloku tematycznego.

Podstawg do =zaliczenia sluzby przygotowawczej jest udzielenie co najmniej 70%
prawidtowych odpowiedzi w kazdym z testow.

Ostateczny wynik egzaminu (pozytywny/negatywny) jest ustalany na podstawie wynikow
poszczegolinych testow.

Osoby zwolnione z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej sa zobligowane do zdania
egzaminu, tj. zaliczenia testéw na wymaganym poziomie.

Dyrektor Generalny, na podstawie wyniku egzaminu ze stuzby przygotowawczej, wydaje
pracownikowi zaswiadczenie o ukoriczeniu z wynikiem pozytywnym stuzby przygotowawcze,j.

Pracownikowi, ktéry nie uzyskat pozytywnego wyniku egzaminu ze stuzby przygotowawczej,
wydaje sie zaswiadczenie o uczestnictwie w zajeciach z zakresu stuzby przygotowawczej
wraz z informacjg o uzyskaniu wyniku negatywnego.

Wyniki egzaminéw koriczacych stuzbe przygotowawcza BZL przekazuje do wiadomosci
kierownikom komoérek organizacyjnych, zatrudniajacych poszczegoélnych pracownikéw.

Informacje o wyniku egzaminu ze sluzby przygotowawczej sa brane pod uwage przy
dokonywaniu pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.

Spis zatacznikéw do zasad organizacji stuzby przygotowawczej w ministerstwie

Zatacznik nr 1 — program stuzby przygotowawczej;
Zatgcznik nr 2 — zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.



Zat. nr1
do zasad organizacji stuzby przygotowawcze]
program stuzby przygotowawczej

Program stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego

Lp.

Blok tematyczny

Konstytucyjne
‘podstawy ustroju RP.
System zrédet prawa

. Organy w&adzy ustawodawczej wykonawczej i sqdownlczej
e Dostosowania ustrojowe w RP do cztonkostwa w UE, w tym zarzadzanie

Temat zajec Wymiar
godzin
7

sprawami UE w RP
Zrodta prawa i ich hierarchia — proces legislacyjny — zapewnienie 6

inkorporacji prawa UE do systemu prawa polskiego 1 spotkanie
» Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi
2 _Orgal?i_zacja . . E;ija%gr?i :dmmlstraqx publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy
;Ll::in?s‘i:;zame o Ustroj organéw administracji rzadowej 6 1 spotkanie
publicznej e Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne
i wlasne, kompetencje oraz zrédta dochodéw
3 |Procedu  Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
’ W adminirgtracji ¢ .Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzgdzane w trakcie
postepowania administracyjnego 6 1 spotkanie
e Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym
; . . | o Kodeks pracy — podstawy
% f)gs;(e’wis;t‘:izby Epiing] e Stuzba Cywilna w systemie administracji publicznej, w tym: organizacja
I u rawrﬁ ania stuzby cywilnej, nawigzywanie stosunku pracy, obsadzanie wyzszych
P stanowisk, zmiana i ustanie stosunku pracy, obowiazki i uprawnienia 6 { spotkanis
cztonka korpusu stuzby cywilnej, szkolenia i rozwoj, odpowiedzialnos$é a
dyscyplinarna
. gt ¢ Zakres finanséw publicznych
B. | Fimdeae itz ¢ Budzet panstwa: tryb przygotowania projektu budzetu, uchwalania
budzetu, wykonywanie budzetu i dyscyplina budzetowa 6 1 spotkanie
e Zasady wydatkowania publicznych $rodkéw finansowych
e . * Przedmiotowy i podmiotowy zakres zaméwien publicznych
6. | Zamowienia publiczne e Tryby (procedury) zamoéwien publicznych 7 1 spotkanie
e Zasady udzielania informaciji publicznej
% D&ffg? ;":‘::'h":::g « Biuletyn Informacji Publicznej
P ) - Ochrona danych osobowych 3
« Informacje niejawne — rodzaje i ochrana
: 0 - : 1 spotkanie
8. |Audyt i kontrola : izzt;n\:,le(\c:,r;t;:lznwyewnetrznej
w administracji - ¢ Administracja wobec kontroli zewnetrznej 4
o Audyt i kontrola wewnetrzna w UE, OLAF
. .. | o Etos zawodowy stuzby cywilnej
9. | Kultura S'UZby CywllneJ o Jakosé S*UZby pUbliCZne} " g spotkanie

Innowacyjnos¢ stuzby cywilnej




Zat. nr1
do zasad organizacji stuzby przygotowawczej
program stuzby przygotowawczej

Podstawowy zakres wiedzy i umiejetnosci

Kandydat po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci
co najmniej w nastepujgcym zakresie:

zadania organow wiadzy ustawodawczej, sgdowniczej i wykonawczej;

Zrodta prawa i ich hierarchia;

administracja rzadowa, pojecia, kompetencja organdw, dziaty administracji rzgdowej;
samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

Zrédfa dochoddw samorzadu terytorialnego poszczegoélnych szczebli;

postepowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);
organizacja stuzby cywilnej;

stosunek pracy w stuzbie cywilne;j;

postepowanie kwalifikacyjne w stuzbie cywilne;j;

odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna w stuzbie cywilnej;

prawa i obowigzki cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

tryb przygotowania projektu budzetu paristwa;

uktad wykonawczy budzetu urzedu administracji rzgdowej — tryb przygotowania, realizacja;
prawo zamoéwien publicznych — podmiot, przedmiot i tryb zamoéwiers;

dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j;

elementy ochrony danych osobowych;

system kontroli wewnetrzne;j;

zasady audytu wewnetrznego;

kultura urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu,

sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

etyka zawodowa czionka korpusu stuzby cywilnej.
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Zaswiadczenie

Panl/i ...

ukonczyta z wynikiem pozytywnym

stuzbe przygotowawcza
w stuzbie cywilnej

przewidziang w art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
/Dz. U. 2008 Nr 227 poz. 1505/.

Zajecia odbywaty sie w okresie od ....... 5 (o P , Zgodnie z ustalonym
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego

programem



