Zarzadzenie Nrﬁ? 12014
Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty
z dnia cgﬁsierpnia 2014r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Zasad Zarzadzania Zasobami

Ludzkimi w Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie

Na podstawie §37 regulaminu Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie, stanowiacego zalacznik do
zarzgdzenia Nr 52/2013 Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty w Szczecinie z dnia
21 sierpnia 2013r. w sprawie ustalenia regulaminu Kuratorium O$wiaty w Szczecinie,
zarzadzam co nast¢puje.,

§1. W Zasadach Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie,
stanowigcych zatacznik do zarzgdzenia Nr 101/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora
Oswiaty z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawiec wprowadzenia Zasad Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1} §1 otrzymuje brzmienie:

”§1.

llekro¢ w =zasadach zarzadzania zasobami ludzkimi w Kuratorium Oswiaty

w Szczecinie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
S)

6)
7)

8)

)

urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Qswiaty w Szezecinie;

kuratorze oéwiaty lub kuratorze - nalezy przez to rozumieé Zachodniopomorskiego
Kuratora Odwiaty;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w urzedzie na podstawie
umowy o prace;

koméree organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé wydzial lub delegature
oraz samodzielne stanowisko pracy bezposrednio podporzadkowane kuratorowi;
delegaturze — nalezy przez to rozumieé delegature Kuratorium Oéwiaty w Szczecinie
umiejscowiong w Koszalinie;

dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez dyrektora delegatury;
komérce organizacyjnej wydzialu — nalezy przez to rozumieé zespdt lub oddziat
wchodzacy w sktad wydziatu;

BIP KO - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Kuratorium
Oswiaty w Szczecinie;

BIP KPRM - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;

10) IPRZ - nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego;
11) INTRANET - nalezy przez to rozumie¢ Intranetows Strong Kuratorium O$wiaty

w Szczecinie;

12) LEX — System Informacji Prawnej LEX;
13) komisja ds. naboru — nalezy przez to rozumieé cztonkéw komisji przeprowadzajgcej

nabér na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilne;;

14) awansie - nalezy przez to rozumieé przyznanie kolejnego stanowiska w stuzbie




cywilnej;

15) przeszeregowaniun - nalezy przez to rozumieé przyznanie wyzszej stawki
wynagrodzenia zasadniczego;

16) analizie kadrowej -~ nalezy przez to rozumieé analize obejmujgca przeglad wysokosci
wynagrodzen w urzedzie, stazu pracy pracownikéw, dat ostatnich podwyzek
wynagrodzen 1 innych danych majgcych wplyw na wysokodé wynagrodzen
pracowniczych; :

17) komisji egzaminacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ komisje powotang przez kuratora
w celu przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;

18) komisji ds. refundacji — naleZy przez to rozumie¢ komisje ds. refundacji kosztow
doksztatcania pracownikéw urzedu.”,

2) §3 otrzymuje brzmienie:
»§3. Projekt opisu stanowiska sporzadza osoba bezposrednio nadzorujagca opisywane
stanowisko pracy w porozumieniu z pracownikiem ds. kadr w Wydziale Administracji i
Kadr.”;.

3) w4
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»84.1. W celu wartodciowania zatwierdzonych przez Kuratora O$wiaty opisow
stanowisk pracy w urzgdzie, powoluje sie zespdl wartosciujgcy, zwany dalej
»Zzespotem”, w nastepujgcym skladzie osobowym:
1) Przewodniczaca zespotn — Monika Swiercz, Dyrektor wyd21a1u Admlmstracp i Kadr;
2) Crlonkowie zespotu:
a) Izabela Pawlak — Dyrektor Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego,
b) Iwona Rydzkowska — Dyrektor Wydzialu Wspierania Edukacji,
¢) Monika Sierant — Dyrektor Wydziatu Pragmatyki Zawodowej Nauczycieli,
d) Ewa Fesner — Dyrektor Wydzialu Finansowo — Ksiggowego — Glowny Ksiegowy
e) Anna Mazurek — Dyrektor Delegatury w Koszalinie,
f) Alina Przerwa — Zastepca Dyrektora Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego,
g) Jolanta Bedlin — Kierownik Oddzialu Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego w
Walczu, '
h) Wioletta Rechnio — Gltéwny specjalista w Wydziale Administracji i Kadr,
i) Gabricla Bodnar -- starszy specjalista w Wydziale Administracji i Kadr,

b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»3. Przewodniczacy Zespolu kieruje jego pracami, a w szczegdlnosei:

1) zwoluje i prowadzi posiedzenia Zespotu i kazdorazowo wyznacza jego skiad;

2) moze zaprasza¢ na posiedzenia zespotu - w celu uzyskania dodatkowych
informacji - osoby, ktérych doswiadczenie i wiedza na temat danego stanowiska
pracy moga by¢ przydatne w pracach zespotu;

3) wystepuje do dyrekioréw wydzialéw o udostepnienie informacji i dokumentdéw
niezbednych do prac zespotu;




4) moze upowazni¢ — pisemnie — czlonka zespohi do wykonywania ww. zadan.”;
4) w§6 uchyla sig ust. 2.

5) w §13 ust. 1. otrzymuje brzmienie:
»813.1. Drugim etapem procedury kwalifikacyjnej, o ktorej mowa w §12, jest czesé
pisemna (nieobligatoryjna), ktéra moze by¢ przeprowadzona przy zastosowaniu m.in,
nastepujgcych technik:
1) test wiedzy — jednokrotnego wyboru ; ilo$é i treéé pytan ustalana jest kazdorazowo,
2) praca pisemna.”;

6) §24 otrzymuje brzmienie:
»§24. Wydziat Administracji i Kadr opiniuje, w porozumieniu z Wydziatem Finansowo-
Ksiggowym, wniosek o awans lub przeszeregowanie pracownika z uwzglednieniem
rocznego planu wynagrodzen, po dokonaniu analizy funduszu wynagrodzen osobowych i
okresleniu skutkéw finansowych dla Urzedu.”;

7) §25 otrzymuje brzmienie: _
»§25.1. Awansowanie lub przeszeregowanie pracownika nastgpuje na wniosek dyrektora
wydzialu. Wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do ninjejszych Zasad.
2. Awans lub przeszeregowania dla pracownikow bezposrednio podiegajgcych kuratorowt
przyznawane $g przez niego, w oparciu o dokonang ocene okresows i biezacg.”;

8) §30 otrzymuje brzmienie:
»§30. Czlonkowi korpusu stuzby cywilnej — na wniosek dyrekiora wydziatu — moze zostaé
przyznany dodatek zadaniowy za wykonywanie dodatkowych, powierzonych mu przez
pracodawce zadan na okres wykonywania tych zadaf. Wzoér wniosku o przyznanie dodatku
zadaniowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad.™;

9) w §35 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 w nastgpujacym brzmieniu:
4. Przy ustalaniu wysokosci nagrdd dla poszezegoélnego pracownika, oprocz kryteriow
o ktérych mowa w ust. 3 nalez réwniez bra¢ pod uwage wynik ostatniej oceny okresowej
tego pracownika oraz biezgce] oceny dokonywanej przez jego bezposredniego
przetozonego.”;

10) §38 otrzymuje brzmienie:

»338.1. O wysokosci $rodkow  finansowych zgromadzonych na funduszu nagréd,
Dyrektor Wydziatu Finansowego — Glowny Ksiggowy informuje Kuratora, ktdry
podejmuje decyzje co do wysokosci $rodkow finansowych z funduszu nagréd, kidre
zostang przeznaczone na nagrody, wskazujge jednoczesnie kwote srodkéw na nagrody dla
dyrektoréw wydziatow, delegatury i osOb na stanowiskach réwnorzednych oraz kwote
srodkéw na nagrody dla pozostatych pracownikdw jednostki.

2. Nagrody przyznawane sa pracownikom wg skali punktowej od 1 do 5 punktdéw.



3. W oparciu o informacje, o ktdérych mowa w ust. 1, Kurator ustala:

1) kwotowg warto$¢ punktu w przypadku nagréd dla dyrektordw wydziaféw, delegatury i
0s6b na stanowiskach réwnorzednych

oraz

2) kwotowg wartos¢ punktu w przypadku nagrod dla pozostalych pracownikow
jednostki.

4. O wysokosci kwoty przypadajgcej na punkt, Kurator informuje dyrektoréw wydziatow 1
delegatury, ktérzy sa zobowigzani poinformowaé o tym pracownikdéw swojej komorki
organizacyjnej.”’;

11) §39 otrzymuje brzmienie:
»§39.1. Dyrektor wydziatlu i delegatury przedstawia Kuratorowi pisemng propozycje
przydziatu punktéw dla kazdego pracownika swojej komorki organizacyjne;.

2. Przydziatlu punktéw pracownikom zajmujgcym stanowiska podlegle bezposrednio
Kuratorowi dokonuje Kurator.”; '

12) w §40
»§40.1. Nagrody nie przyznaje si¢ pracownikowi, ktory:
1) nie spehnit warankéw, o ktérych mowa w §35,;
2) zostal ukarany upomnieniem w okresie 3 miesigcy poprzedzajacych zlozenie wniosku
o nagrode, : '
3) zostal ukarany nagang lub obnizeniem wynagrodzenia zasadniczego w okresie
6 miesiecy poprzedzajgcych ztozenie wniosku o nagrode,
4) przepracowat w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie mniej niz 6 miesigcy.
2. Nagroda nic stanowi podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraz zasitku
chorobowego.

3. Nagroda nie podlega zmnigjszeniu, w zwigzku =z pobieraniem przez pracownika
wynagrodzenia chorobowego lub zasitku,

4, Pracownik zachowuje prawo do nagrody za okres pobierania wynagrodzenia chorobowego

lub zasitku. _
5. Pozbawienie pracownika nagrody wymaga pisemnego uzasadnienia za wyjatkiem
przypadkdw, o ktérych mowa w §40 ust.1 pkt 2,3 1 4.

13) §41 otrzymuje brzmienie:
.§41. Wysokos$é nagréd powinna by¢é zréznicowana w zaleznodci od poziomu spelniania

przez pracownikow warunkow, o ktérych mowa w §35.7;

14) §43 otrzymuje brzmienie:



»§43. Zgodnie z art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 23 maja 1991 o zwiazkach zawodowych (Dz.U.
72014r., poz.167 ji), dyrektorzy wydziatow udzielaja informacji przedstawicielowl
dzialajacej w jednostce organizacji zwiazkowej w zakresie wysokosci nagrody dla czionka
zwigzku zawodowego — pracownika wydziahn.”;

15) w§45 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

§45.1. Wniosek o przyznanie nagrod pienigznych dla pracownikéw sporzadzony wediug
wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do Zasad dyrektorzy wydziatow przekazujg do Wydzialu
Administracii i Kadr w celu sprawdzenia czy nie przyznano nagrody pracownikowi, o ktérym
mowaw §40 ust. 1 pkt 2, 314.”;

16) §50 ust, 1 otrzymuje brzmienie:
»850.1. W celu uzyskania zgody kuratora na udzial w szkoleniu organizowanym przez
podmioty szkoleniowe nalezy wypelnié wniosek o skierowanie pracownika na szkolente,

Whniosek stanowi zalgeznik nr 6 do Zasad.”;

17) §54 otrzymuje brzmienie:
»§54. W przypadku szkolen platnych, oplaty za szkolenie dokonuje Wydzial Finansowo-
Ksiggowy na podstawie zaakceptowanego przez Kuratora wniosku, o ktérym mowa w §50

ust. 1.”;

18) w §59 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

,,8. Kurator moze zleci¢ przeprowadzenie zaje¢ w zakresie stuzby przygotowawczej jednostce
zewnetrznej. W przypadku, gdy organizator zajg¢ organizuje w ich ramach egzamin,
przepisow §62, §63, §65 i §66 nie stosuje sig.”;

19) §63 otrzymuje brzmienie:
,»,§63. Na egzaminie komisja egzaminacyjna dokonuje oceny postaw, umiejgtnodel i wiedzy
uczestnikow shuzby przygotowawczej.
2. Egzamin polega na przeprowadzeniu rozmowy egzaminacyjne.
3. Podczas rozmowy egzaminacyjnej, komisja egzaminacyjna ocenia
1) poziom wiedzy ogblnej,
2) poziom wiedzy dotyczacej wykonywanych obowigzkow
oraz stwierdza posiadanie badz brak predyspozycji do pracy w administracji publicznej.”;

20} uchyla si¢ §64,;

21) §65 otrzymuje brzmienie:
,§65. Do pozytywnego ukoficzenia stuzby przygotowawczej niezbgdne jest:
1) uzyskanie 70 % punktéw w zakresie wiedzy ogdlnej oraz
2) uzyskanie 70% punktow w zakresie wiedzy dotyczace] wykonywanych obowigzkoéw
oraz
3) posiadanie predyspozycji do pracy w administracji publiczne).”;



22) §66 otrzymuje brzmienie:

§66.1. Komisja egzaminacyjna sporzgdza protokol z egzaminu dla kazdego uczestnika stuzby
przygotowawczej, ktéry podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Wzor protokolu z egzaminu
stanowi zalacznik nr 8 do Zasad.

2. Komisja egzaminacyjna ustala wynik na zasadzie uzgodnienia. W pizypadku braku
zgodnodci przewodniczgey komisji egzaminacyjnej zarzadza glosowanie. Decyzja zapada
zwyklg wiekszoscig glosdw. Sposdb ustalenia oceny oraz wynik glosowania nalezy wymieni¢

w protokole. ,
3. Ukoficzenie stuzby pizygotowawczej zakoficzone zdanym egzaminem potwierdza sig

~Zaswiadczeniem o ukofhczeniu z wynikiem pozytywnym shuzby przygotowawczej” -
stanowigcym zafgcznik nr 9 do Zasad.”;

21) zatgeznik Nr 1 do Zasad Zarzadzania Zasobami Ludzkimi otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

22) zatacznik Nr 3 do Zasad Zarzadzania Zasobami Ludzkimi otrzymuje brzmienie jak
w zatgezniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia;

23) zalgeznik Nr 5 do Zasad Zarzadzania Zasobami Ludzkimi otrzymuje brzmienie jak
w zalgczniku Nr 3 do ninigjszego zarzadzenia; '

24) zatgcznik Nr 8 do Zasad Zarzadzania Zasobami Ludzkimi otrzymuje brzmienie jak
w zatgezniku Nr 4 do ninigjszego zarzadzenta,

25) zatacznik Nr 13 ofrzymuje brzmienie jak w zalaczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Wprowadzane zmiany w zarzadzeniu dotyczg w szczegllnosci zmian nazw wydzialow
Kuratorium oraz skladu osobowego zespotu wartosciujgeego, co jest efekiem zmian licznych
organizacyjnych poczynionych w ostatnim czasie w jednostce. Ponadto, doprecyzowano i
uproszezono procedure egzaminu koficzacego shuzbe przygotowawczg.
Niezaleznic od powyzszego, w zakresie przyznawania nagrod zaproponowano inng metode
przyznawania nagréd. Proponuje sie odstgpienie od metody polegajacej na przyznawaniu
$rodkdw pienicznych na poszezegdlne komorki organizacyjne zgodnie z liczbg obsadzonych
etatoéw, albowiem taki sposdb postepowania moze doprowadzi¢ do nieproporcjonalnosci
nagrody poszczegdlnych pracownikéw w stosunku do poziomu spelniania wymogdéw,
o ktérych mowa w §35. Krétko méwiac, moze dojé¢ do sytuacji, w ktdrej - w przypadku
wydziatu, w ktorym zatrudnieni sg m.in. pracownicy, o ktorych mowa w §40 ust.1 (ukarani
kara upomnienia, nagany, zatrudnieni krocej niz 6 m-cy), - inni, uprawnieni do nagrody
pracownicy tego wydzialu, otrzymaja nagrode relatywnie wyzsza od pracownikéw innych
wydziatow, w ktdrych wszyscy sa uprawnieni do nagrody, a ktérych poziom speiniania
warunkow z §35 byl wyzszy, Punktowanie poszczegblnego pracownika wydaje si¢ by¢
sprawiedliwsze, poniewaz na wysokos¢ nagrody poszczegdlnego pracownika begdzie mialy
jego tzeczywiste ,zastugi” a nie dostgpno$é srodkéw pozostalych po ,,wyeliminowaniu™
7 przydziahu pracownikéw nieuprawnionych do nagrody na podstawie §40 ust. 1. Efektem tej
zmiany bedzie silniejsze zmotywowanie pracownikow do jeszeze wigkszego zaangazowania
W swojg prace i podejmowania nowych wyzwan.

Ponadto, doprecyzowano zapisy dotyczace przyznawania nagréd —pracownikom
w kontekscie osob pobierajgcych wynagrodzenie chorobowe lub zasilek w celu usunigcia
watpliwoéci interpretacyjnych zgloszonych przez organy kontrolne.

Projekt zarzadzenia przygotowala:
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