ZARZADZENIE NR 8/2019

DYREKTORA
KRAJOWEJ SZKOLY ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
IM. PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ LECHA KACZYNSKIEGO

z dnia 6 wrzesnia 2019 r.

w sprawie regulaminu programu ,,Ksztatcenie Lideréw Administracji”

Na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1991r. o Krajowej Szkole Administracji
Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyniskiego (tj. Dz.U. z 2019 r.

poz. 1388), zwanej dalej ustawg o KSAP zarzadzam co nastepuije:

§1
Wstep

1. Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczynskiego, zwana dalej KSAP, realizuje program ,Ksztatcenie Liderow Administracji”.
2. Program ma na celu rozwijanie wiedzy i kompetencji niezbednych do petnienia stanowisk
kierowniczych w administracji publicznej w szczegdlnosci:
1) kompetencji osobistych w zakresie organizacji pracy i komunikacji;
2) umiejetnosci praktycznych w zakresie zarzgdzania zespotem i zarzgdzania projektami;
3) wiedzy na temat funkcjonowania administracji publicznej i jej aktualnych wyzwan.
3. Program ma charakter pilotazowy.

§2

Zasady zarzadzania programem

Program realizowany jest przez Osrodek Ksztatcenia Stacjonarnego KSAP (OKS).
Za prawidiowg realizacje programu odpowiada kierownik OKS.
Nadzér ogdiny nad realizacjg programu sprawuje Dyrektor KSAP, ktéry podejmuje kluczowe
decyzje dotyczgce programu m.in.:
1) akceptowanie szczegdtowego programu merytorycznego;
2) akceptowanie wyktadowcdw poszczegodlnych sesji;
3) akceptowanie zestawow materiatow dydaktycznych;
4) ustalanie harmonogramu projektu;
5) ocena merytoryczna prowadzacych;
6) ewaluacja zaje¢ i prowadzacych.



Zasady rekrutacji

§3

1. Uczestnikiem programu moze by¢ osoba, ktéra spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub réwnorzedne;

posiada co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publicznej;

jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej, zatrudnionym na czas nieokreslony, ktéry
w momencie dokonania zgtoszenia nie zajmuje wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej;
uzyska zgode dyrektora generalnego urzedu, w ktérym jest zatrudniona, na udziat
w programie;

zobowigze sie do pozostania w zatrudnieniu w stuzbie cywilnej przez okres co najmniej 12
miesiecy od zakonczenia programu;

posiada znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B1.

2. Rekrutacja obejmuje nastepujgce etapy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

sktadanie zgtoszen;
weryfikacje spetienia warunkéw formalnych (zlozenie zgtoszenia w terminie, kompletnos¢
zgtoszenia, spetnienie warunkow o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5);
sprawdzenie znajomosci jezyka angielskiego;
ocene formularza zgtoszeniowego i ankiety rekrutacyjnej;
zintegrowang ocene kompetencji, w szczegodlnosci predyspozycji kierowniczych,
obejmujaca:

a) badanie profilu motywacyjnego metodg MAPP3,

b) assessment center,
ostateczng ocene spetnienia kryteribw merytorycznych i decyzje o zakwalifikowaniu do
udziatu w programie.

§4

1. Zgtoszenia do udziatu w programie mozna sktada¢ w okresie od 15 wrzednia 2019 r. do
15 pazdziernika 2019 r.
2. Zgtoszenie obejmuje:

a) wypetienie elektronicznego formularza zgtoszeniowego udostepnionego przez KSAP,
ktérego czescig jest ankieta rekrutacyjna;

b) zlozenie (w wersji papierowej) w KSAP formularza zgdéd i oswiadczen dotyczgcych

uczestnictwa w programie opatrzonych podpisem kandydata oraz dyrektora generalnego,
w chwili przystgpienia do egzaminu sprawdzajgcego z jezyka angielskiego.

3. Wszelka korespondencja z kandydatem w trakcie rekrutacji, w tym w szczegolnosci przekazanie

informacji o dopuszczeniu do kolejnego etapu rekrutacji oraz o zakwalifikowaniu do programu,
odbywa sie drogg elektroniczng, na podany w zgtoszeniu adres mailowy.
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§5

Oceny zgtoszenh dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Sktad osobowy Komisji Rekrutacyjnej okresla Dyrektor KSAP w drodze decyziji.
Komisja Rekrutacyjna dopuszcza do udzialu w sprawdzeniu znajomosci jezyka angielskiego
wytgcznie kandydatéw ktérzy spehili warunki formalne (ztozenie zgtoszenia w terminie,
kompletnos¢ zgtoszenia, spetnienie warunkéw o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-5).
Komisja Rekrutacyjna dopuszcza do udziatu w zintegrowanej ocenie kompetencji osoby:
1) w przypadku ktérych sprawdzenie znajomosci jezyka potwierdzito jego znajomosé na
poziomie co najmniej B1 oraz
2) ktére, na podstawie formularza zgtoszeniowego i ankiety rekrutacyjnej, w najwiekszym
stopniu spetniajg kryteria merytoryczne, o ktérych mowa w ust. 6 w szczegdélnosci w pkt
1-4,
Komisja Rekrutacyjna dopuszcza do udziatu w zintegrowanej ocenie kompetencji nie wiecej niz
40 oséb.
Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu kandydata do udziatu w programie
biorgc pod uwage nastepujace kryteria merytoryczne:
1) silna motywacja do podnoszenia kompetencji osobistych, w tym w szczegdlnosci
kierowniczych;
2) zorientowanie na dobro wspdlne, dziatania prospoteczne;
3) umiejetnosé twdrczego rozwigzywania problemow;
4) przejawianie inicjatywy w zakresie optymalizacji dziatan oraz umiejetno$¢ przekonania
innych do proponowanych zmian, ich zorganizowania i przeprowadzenia;
5) umiejetnos¢ wspodtpracy z ludzmi i zdolnosci organizacyjne;
6) predyspozycje kierownicze.
Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej nie przystuguje odwotanie ani inny srodek zaskarzenia.
Liczba uczestnikdow programu wynosi nie wiecej niz 20.

§6

Realizacja programu

Program bedzie realizowany w okresie od grudnia 2019 r. do lipca 2020 r.

Program obejmuje 20 dni zaje¢ dydaktycznych (tj. okoto 160 godzin dydaktycznych).

Program obejmuje zajecia z jezyka angielskiego w wymiarze okoto 20 godzin zegarowych.
Oprécz zaje¢ dydaktycznych, w miare mozliwosci zostang zorganizowane wizyty studyjne
(krajowe lub zagraniczne) w urzedach i instytucjach publicznych w wymiarze okoto 8 dni.

Z waznych przyczyn, Dyrektor KSAP moze podjaé decyzje o odstgpieniu od realizacji programu
ksztafcenia.



§7

Prawa i obowigzki uczestnika programu

1. Uczestnik programu ma prawo do:

1)

2)

3)

korzystania z materiatdw szkoleniowych, ksiegozbioru i czasopism oraz informacji
naukowej dostepnych w bibliotece KSAP;

korzystania z platformy e-learningowej KSAP, udostepnionej na potrzeby realizacji
programu;

zgtaszania uwag i wnioskow dotyczacych realizacji programu.

2. Uczestnik programu jest zobowigzany do:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

udziatu w zajeciach zgodnie z harmonogramem programu oraz rejestrowania obecnosci
na zajeciach (lista obecnosci);

przygotowywania sie do zajec;

stosowania sie do poleceh prowadzgcych zajecia, w tym w szczegdlnosci:

a) aktywnego uczestniczenia w zajeciach,

b) wykonywania zadan wyznaczonych przez prowadzgcych zajecia,

c) przestrzegania zakazu korzystania z telefondw komérkowych i innych
urzgdzeh do komunikacji elektronicznej podczas zaje¢, w przypadku gdy
prowadzacy zajecia wprowadzi taki zakaz;

stosowania sie do przepiséw i zarzgdzen porzgdkowych obowigzujgcych w KSAP, w tym
w szczegolnosci przestrzegania zasady punktualnego przychodzenia na zajecia
i niewychodzenia w trakcie zajec;

wykazywania postawy otwartosci i gotowosci do wspétpracy z pracownikami KSAP,
prowadzacymi zajecia oraz innymi uczestnikami programu oraz okazywania im szacunku,
przestrzegania zasad uczciwosci i godnego zachowania.

§8

Obecnos$é uczestnikbw na zajeciach jest kontrolowana. Zasady kontroli obecnosci okresla
kierownik OKS.

Nie ma mozliwosci indywidualnego zaliczania nieobecnosci.

O nieobecnosci uczestnika na zajeciach KSAP niezwtocznie informuje pracodawce uczestnika.

Pracodawca uczestnika niezwtocznie informuje KSAP, czy:

1

2)

3)

nieobecno$¢ pracownika wynika z pilnej koniecznosci realizacji przez niego obowigzkéw
stuzbowych;

nieobecnos¢ pracownika wynika z przebywania przez niego na urlopie wypoczynkowym
lub bezptatnym;

nieobecnos¢ pracownika ma charakter usprawiedliwiony, zgodnie z przepisami
regulujgcymi stosunek pracy pracownika, z przyczyn innych niz wskazana w pkt 1 i 2.



§9

1. Szczegotowe warunki udzialu w programie, z uwzglednieniem postanowieh niniejszego
regulaminu, okresla umowa tréjstronna, zawarta w formie pisemnej, miedzy KSAP, pracodawcg
uczestnika i uczestnikiem.

Zawarcie umowy tréjstronnej jest warunkiem dopuszczenia uczestnika do udziatu w programie.
Zmiana miejsca zatrudnienia w ramach stuzby cywilnej uczestnika w trakcie programu
powoduje obowigzek rozwigzania umowy tréjstronnej z dotychczasowym pracodawcg oraz

zawarcia umowy tréjstronnej z nowym pracodawcy.

§ 10
Ukonczenie programu

1. Warunkiem ukonczenia programu ksztatcenia jest obecnos¢ na co najmniej 80% zaje¢ oraz
zaliczenie:
1) egzaminu sprawdzajgcego nabytg wiedze merytoryczng;
2) egzaminu sprawdzajgcego posiadanie kompetencji kierowniczych.
2. Uczestnik, ktéry ukonczyt program otrzymuje, wystawiony przez KSAP, certyfikat.

§11
Rezygnacja z uczestnictwa

1. Uczestnik moze zrezygnowaé z udziatlu w programie nie pozniej niz 3 dni przed terminem
pierwszych zajec.

2. Po uptywie terminu o ktorym mowa w ust. 1 rezygnacja uczestnika jest dopuszczalna wytgcznie
Z przyczyn niezaleznych od uczestnika, ktérych nie dato sie przewidziec.

3. Rezygnacja, jest skuteczna pod warunkiem przekazania w najszybszym mozliwym terminie
drogg elektroniczng o$wiadczenia o rezygnacji z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2.

4. KSAP moze zwrécic sie do pracodawcy uczestnika w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw o
ktérych mowa w ust 2.

5. Za przyczyne spetniajgcg warunki okreslone w ust. 2 nie uznaje sie sytuacji, w ktérej uczestnik
dobrowolnie zrezygnowat z zatrudnienia w stuzbie cywilnej.

6. W przypadku rezygnacji niespetniajgcej warunkéw o ktérych mowa w ust. 2 KSAP moze zadac

od uczestnika zwrotu petnych kosztéw udziatu uczestnika w programie.

§ 12

Skreslenie z listy uczestnikéw

1. Uczestnik zostaje skre$lony z listy uczestnikéw w szczegdélnosci przypadku:
1) dobrowolnej rezygnaciji z zatrudnienia w stuzbie cywilnej;



2) razacego naruszenia obowigzkdéw, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie;
3) nieobecnosci na zajeciach z przyczyn, innych niz wymienione w § 8 ust. 4 pkt 3,
przekraczajgcych tgcznie 20% ogolnej liczby zajec.
2. Decyzje o skresleniu z listy uczestnikéw podejmuje Dyrektor KSAP.

§13
Zwrot kosztéw

1. W przypadku skreslenia z listy uczestnikdéw z przyczyn lezgcych po stronie uczestnika KSAP
moze zgdac¢ od uczestnika zwrotu petnych kosztéw udziatu uczestnika w programie.

2. W przypadku skreslenia z listy uczestnikow z przyczyn lezgcych po stronie pracodawcy KSAP
moze zgdac¢ od pracodawcy zwrotu petnych kosztow udziatu uczestnika w programie.

3. W przypadku wystgpienia sytuacji, w ktérej cze$¢ nieobecnosci wystapita z przyczyn lezgcych
po stronie uczestnika a czes¢ z przyczyn lezgcych po stronie pracodawcy Zzgdanie zwrotu
kosztéw KSAP kieruje do pracodawcy i uczestnika proporcjonalnie do zaistniatej sytuacji.

§14

W przypadku braku realizacji przez uczestnika zobowigzania, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 5 KSAP

moze zada¢ od uczestnika zwrotu kosztéw udziatu uczestnika w programie, w wysokosci
proporcjonalnej do liczby nieprzepracowanych dni.

§15
Postanowienia koncowe

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 6 wrzesnia 2019 r.



