Warszawa, dnia 15 lutego 2016 .

Poz. 155

ZARZADZENIE
PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 26 stycznia 2016 1.

w sprawie zasad i trybu odbywania aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
wykazu stanowisk objetych aplikacja oraz zasad i wypadkow dopuszczajacych zaliczenie aplikacji
oraz zwolnienie od jej odbywania

Na podstawie art. 48 ust. 1 pkt 3 w zwiagzku z art. 7 ust. 6 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowych (Dz. U. z 2013 1. poz. 269, z 2014 r. poz. 1199 oraz z 2015 r. poz. 1220) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Aplikacja administracyjna ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika, podejmujacego
w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej ,,Kancelarig”, prace w urzgdzie panstwowym, do nalezy-
tego wykonywania obowiazkéw urzednika panstwowego.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o ,,aplikacji”, oznacza to aplikacje administracyjng w Kancelarii Prezydenta Rzeczy-
pospolitej Polskiej.

§ 2. Zarzadzenie okresla:
1) zasady i tryb odbywania aplikacji;
2)  wykaz stanowisk objetych aplikacja;
3) zasady i wypadki dopuszczajace zaliczenie aplikacji i mozliwo$¢ jej skrocenia oraz zwolnienie od jej odbywania.
Rozdziat 2
Obowiazek odbycia aplikacji

§ 3. Szef Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej ,,Szefem Kancelarii”, kieruje na aplikacj¢ pra-
cownika, ktory spetnia lacznie ponizsze kryteria:

1)  podjat po raz pierwszy zatrudnienie w urzgdzie panstwowym,;
2)  przepracowal w Kancelarii 3 miesiace;

3)  wykonuje pracg na stanowisku okreslonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Kierujacy komorka organizacyjng, w ktorej pracownik $wiadczy prace, sporzadza wniosek o skierowanie pra-
cownika na aplikacje. Wzor wniosku o skierowanie na aplikacje okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Termin rozpoczecia aplikacji okresla kierownik aplikacji. Aplikacja rozpoczyna si¢ nie pdzniej niz po uptywie czte-
rech miesigcy od dnia nawigzania z pracownikiem stosunku pracy.
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§ 5. Na wniosek kierujacego komorka organizacyjna, w ktorej pracownik swiadczy prace, Szef Kancelarii moze zali-
czy¢ na poczet aplikacji uprzednie zatrudnienie pracownika — o ile gwarantuje ono posiadanie przez pracownika odpowied-
niej wiedzy i kompetencji — i skroci¢ mu okres aplikacji do szesciu miesigcy.

§ 6. 1. W przypadku zaistnienia istotnych okoliczno$ci uniemozliwiajgcych aplikantowi odbywanie aplikacji, Szef Kan-
celarii moze podjac decyzje o zawieszeniu jego aplikacji, a tym samym zawieszeniu wykonywania obowigzkow przez opie-
kuna tego aplikanta, do czasu ustania okolicznos$ci uniemozliwiajacych odbywanie aplikacji.

2. Po ustaniu przyczyny zawieszenia aplikacji, Szef Kancelarii decyduje o podjeciu aplikacji oraz sposobie i harmono-
gramie jej kontynuowania.

§ 7. 1. Z obowiazku odbycia aplikacji moze by¢ zwolniona osoba, ktora wykaze si¢ wymagang zakresem teoretycznym
aplikacji wiedza, umiejetnosciami stosowania tej wiedzy w praktyce oraz znajomoscig organizacji i funkcjonowania Kancelarii.

2. Decyzj¢ w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia aplikacji podejmuje Szef Kancelarii na wniosek kierujacego
komorka organizacyjna, w ktorej pracownik §wiadczy prace. Wzor wniosku o zwolnienie z odbycia aplikacji okresla zatacz-
nik nr 3 do zarzadzenia.

3. Decyzja odmowna w sprawie zwolnienia z obowigzku odbycia aplikacji stanowi podstawe do niezwtocznego ztoze-
nia wniosku o skierowanie pracownika na aplikacje przez kierujacego komorka organizacyjng, w ktorej pracownik $wiad-
czy pracg.

§ 8. Whnioski, o ktorych mowa w zarzadzeniu, kierujacy komorka organizacyjng kieruje do Szefa Kancelarii za posred-
nictwem kierownika aplikacji.

Rozdziat 3
Kierownik aplikacji i opiekunowie aplikantéw
§ 9. 1. Aplikacja kieruje kierownik aplikacji.
2. Kierownik aplikacji wykonuje swoje obowiazki przy pomocy opiekunow aplikantow, zwanych dalej ,,opiekunami”.
3. Do obowigzkow kierownika aplikacji i opickundéw nalezy kierowanie wykonywaniem zadan praktycznych, ksztatce-
niem teoretycznym i samoksztatceniem aplikantéw oraz udzielanie im pomocy we wdrazaniu si¢ do pracy i w przygotowa-

niu do egzaminu koncowego.

§ 10. 1. Szef Kancelarii powotuje kierownika aplikacji sposrod pracownikéw Kancelarii majacych co najmniej dziesigcio-
letni staz pracy, w tym pigcioletni staz pracy w Kancelarii.

2. Kierownik aplikacji nie moze petni¢ funkcji opiekuna.
3. Szef Kancelarii ustala sposob i zakres obstugi organizacyjnej kierownika aplikacji.

§ 11. 1. Szef Kancelarii wyznacza opickuna na wniosek kierujacego komorka organizacyjna, w ktorej pracownik swiad-
czy pracg.

2. Opiekunem moze zosta¢ wyznaczony pracownik Kancelarii majacy co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym trzyletni
staz pracy w Kancelarii i niepozostajacy z aplikantem w bliskich stosunkach rodzinnych lub osobistych.

3. Opiekun moze sprawowac opieke nad nie wigcej niz dwoma aplikantami rownoczes$nie.

§ 12. 1. W sytuacji, gdy jest to wymagane dla prawidlowego przebiegu aplikacji, na czas nieobecnosci kierownika apli-
kacji Szef Kancelarii wyznacza osobg¢ zastgpujaca kierownika aplikacji sposrod opiekunéw, z wytaczeniem opiekunow,
ktorzy sprawuja opieke nad dwoma aplikantami.

2. Opiekun zastgpujacy kierownika aplikacji jest jednoczesnie zobowigzany wykonywac¢ obowigzki opieckuna w stosun-
ku do pozostajacego pod jego opieka aplikanta; opiekun taki nie moze zosta¢ wyznaczony na opiekuna kolejnego aplikanta.

3. Opiekun zastgpujacy kierownika aplikacji otrzymuje na czas sprawowania zastepstwa wszelkie uprawnienia kierow-
nika aplikacji, z wylaczeniem mozliwosci wchodzenia w sktad komisji egzaminacyjnej aplikanta pozostajacego pod jego
opieka.
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Rozdziat 4
Program i przebieg aplikacji
§ 13. Aplikacja trwa dwanas$cie miesigcy i obejmuje:
1)  wyklady lub konwersatoria z zakresu teoretycznego aplikacji;
2)  zajecia praktyczne pozwalajace na zapoznanie si¢ z praca w Kancelarii;

3)  samoksztalcenie aplikantow.

§ 14. 1. Zakres teoretyczny aplikacji obejmuje wiadomosci dotyczace:

1) elementow prawa konstytucyjnego, w szczegolnosci:

a) zadan i kompetencji Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) systemu zrodet prawa,

c) organizacji i funkcjonowania organéw wiladzy i administracji publicznej;
2) elementow prawa europejskiego;
3)  protokotu dyplomatycznego;
4)  wybranych zagadnien postgpowania administracyjnego;
5)  prawa urz¢dniczego;
6)  ochrony danych osobowych;
7)  ochrony informacji niejawnych;
8)  zamodwien publicznych;
9)  zasad techniki prawodawczej;

10) finansow publicznych.

2. W toku aplikacji aplikant powinien naby¢ umiej¢tnosci praktyczne w zakresie:
1)  sposobu funkcjonowania i organizacji Kancelarii oraz jej komorek organizacyjnych;

2)  zalatwiania spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw aplikanta w komorce organizacyjnej Kancelarii, w ktorej
$wiadczy prace;

3)  obiegu dokumentoéw, w szczegdlnosci dokumentéw finansowych, i ich archiwizacji;

4)  postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi.

§ 15. 1. Kierownik aplikacji we wspolpracy z opiekunami ustala zgodny z zakresem teoretycznym i praktycznym apli-
kacji ramowy program aplikacji.

2. Na podstawie ramowego programu aplikacji opiekun w uzgodnieniu z kierownikiem aplikacji opracowuje szczegdto-
wy program aplikacji dla danego aplikanta.

§ 16. 1. Opiekun organizuje lub odbywa z aplikantem, nie rzadziej niz dwa razy w miesiacu, zaj¢cia z zakresu teoretycz-
nego i praktycznego aplikacji.

2. Opiekun opracowuje w porozumieniu z aplikantem pozostajacym pod jego opicka harmonogram zajec.
3. Harmonogram zatwierdza kierownik aplikacji.
4. Zajecia odbywaja si¢ w czasie pracy.

5. Aplikant zobowiazany jest do uczestnictwa w zajeciach.
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6. Z kazdych zaje¢ opiekun sporzadza sprawozdanie obejmujace tematyke zajec.
7. Opiekun przekazuje podpisane przez siebie i aplikanta sprawozdanie kierownikowi aplikacji.

§ 17. 1. Opiekun przygotowuje opini¢ o aplikancie i przekazuje ja kierownikowi aplikacji przed egzaminem koncowym
(opinia opiekuna).

2. Opinia opiekuna zawiera oceng aplikanta w czterostopniowe;j skali ocen (od 2 do 5) oraz informacje o przebiegu apli-
kacji, w szczegolnosci o:

1) nabytej przez aplikanta wiedzy teoretycznej i umiejetnosci jej zastosowania;
2)  bieglosci w wykonywaniu przez aplikanta obowigzkéw stuzbowych;
3)  stosunku aplikanta do wspolpracownikow i interesantow.

Rozdziat 5

Egzamin koncowy i ocena kwalifikacyjna
§ 18. 1. Aplikacja konczy si¢ oceng kwalifikacyjna.

2. Oceng kwalifikacyjna konczaca aplikacj¢ ustala komisja egzaminacyjna na podstawie wyniku egzaminu koncowego
z uwzglednieniem opinii opiekuna.

3. Termin egzaminu koncowego wyznacza kierownik aplikacji, w uzgodnieniu z Szefem Kancelarii, na dzien przypada-
jacy nie wezesniej niz na dwa miesigce przed zakonczeniem okresu aplikacji.

4. Kierownik aplikacji przedktada komisji egzaminacyjnej opini¢ opiekuna najpdzniej w dniu egzaminu koncowego.
§ 19. 1. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1)  kierownik aplikacji jako przewodniczacy komisji;

2)  zastepca dyrektora Biura Szefa Kancelarii;

3)  dyrektor albo zastepca dyrektora Biura Prawa i Ustroju;

4)  dyrektor, zastepca dyrektora albo pracownik zastepujacy dyrektora komorki organizacyjnej, w ktorej aplikant $wiad-
czy pracg, o ile taka osoba nie jest juz w sktadzie komisji tego aplikanta.

2. Szef Kancelarii moze powota¢ w sktad komisji egzaminacyjnej innych niz wymienionych w ust. 1 pracownikow
Kancelarii.

3. W przypadku, o ktérym mowa w § 12 ust. 3, przewodniczacego komisji wyznacza Szef Kancelarii.

4. Czlonek komisji egzaminacyjnej nie moze pozostawac z aplikantem w bliskich stosunkach rodzinnych lub osobis-

tych.

§ 20. 1. Egzamin koncowy jest przeprowadzany na posiedzeniu komisji egzaminacyjnej w formie ustnej i obejmuje za-
kres teoretyczny oraz praktyczny aplikacji.

2. W posiedzeniu komisji egzaminacyjnej moze bra¢ udziat Dyrektor Generalny Kancelarii.

3. Podczas egzaminu koncowego aplikanta moze by¢ obecny opickun, ktory sprawowat opicke nad aplikantem w toku
aplikacji.

4. Podczas egzaminu koncowego aplikant udziela odpowiedzi na pig¢ pytan.

5. Odpowiedzi na poszczeg6lne pytania podlegaja ocenom czastkowym wskazanym przez poszczegdlnych cztonkow
komisji egzaminacyjnej w czterostopniowe;j skali ocen (od 2 do 5).

6. Srednia arytmetyczna ocen czastkowych oznacza nastepujacy wynik egzaminu koficowego:

1) o0od4,51 do 5,0 — ocen¢ bardzo dobrg;
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2) od3,51 do 4,50 — oceng dobrg;
3)  0d 2,91 do 3,50 — oceng dostateczng;
4) 2,901 ponizej — ocen¢ niedostateczng.

§ 21. 1. Po ustaleniu oceny kwalifikacyjnej komisja egzaminacyjna sporzadza protokot. Wzor protokotu okresla zatacz-
nik nr 4 do zarzadzenia.

2. Protokot podpisywany jest przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;j.

§ 22. 1. Nieusprawiedliwione niestawienie si¢ aplikanta na egzamin koncowy skutkuje otrzymaniem oceny kwalifika-
cyjnej niedostateczne;.

2. W przypadku uznania niestawienia si¢ na egzamin koncowy za usprawiedliwione, kierownik aplikacji niezwtocznie
wyznacza dodatkowy termin egzaminu.

3. W przypadku dlugotrwatej nicobecnosci aplikanta stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace zawieszenia aplikacji.

§ 23. 1. Aplikant, ktory uzyskat ocen¢ kwalifikacyjng niedostateczng, moze zdawaé egzamin ponownie tylko raz i nie
wczesniej niz po uptywie miesigca od daty pierwszego egzaminu, w terminie wyznaczonym przez kierownika aplikacji, po
uzgodnieniu z Szefem Kancelarii.

2. Ponowny egzamin musi odby¢ si¢ przed uptywem dwunastomiesi¢gcznego okresu aplikacji.

§ 24. Aplikant, ktory uzyskat pozytywna ocen¢ kwalifikacyjna (ocena bardzo dobra, ocena dobra, ocena dostateczna),
otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu aplikacji. Wzor zaswiadczenia o ukonczeniu aplikacji okresla zatacznik nr 5 do za-

rzadzenia.

Rozdziat 6

Przepisy koncowe
§ 25. Traci moc zarzadzenie nr 4 Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 26 lipca 2007 r. w sprawie zasad i trybu
odbywania aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wykazu stanowisk objetych apli-

kacja oraz zasad zwolnienia z jej odbywania.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej: A. Duda
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Zataczniki do zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 26 stycznia 2016 r. (poz. 155)

Zalacznik nr 1

WYKAZ STANOWISK W KANCELARII PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
OBJETYCH APLIKACJA ADMINISTRACYJNA

1. Referent,

2. Starszy referent.

3. Radca.

4. Starszy radca.

5. Specjalista, specjalista ds. bhp.

6. Starszy specjalista, starszy specjalista ds. bhp.

7. Gléwny specjalista, kierownik kancelarii tajnej, gtéwny specjalista ds. bhp.
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Zalgcznik nr 2

Wzdr wniosku o skierowanie na aplikacie

e e e Warszawa, dnia ...............cevee e,
pieczeé komérki organizacyinej,
w ktérej pracownik $wiadezy prace

Whiosek o skierowanie na aplikacje¢ administracyjna
w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Szef Kancelarii
Prezydenta RP

Na podstawie § 4 ust. 1 zarzgdzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia ... stycznia 2016 r.
wsprawie zasad i trybu odbywania aplikacji administracyinej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, wykazu stanowisk objetych aplikacjq oraz zasad i wypadkéw dopuszczajgeych zaliczenie aplikacyi oraz
zwolnienie od jef odbywania, proszg o skierowanie na aplikacj¢ administracyjna Pana/Pani

........................ veverenieeenen, Zatrudnionego/ej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej na czas
okreslony/nicokreslony’ od dnia e, T na stanowisku
........................... PO 41 7.1 12

komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik Swiadczy pracg).

Jednoczesnie na podstawie § 5 wymienionego wyzej zarzadzenia prosz¢ o skrocenie okresu odbywania aplikacii

A0 6 MEESIECY” «..o-vvevvveesrvescerseseteessseeeatsetesst e ste e teeeteasete s e steseeeee et ee et eeeseneeesaressesserteesres .
(uzasadnienie wriosku o skrécenie aplikacji)

Na podstawie § 11 ust. 1 wymienionego wyzej zarzadzenia proszg 0 Wyznaczenie na opiekuna aplikanta

Pana/Pania ..........coooveveiiiiiieiiecnens et er e e spelniajgcego/a wymogi zawarte w § 11
ust. 2 13 fego zarzadzenia.

podpis i pieczatka pracownika podpis i pieczatka kierujgeego
potwierdzajacego zatrudnienie komdrkg organizacyjna,

w ktorej pracownik $wiadezy pracg

Zgoda / brak zgody
na skrocenie okresu
odbywania aplikac;ji:

{podpis i pieczatka Szefa Kancelarii)

! Niepotrzebne skreslié.
2 W przypadku nie formulowania takiego wniosku nalezy usunqgé zapis.
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Zaljcznik nr 3

Wzdr wniosku o zwelnienie z obowigzku odbyeia aplikacji

............................................. Warszawa, dnia ......ooooivnvvevennns
pieczeé komdrki organizacyjnej,
w ktérej pracownik §wiadezy prace

Wniosek o zwolnienie z obowiazku odbycia aplikacji administracyjnej
w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Pan/Pani .....ocovivniiiiiane
Szef Kancelarii
Prezydenta RP

Na podstawie § 7 ust. 1 i 2 zarzgdzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia... stycznia 2016 r.
w sprawie zasad itrybu odbywania aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitef
Polskiej, wykazu stanowisk objetych aplikaciq oraz zasad i wypadkéw dopuszezajgeych zaliczenie aplikacji oraz
zwolnienie od jej odbywania, prosz¢ o zwolnienie z obowigzku odbycia aplikacji administracyjnej Pana/Pani

................................. berveerereeninneeeeene. .. Zatrudnionego/ej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej na czas okre§lony/micokrestony’ od dnia ....... e e aea e na stanowisku
.............................. OO ¢ 1 74117

komérki organizacyjnej, w ktdrej pracownik Swiadezy prace).

Uzasadnienie
podpis i pieczatka pracownika podpis i pieczatka
potwierdzajacego zatrudnienie kierujgcego komérka organizacyjng,
w ktorej pracownik $wiadezy prace
Zgoda / brak zgody:

(podpis i pieczatka Szefa Kancelarii)

! Niepotrzebne skreslié.
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Zalgcznik nr 4

Wzor protokolu

Protokdl z posiedzenia komisji egzaminacyjnej

egzamin koficowy aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, udzielajac
odpowiedzi na nastgpujace pytania:

..................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

¢O 0Znacza Wynik egzaminu KOICOWEED ...coveiiriiiieriierranierrienricreiisiiirssesersssnses .

Na podstawie § 18 ust. 2 zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia ... stycznia 2016 1. w sprawie
zasad i trybu odbywania aplikacji administracyinef w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskief, wykazu
stanowisk objetych aplikaciq oraz zasad { wypadkow dopuszczajycych zaliczenie aplikacii oraz zwolnienie od jej
odbywania, uwzgledniajac opinie opiekuna, Pana/Pani ... s
komisja egzaminacyjna ustala koniczgca aplikacje administracyjng ocene kwatifikacyjng:

......................................................................................................

(podpisy czlonkéw komisji egzaminacyjnef)
Protokolowal/a: ..........oooiiiin

Warszawa, dnia .........oooooiiiiiiiienenn,
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Zalgcznik nr 5

Wzidr zaswiadczenia o ukoticzeniu aplikacyi

Warszawa, diia oo

ZASWIADCZENIE O UKONCZENEU

APLIKACJI ADMINISTRACYJNEJ
W XKANCELARII PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Na podstawie § 24 zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskicj z dnia ... stycznia 2016 r.
wsprawie zasad itrybu odbywania aplikacji administracyinej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, wykazu stanowisk objetych aplikacjq oraz zasad | wypadkéw dopuszezajgeych zaliczenie aplikacyi oraz
zwolnienie od jef odbywania

za$wiadcza sig, Ze

Pan/Pani ......... vessnseno{imiona i nagpwisko)...... ceruirrraees y
urodzony/a wdniu..............ccee.e. rokuw...... (miejscowosd)......

odby¥/a aplikacjg administracyjng w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
iukonezylaja dnda .......ooveiinniin, roku

z oceng kwalifikacying ........... N tesavrerearaenas

...........................................................................................

podpis i pieczgé podpis i pieczeé
przewodniczgcego komisji egzaminacyjnej Szefa Kancelarii Prezydenta RP



