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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 16 stycznia 2007 r.

w sprawie egzaminu do panstwowego zasobu kadrowego

Na podstawie art. 7 ust. 6 ustawy z dnia 24 sierp-
nia 2006 r. o panstwowym zasobie kadrowym i wyso-
kich stanowiskach panstwowych (Dz. U. Nr 170,
poz. 1217 i Nr 249, poz. 1832) zarzadza sig, co naste-
puje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) zakres tematyczny egzaminu do pafistwowego za-
sobu kadrowego, zwanego dalej ,egzaminem”,
w tym obejmujacy znajomosé jezyka obcego,
o ktérym mowa w art. 7 ust. 3 pkt 8 ustawy z dnia
24 sierpnia 2006 r. o panstwowym zasobie kadro-
wym i wysokich stanowiskach panstwowych, zwa-
nej dalej ,ustawg”, oraz sprawdzenia predyspozy-
cji kierowniczych kandydatow;

2

—

organizacje i sposéb przeprowadzania egzaminu
oraz sposob ustalania ocen, w tym najnizszg oce-
ne pozytywna warunkujacg ztozenie egzaminu
z wynikiem pozytywnym;

3) sposdb wnoszenia optaty, o ktérej mowa w art. 7
ust. 4 ustawy;

4) wzér swiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje
do pracy na wysokim stanowisku panstwowym;

5) wysoko$é wynagrodzenia egzaminatoréw, w ra-
mach srodkéw uzyskanych z opfat, o ktérych mo-
wa w art. 7 ust. 4 ustawy.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia egzaminu Dyrektor
Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, zwanej dalej
~KSAP”, powotuje komisje egzaminacyjna liczaca co
najmniej 5 cztonkdw.

2. Dyrektor KSAP wyznacza spo$réd cztonkéw ko-
misji egzaminacyjne] przewodniczacego i sekretarza
lub sekretarzy komisji egzaminacyjnej, a na wniosek
przewodniczagcego moze wyznaczy¢ wiceprzewodni-
czacego komis;ji.
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§ 3. Komisja egzaminacyjna:

1) sprawdza prawidiowo$é¢ i kompletnoéé¢ zgtoszen
do egzaminu;

2) sprawdza wiedze, umiejetnosci, znajomosé jezyka
obcego i predyspozycje kierownicze kandydatow;

3) ustala wyniki egzaminu;

4) ustala liste kandydatéw, ktérzy ztozyli egzamin
z wynikiem pozytywnym;

5) przekazuje Dyrektorowi KSAP liste kandydatow,
o ktérej mowa w pkt 4, wraz z dokumentacja egza-
minu.

§ 4. 1. Komisja egzaminacyjna obraduje na posie-
dzeniach.

2. Przewodniczacy komisji egzaminacyjnej kieruje
pracami komisji oraz organizuje te prace przy pomocy
sekretarza lub sekretarzy komisji.

3. Z posiedzenia komisji egzaminacyjnej sporza-
dza sie protokdt. Protokét podpisujg cztonkowie komi-
sji obecni na posiedzeniu.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje rozstrzyg-
niecie w drodze uchwaty wiekszoscig gtoséw, przy
obecnosci co najmniej 2/3 sktadu komisji. W przypad-
ku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos przewodnicza-
cego komisji egzaminacyjnej.

5. Dyrektor KSAP zapewnia obstuge prac komisji
egzaminacyjnej i prawidtowos$é¢ przeprowadzenia eg-
zaminu.

§ 5. Osoby biorace udziat w przygotowaniu i prze-
prowadzeniu egzaminu nie moga przystapi¢ do tego
egzaminu.

§ 6. 1. Termin skfadania zgtoszenia do egzaminu
nie moze by¢ krétszy niz 21 dni od dnia publikacji
ogtoszenia, o ktorym mowa w art. 7 ust. 2 ustawy.

2. Informacje o terminie i miejscu przeprowadze-
nia egzaminu Dyrektor KSAP udostepnia w Biuletynie
Informacji Publicznej KSAP co najmniej na 14 dni
przed tym terminem. Informacje udostepnia sie row-
niez w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Pre-
zesa Rady Ministrow.

§ 7. 1. Zgtoszenie do egzaminu sktada si¢ w termi-
nie okresionym w ogtoszeniu, o ktérym mowa w 8§ 6
ust. 1, bezposrednio w siedzibie KSAP albo droga
pocztowg pod adresem KSAP z dopiskiem ,.zgltoszenie
do egzaminu”.

2. W razie ztozenia zgtoszenia droga pocztowg za
date ztozenia zgtoszenia uwaza sie date nadania zgto-
szenia w placéwce pocztowej.

3. Niekompletne lub wadliwie wypetnione zgtosze-
nie komisja egzaminacyjna zwraca za pokwitowaniem
odbioru, w celu uzupetnienia lub poprawienia w wy-

znaczonym terminie. Termin uwaza si¢ za zachowany,
jqzell przed jego uptywem zgtoszenie zostato uzupet-
nione lub poprawione.

4. Jezeli uzupetnienie lub poprawienie zgtoszenia
nie zostato dokonane w terminie, o ktérym mowa
w ust. 3, albo uzupetnione lub poprawione zgtoszenie
nie potwierdzi spetnienia warunkéw przystapienia do
egzaminu, komisja egzaminacyjna zawiadamia o tym
g_sobe sktadajaca zgtoszenie, za pokwitowaniem od-

ioru.

§ 8. 1. Egzamin ma forme pisemna i sktada sig
2 nastepujacych czesci:

1) sprawdzianu wiedzy;
2) sprawdzianu umiejetnosci;

3) sprawdzianu znajomosci jezyka obcego sposréd
jezykdéw roboczych Unii Europejskiej;

4) sprawdzianu predyspozycji kierowniczych.

2. Dyrektor KSAP przekazuje w sposéb zabezpie-
czajgcy przed ujawnieniem osobom trzecim przewod-
niczgcemu komisji egzaminacyjnej materiaty stuzace
przeprowadzeniu egzaminu, zawierajgce w szczegol-
nosci testy i zadania oraz arkusze odpowiedzi i klucze
ich oceny.

3. Komisja egzaminacyjna prowadzi egzamin przy
uzyciu materiatéw, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Oceny z poszczegdlnych czgsci egzaminu sg wy-
razane w sposob punktowy.

§ 9. 1. Zakres tematyczny sprawdzianu wiedzy
obejmuje wiedze z zakresu: prawa, administracji pu-
blicznej, finanséw publicznych, polityki zagranicznej
i organizacji miedzynarodowych, organizacji i zarza-
dzania, zagadnien spoteczno-ekonomicznych oraz za-
gadnien z wiedzy ogodlnej, istotnych w pracy na stano-
wisku kierowniczym w administracji publiczne;j.

2. Szczegotowy wykaz zagadnieh do sprawdzianu
wiedzy jest okreslony w zataczniku nr 1 do rozporza-
dzenia.

3. Sprawdzian wiedzy ma forme testu wyboru
i sktada sie z 90 pytan. Za prawidlowa odpowiedz na
dane pytanie kandydat otrzymuje 1 punkt, za brak od-
powiedzi lub za odpowiedz nieprawidiowa — 0 punk-
tow.

4. Ze sprawdzianu wiedzy nalezy uzyskaé co naj-
mniej 30 punktéw.

5. Czas trwania sprawdzianu wiedzy jest odpo-
wiedni do zastosowanego testu, jednak nie krétszy niz
60 minut.

8 10. 1. Zakres tematyczny sprawdzianu umiejet-
nosci obejmuje sprawdzenie: umiejetnosci rozwigzy-
wania probleméw, umiejetnosci uczenia sie, umiejet-
nosci analizy i wykorzystania informacji, umiejetnosci
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planowania i organizacji pracy, umiejetnosci podej-
mowania decyzji oraz umiejetnosci interpersonalnych
pracy z zespofem i pracy w zespole.

2. Szczegbétowy zakres tematyczny sprawdzianu
umiejetnosci jest okreslony w zataczniku nr 2 do roz-
porzadzenia.

3. Sprawdzian umiejetnosci jest oceniany odpo-
wiednio do zastosowanego testu lub zadania w skali
0—60 punktéw.

4. Ze sprawdzianu umiejetnosci nalezy uzyskaé co
najmniej 20 punktow.

5. Czas trwania sprawdzianu umiejetnosci jest od-
powiedni do zastosowanego testu lub zadania, jednak
nie dtuzszy niz 90 minut.

§ 11. 1. Zakres tematyczny sprawdzianu znajomo-
$ci jezyka obcego sposrod jezykéw roboczych Unii Eu-
ropejskiej obejmuje sprawdzenie znajomosci leksyki
z zakresu administracji publicznej oraz struktur jezyka.

2. Szczegotowy zakres tematyczny sprawdzianu
znajomosci jezyka obcego sposrod jezykéw roboczych
Unii Europejskiej jest okreslony w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia.

3. Sprawdzian znajomosci jezyka obcego sposrod
jezykéw roboczych Unii Europejskiej jest oceniany od-
powiednio do zastosowanego testu lub zadania w ska-
li 0—60 punktdw.

4, Ze sprawdzianu znajomosci jezyka obcego spo-
$rod jezykdw roboczych Unii Europejskiej nalezy uzy-
skaé co najmniej 20 punktéw.

5. Czas trwania sprawdzianu znajomosci jezyka
obcego sposrod jezykéw roboczych Unii Europejskiej
jest odpowiedni do zastosowanego testu lub zadania,
jednak nie dtuzszy niz 90 minut.

6. Sprawdzeniu podlega znajomo$¢ jezyka obcego
sposrod jezykéw roboczych Unii Europejskiej, ktéry
kandydat wskazat w zgtoszeniu.

§ 12. 1. Zakres tematyczny sprawdzianu predyspo-
zycji kierowniczych obejmuje sprawdzenie nastepuja-
cych predyspozycji: motywacja, odporno$é na stres,
predyspozycje osobowosciowe, zdolnosci przywdd-
cze.

2. Szczegdtowy zakres tematyczny sprawdzianu
predyspozycji kierowniczych jest okreslony w zatacz-
niku nr 4 do rozporzadzenia.

3. Sprawdzian predyspozycji kierowniczych jest
oceniany odpowiednio do zastosowanego testu lub
zadania w skali 0—60 punktéw.

4. Ze sprawdzianu predyspozycji kierowniczych
nalezy uzyskaé co najmniej 20 punktéw.

5. Czas trwania sprawdzianu predyspozycji kie-
rowniczych jest odpowiedni do zastosowanego testu
lub zadania, jednak nie dtuzszy niz 90 minut.

§ 13. 1. Ostateczng oceng uzyskang przez kandyda-
ta z egzaminu jest suma ocen uzyskanych z poszcze-
goinych czesci egzaminu.

2. Warunkiem ztozenia egzaminu z wynikiem pozy-
tywnym jest uzyskanie z kazdej czesci egzaminu wy-
maganej liczby punktéw oraz uzyskanie ostatecznej
oceny z egzaminu wyzszej niz 162 punkty.

8 14. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w sali egzami-
nacyjnej, w warunkach umozliwiajgcych kandydatom
samodzielng prace, pod nadzorem co najmniej jedne-
go cztonka komisji egzaminacyjnej.

2. Cztonek komisji egzaminacyjnej nadzorujacy
przebieg egzaminu sporzadza protokét czgstkowy
z przebiegu egzaminu.

3. Do dokonania okreslonych czynnosci technicz-
no-obstugowych zwigzanych z przeprowadzaniem eg-
zaminu przewodniczacy komisji egzaminacyjnej moze
upowazni¢ osoby niebedace cztonkami komisji egza-
minacyjne;j.

4. Przed przystgpieniem kandydata do egzaminu
sprawdza sig jego tozsamosé. Tozsamo$é kandydata
moze by¢ takze sprawdzana w trakcie trwania egzami-
nu.

5. Przed rozpoczeciem egzaminu lub jego czesci
cztonek komisji egzaminacyjnej informuje kandyda-
tow o warunkach organizacyjnych przeprowadzania
egzaminu oraz o zasadach dokonywania oceny udzie-
lonych odpowiedzi.

6. Kandydat otrzymuje materiaty i arkusze odpo-
wiedzi opatrzone pieczecig KSAP. Uwzglednia sie wy-
facznie odpowiedzi udzielone na arkuszach opatrzo-
nych pieczecig KSAP.

7. W czasie egzaminu nie mozna korzystac¢ z mate-
riatébw innych niz dostarczone przez komisje egzami-
nacyjng oraz porozumiewa¢ sig z innymi osobami.

8. Cztonek komisji egzaminacyjnej wyklucza
z udziatu w egzaminie kandydata, ktory podczas egza-
minu posfugiwat si¢ materiatami innymi niz dostar-
czone przez komisjge egzaminacyjng, porozumiewat
sig z innymi osobami lub zakiécat przebieg egzaminu.

9. W czasie egzaminu cztonek komisji egzamina-
cyjnej moze, w wyjatkowych przypadkach, wyrazié¢
zgode na opuszczenie przez kandydata sali egzamina-
cyjnej. Na czas nieobecnos$ci kandydat przekazuje
cztonkowi komisji otrzymane materiaty i arkusze od-
powiedzi.

10. Opuszczenie przez kandydata sali egzaminacyj-
nej w sytuacji innej niz okreslona w ust. 9 stanowi za-
konhczenie udziatu w egzaminie.
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§ 15. 1. Niezwtocznie po zakonczeniu przez kandy-
data danej czesci egzaminu prace kandydata oznacza
sie kodem.

2. Rozkodowania prac kandydatéw dokonuje sie
po sprawdzeniu wszystkich odpowiedzi z wszystkich
czesci egzaminu.

3. Do rozkodowania prac kandydatow przewodni-
czacy komisji egzaminacyjnej wyznacza co najmniej
dwodch cztonkdw komisji egzaminacyjnej, ktorzy nie
sprawdzali odpowiedzi.

4. Z rozkodowania prac kandydatéw sporzadza sie
protokdt podpisywany przez cztonkéw komisji egza-
minacyjnej, ktérzy dokonali rozkodowania.

8 16. W pracach komisji egzaminacyjnej moze
uczestniczy¢é w charakterze obserwatora przedstawi-
ciel lub przedstawiciele Rady Stuzby Publicznej.

§ 17. 1. Przewodniczacy komisji egzaminacyjnej
sporzadza, w terminie 14 dni od dnia zakonczenia prac
komisji egzaminacyjnej, sprawozdanie z przebiegu eg-
zaminu i przekazuje je Dyrektorowi KSAP.

2. Dyrektor KSAP zatwierdza sprawozdanie z prze-
biegu egzaminu w terminie 7 dni od dnia jego otrzy-
mania.

§ 18. Po zatwierdzeniu sprawozdania z przebiegu
egzaminu, o ktérym mowa w 8§ 17 ust. 2, Dyrektor
KSAP udostepnia w Biuletynie Informacji Publicznej
KSAP liste kandydatéw, ktorzy ztozyli egzamin z wyni-
kiem pozytywnym.

§ 19. 1. Opfate, o ktérej mowa w art. 7 ust. 4 usta-
wy, kandydat wnosi na rachunek bankowy KSAP.

2. Dowdd wniesienia optaty kandydat dotacza do
zgtoszenia do egzaminu.

8 20. Okresla sig wzor $wiadectwa potwierdzajace-
go kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku pan-
stwowym, stanowigcy zatacznik nr 5 do rozporzadze-
nia.

8 21. Wysokoéé wynagrodzenia egzaminatora
ustala sie jako iloczyn liczby sprawdzonych przez da-
nego egzaminatora prac i 5 % optaty, o ktérej mowa
w art. 7 ust. 4 ustawy.

8 22. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
ogtoszenia.

Prezes Rady Ministrow: J. Kaczyniski

Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 16 stycznia 2007 r. (poz. 42)

Zatacznik nr 1

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZAGADNIEN DO SPRAWDZIANU WIEDZY

1. Prawo: prawo konstytucyjne, prawo administra-
cyjne oraz prawo Unii Europejskiej, zaméwien pub-
licznych, finanséw publicznych, dostepu do informacji
publicznej, ochrony danych osobowych, ochrony in-
formacji niejawnych i stuzby publiczne;j.

2. Administracja publiczna: funkcje i struktura or-
gandéw wiadzy publicznej, instytucje polityczne, struk-
tura administracji, procesy decyzyjne w administracji
publicznej.

3. Finanse publiczne: budzet panstwa, budzety
jednostek samorzadu terytorialnego, polityka budze-
towa, fundusze Unii Europejskiej w systemie finan-
sOw publicznych.

4. Polityka zagraniczna i organizacje miedzynaro-
dowe: rodzaj, charakter, funkcje, zasieg dziatania orga-
nizacji miedzynarodowych, uczestnictwo Rzeczypo-
spolitej Polskiej w organizacjach miedzynarodowych,

stosunki miedzynarodowe i polityka zagraniczna Rze-
czypospolitej Polskiej.

5. Organizacja i zarzadzanie: procesy organizaciji
i zarzadzania, zarzgdzanie strategiczne, zarzadzanie za-
sobami ludzkimi, zarzadzanie jakoscia.

6. Zagadnienia spoteczno-ekonomiczne: znajo-
mos¢ podstawowych zagadnien spotecznych i ekono-
micznych oraz ich wzajemnych zaleznosci, czynniki
rozwoju spotecznego i wzrostu gospodarczego, za-
trudnienie, wspotczesne problemy polityki spotecznej
i gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej w zwiagzku
z procesami integraciji i globalizacji gospodarki.

7. Zagadnienia z wiedzy ogdlnej: podstawy proto-
kotu dyplomatycznego, wiedza podstawowa z zakresu
literatury, sztuki, historii Rzeczypospolitej Polskiej oraz
historii powszechnej, biezacej sytuacji politycznej
w Rzeczypospolitej Polskiej i na swiecie.
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Zatacznik nr 2

SZCZEGOLOWY ZAKRES TEMATYCZNY SPRAWDZIANU UMIEJETNOSCI

1. Umiejetnosé rozwigzywania probleméw:

1) umiejetno$é trafnej oceny sytuacji, identyfikacji
problemu oraz analiza przyczyn jego powstania;

2) poszukiwanie wariantow rozwigzania skutkujgce
wyborem najtrafniejszej opcji.

2. Umiejetno$é uczenia sie:

1) umiejetnoéé¢ zdobywania, gromadzenia i wykorzy-
stywania nowej wiedzy i doswiadczen;

2) otwartosé na innowacyjne sposoby pracy, koncep-
cje i rozwiagzania.

3. Umiejetnosé analizy i wykorzystania informacji:

1) umiejetno$¢ dostrzegania informacji, porzadko-
wanie ich oraz rozpoznawanie zwigzkéw zacho-
dzacych miedzy elementami procesu;

2) wnioskowanie w oparciu o zgromadzone dane.

4. Umiejetnosé planowania i organizacji pracy:

1) umiejetnosé formutowania zadan wynikajacych
z wyznaczenia krétko- i dtugofalowych celéw;

2) tworzenie planow dziatania prowadzacych do re-
alizacji zaktadanych celéw poprzez wykorzystanie
posiadanych zasobdw, wyznaczenie ram czaso-
wych i sposobdw realizacji zadan, podziat obo-
wigzkow oraz kontrole wykonania.

5. Umiejetno$¢ podejmowania decyzji — zdolnosé
obiektywnej analizy dostepnych informacgji, formuto-
wania priorytetéw oraz wyboér najlepszego rozwigzania
z uwzglednieniem skutkow, jakie ono niesie za soba.

6. Umiejetnosci interpersonalne pracy z zespotem
i pracy w zespole:

1) umiejetnosé skutecznego porozumiewania sie z in-
nymi poprzez jasne i precyzyjne przekazywanie
mysli, idei, informacji;

2) budowanie wigzi z innymi;

3) umiejetnosé szybkiego odnalezienia sie i sprawne-
go dziatania w réznych rolach grupowych.

Zatacznik nr 3

SZCZEGOLOWY ZAKRES TEMATYCZNY SPRAWDZIANU ZNAJOMOSCI JEZYKA OBCEGO
SPOSROD JEZYKOW ROBOCZYCH UNIi EUROPEJSKIEJ

1. Aktualna sytuacja spoteczno-gospodarcza Rze-
czypospolitej Polskiej oraz jej rola i obowiagzki we
wspolczesnym $wiecie.

2. System administracji publicznej w Rzeczypo-
spolitej Polskiej lub panstwie cztonkowskim Unii Euro-
pejskiej, w ktérym jezykiem urzedowym jest jezyk ob-
cy zdawany przez danego kandydata.

3. Stuzba publiczna.

4. Podstawowe aspekty funkcjonowania Unii Euro-
pejskiej — cele, prowadzone polityki, instytucje Unii
Europejskiej.

5. Prawa cziowieka.

Zatacznik nr 4

SZCZEGOLOWY ZAKRES TEMATYCZNY SPRAWDZIANU PREDYSPOZYCJI KIEROWNICZYCH

1. Motywacja — gotowos$¢ do podjecia okreslone-
go dziatania w celu uzyskania zamierzonego stanu
rzeczy.

2. Odpornosé na stres — zdolno$é do pracy pod pre-
sja w sytuacji ograniczonego zasobu czasowego przy
jednoczesnym zachowaniu odpowiedniego dystansu
do wydarzen i adekwatnej reakcji na istniejgce sytuacje.

3. Predyspozycje osobowosciowe — sktonnosé
do reagowania w sytuacjach w okreslony sposdéb,

wynikajgca z wewnetrznych wtasciwoséci danej jed-
nostki.

4. Zdolnosci przywddcze:

1) zdolnosé¢ do kierowania grupa, wyznaczania i mo-
nitorowania prac podwtadnych, zmierzajgcych do
realizacji wyznaczonych celow;

2) umiejetnos$¢ kreowania wizji oraz przekonania do
niej innych.
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Zatacznik nr 5

WZOR SWIADECTWA POTWIERDZAJACEGO KWALIFIKACJE DO PRACY
NA WYSOKIM STANOWISKU PANSTWOWYM

Krajowa Szkota Administracji Publicznej

SWIADECTWO

Na podstawie art. 7 ust. 5 ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o panstwowym zasobie
kadrowym i wysokich stanowiskach parnstwowych (Dz. U. Nr 170, poz. 1217, z p6zn. zm.)

stwierdza sie, ze

(imiona i nazwisko)

Syn (cOrka) ......ooovviieiiiiiiein,

(imie ojca)
urodzony(-na) dnia ............ccceeiiiieiinens 1
(data urodzenia) (miejsce urodzenia)
ztozyt(@)wdniu ..........cccoen z wynikiem pozytywnym egzamin do panstwowego zasobu

kadrowego i posiada kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku paristwowym.

Warszawa, ..........ccovvvviinnnnn.
(data) (piecze¢ KSAP) (podpis Dyrektora KSAP)

NUMER/ROK
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Opis:

1. Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku panstwowym na kartonie koloru
biatego, formatu A4, o gramaturze nie nizszej niz 120 g/m?.

2. Godto panistwowe w kolorze ztotym.

3. Emblemat KSAP w kolorze granatowym.



