Zatacznik nr 7A

Zatgcznik do umowy nr ............. na ustugi szkoleniowe

Zdnia ..o,

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWACZEJ W SLUZBIE CYWILNEJ

L.p. Blok tematyczny Temat zajec
1. Konstytucyjne podstawy ustroju Konstytucja jako szczegolny akt prawny
Rzeczypospolitej Polskiej, system Katalog zasad prawa konstytucyjnego
zrodet prawa Organy wiadzy ustawodawczej,
wykonawczej, sgdowniczej
Funkcje Sejmu
Zrédta prawa i ich hierarchia — droga
ustawodawcza
Praktyczne postugiwanie sie aktami
prawnymi i ogélne zasady legislacyjne
Wiadza wykonawcza i sgdownicza
2. Organizacja i  funkcjonowanie Pojecie i podziat administracji publicznej —
administracji publicznej organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
Szczegodtowe omowienie pojecia
administracji rzadowej i jej struktury
Organy naczelne a centralne
Administracja zespolona i administracja
niezespolona
Zasada decentralizacji wladzy publicznej
Samorzad terytorialny na szczeblu gminy
(kompetencje, organy, pojecie tzw. ,zadan
wiasnych” i ,Zadan Zleconych”,
domniemanie kompetencji)
Samorzad terytorialny na szczeblu powiatu
i wojewodztwa samorzgdowego (struktura,
zadania)
3. Procedury w administraciji Postepowanie administracyjne —

publicznej (w tym KPA)

wprowadzenie ogodlne

Pojecie wtasciwosci miejscowej, rzeczowe;j,
instancyjnej

Wytgczenie organu/pracownika

Terminy obowigzujgce wediug Kodeksu
postepowania administracyjnego

Tryb postepowania z pismami wniesionymi
do niewtasciwego organu

Pojecie strony

Warunki udostepniania akt sprawy

Sporzadzanie protokotdw —  warunki
formalne oraz praktyczne wskazowki
Decyzje administracyjne -  wymogi

formalne
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e Srodki odwotawcze zZwyczajne
[ nadzwyczajne w postepowaniu
administracyjnym

e Wydawanie zaswiadczen

e Problematyka skarg i wnioskow (terminy,
forma, wtasciwo$¢ organdw)

e Zasady prostego jezyka

4. Obstuga klienta w administracji e Komunikacja w obstudze klienta
publicznej o Zasady skutecznej komunikacji

e Typy klientéw

¢ Organizacja obstugi klienta

e Mierzenie jakosci obstugi klienta

5. System stuzby cywilnej e Zakres podmiotowy ustawy o stuzbie
cywilngj

e Pojecie korpusu stuzby cywilnej

¢ Organizacja stuzby cywilnej

e Nabdr do stuzby cywilnej (procedura,
wymogi prawne)

¢ Nawigzanie stosunku pracy

e Stuzba przygotowawcza

e Warunki uzyskania mianowania (teoria
i praktyczne wskazowki)

e Prawa i obowigzki urzednika stuzby
cywilnej oraz cztonka korpusu

e Przeniesienie stuzbowe urzednika

¢ Rozwigzanie stosunku pracy (obligatoryjne,
fakultatywne)

e Problem podejmowania dodatkowego
zatrudnienia w korpusie stuzby cywilnej

e Ocena pracownika nowozatrudnionego
i cztonka korpusu

e Godziny nadliczbowe zatrudnionych
w korpusie

e Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna

e Rozwdj w stuzbie cywilnej:

» szkolenia
» Indywidualny Program Rozwoju
Zawodowego
e Rola KSAP
6. Finanse publiczne e Zakres finansow publicznych

e Budzet panstwa, tryb przygotowania
projektu budzetu

e Uchwalanie budzetu

e Dysponenci Srodkéw budzetowych

e Wykonywanie budzetu i dyscyplina
finanséw publicznych

7. Zamowienia publiczne e Podmiotowy i przedmiotowy zakres
zamowien publicznych

e Tryby (procedury) zamoéwien publicznych

e Dokumentacja w sprawach zamowien
publicznych (ze szczegolnym
uwzglednieniem SIWZ)
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Zasady funkcjonowania Unii
Europejskiej [ wspotpraca
miedzynarodowa

Struktura instytucjonalna UE

Proces podejmowania decyzji w UE
Koordynacja polityki europejskiej w RP
Polityki wspolnotowe (w tym wspolna
polityka walutowa)

Fundusze strukturalne i fundusze spojnosci
Polskie akcenty w UE

Traktat lizbonski — nowe uregulowania

Dostep do informacji publiczne;j,
ochrona danych osobowych
i ochrona informacji niejawnych

Konstytucyjne zrédta ustawy o dostepie do
informaciji publicznej
Forma udostepniania
informacja przetworzona
Ograniczenie prawa dostepu

Rodzaje klauzul

Sankcje karne

Ochrona danych osobowych —
przetwarzanie danych

Uprawnienia pracownikéw i obowigzki
pracodawcy w zakresie zabezpieczania
danych osobowych

Orzecznictwo (najciekawsze przypadki)

informacji  tzw.

10.

Etyka w stuzbie cywilngj

Etyka zawodowa

Kodeks etyczny stuzby cywilnej

Kultura stuzby cywilnej, kultura uczciwosci,
zasady stuzby cywilnegj
Jakosé stuzby publicznej
Przeciwdziatanie korupcji i
intereséw

konfliktowi

11.

Rowne traktowanie
i przeciwdziatanie dyskryminaciji,
przeciwdziatanie mobbingowi

Pojecie dyskryminacji i mobbingu
Dyskryminacja bezposrednia i posrednia
Kryteria identyfikacji mobbingu, przyczyny
Zjawiska,
Dochodzenie
sgdowe
Polityka  antymobbingowa —
postepowania, wzory
antymobbingowej

roszczen, orzecznictwo

zasady
procedury

12.

Egzamin

Egzamin w formie testu wyboru
(do uzgodnienia)




