  Załącznik nr 4 do Zasad organizacji służby 
przygotowawczej pracowników służby cywilnej 

Komendy Miejskiej Policji w Białymstoku 

ZATWIERDZAM                                                                                                                      Białystok, dn. ......................................................

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

               (data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
HARMONOGRAM

zajęć programowych w ramach służby przygotowawczej 

	L.p.
	Temat
	Treści kształcenia
	Czas realizacji

1 godz. lekc. - 45 min.
	Miejsce 

realizacji
	Prowadzący
	Termin 

realizacji

	1.
	Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.
	Pojęcie administracji publicznej – organ, urząd, |
kompetencje i formy działania.
	2 godz.
	Wydział Prezydialny, Kadr i Doskonalenia Zawodowego
pok. nr
	
	

	
	
	Ustrój organów administracji rządowej.
	1 godz.
	
	
	

	2.
	Procedury w administracji.
	Ogólne postępowanie administracyjne.
	2 godz.
	Wydział Prezydialny, Kadr i Doskonalenia Zawodowego
pok. nr

	
	

	
	
	Postępowanie w sprawach wydawania zaświadczeń.
	1 godz.
	
	
	

	
	
	Postępowanie w sprawie skarg i wniosków.
	1 godz.
	
	
	

	3.
	System służby publicznej.
	Organizacja służby cywilnej.
	1 godz.
	Wydział Prezydialny, Kadr i Doskonalenia Zawodowego
pok. nr
	
	

	
	
	Nawiązanie stosunku pracy.
	2 godz.
	
	
	

	
	
	Zmiana i ustanie stosunku pracy.
	2 godz.
	
	
	

	
	
	Obowiązki i uprawnienia członka korpusy służby cywilnej. Odpowiedzialność dyscyplinarna.
	1 godz.
	
	
	

	4.
	Finanse publiczne.
	Zakres finansów publicznych.
	1 godz.
	Zespół 

Administracyjno-Gospodarczy
pok. nr

	
	

	
	
	Budżet państwa: tryb przygotowania projektów, uchwalanie i wykonanie.
	2 godz.
	
	
	

	
	
	Zasady wydatkowania publicznych środków finansowych.
	2 godz.
	
	
	

	
	
	Dyscyplina finansów publicznych. Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
	2 godz.
	
	
	

	5.
	Zasady funkcjonowania Unii Europejskiej i współpraca międzynarodowa.
	Struktura instytucjonalna Unii Europejskiej.
	2 godz.
	Wydział do walki z Przestępczością Narkotykową 

(trener)
pok. nr
	
	

	
	
	Współpraca międzynarodowa w ramach układu Schengen: podstawowe założenia układu Schengen, SIS, VIS, zobowiązania Polski w zakresie wdrożenia dorobku prawnego Schengen.
	3 godz.
	
	
	

	6.
	Dostęp do informacji publicznej. 

Środowisko informacyjne oraz stosowanie narzędzi informatycznych w komendzie miejskiej Policji.
	Zasady udzielania informacji publicznej.
	2 godz.
	Wydział Prezydialny, Kadr i Doskonalenia Zawodowego
pok. nr
	
	

	
	
	Biuletyn Informacji Publicznej. Zasady działalności informacyjnej i publikacyjnej jednostki i komórki organizacyjnej.
	2 godz.
	
	
	

	
	
	Wewnętrzne i zewnętrzne środowisko informacyjne jednostki organizacyjnej (min. internet, intranet, elektroniczny obieg dokumentów).
	3 godz.
	Zespół 

Administracyjno-Gospodarczy
pok. nr
	
	

	7.
	Ochrona danych osobowych 
i informacji niejawnych.
	Informacje niejawne – rodzaje i ochrona. 

Ochrona danych osobowych.
	4 godz.
	Zespół ds. Ochrony Informacji Niejawnych

pok. nr
	
	

	
	
	Ochrona informacji niejawnych, danych osobowych 
w jednostce i komórce organizacyjnej. 

Bezpieczeństwo informatyczne w jednostce organizacyjnej
	4 godz.
	
	
	

	8.
	Standardy skutecznej i sprawnej pracy w administracji.
	Etyka w administracji, etykieta urzędnicza.
	1 godz.
	Wydział Prezydialny, Kadr i Doskonalenia Zawodowego
pok. nr
	
	

	
	
	Zasady właściwych  kontaktów z obywatelem. Rozwój umiejętności interpersonalnych.
	1 godz.
	
	
	

	
	
	Organizacyjna charakterystyka działań – sprawność 
i cykl działania zorganizowanego.


	1 godz.
	
	
	

	
	
	Kierowanie jako proces decyzyjny. Kierowanie zmianą i rozwojem organizacji.


	1 godz.
	
	
	

	
	
	Metody i techniki zarządzania oraz ich wdrażanie.
	1 godz.
	
	
	

	
	
	Zarządzanie czasem.
	1 godz.
	
	
	

	9.
	Podstawy prawne funkcjonowania jednostki organizacyjnej Policji.
	Ustawa i rozporządzenia określające zadania jednostki organizacyjnej Policji.
	2 godz.
	Wydział Prezydialny, Kadr i Doskonalenia Zawodowego
pok. nr
	
	

	
	
	Zarządzenia wewnętrzne i regulaminy.
	1 godz.
	
	
	

	
	
	Instrukcja kancelaryjna.
	1 godz.
	Wydział Prezydialny, Kadr i Doskonalenia Zawodowego
pok. nr

Zespół ds. Ochrony Informacji Niejawnych

pok. nr
	
	

	
	
	Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentów.
	2 godz.
	
	
	

	10.
	Specyfika pracy na stanowisku zajmowanym przez pracownika.
	Techniczne aspekty wykonywania zadań na stanowisku pracy, sporządzanie i redagowanie pism urzędowych oraz zasady obiegu dokumentów.
	2 godz.
	Komórka organizacyjna pracownika

pok. nr


	
	

	
	
	Pojęcie drogi służbowej i zasady jej przestrzegania
	1 godz.
	
	
	

	
	
	Budowanie umiejętności realizacji zadań na własnym stanowisku pracy.


	1 godz.
	
	
	

	
	
	Praktyczne posługiwanie się aktami prawnymi.
	1 godz.
	
	
	


Opracował:

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

(data i podpis opracowującego)

