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1. Wstep

Program praktyk zostat opracowany w ramach projektu wspétfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Priorytetu Il - Wysoka jakos¢ systemu
oswiaty, Poddziatanie 3.4.3. - Upowszechnianie uczenia sie przez cate zycie, pod nazwa
Doskonalenie nauczycieli zawodoéw ustugowych.

Jego celem jest zdobycie przez uczestniczgcych w nim nauczycieli przekonania o
zasadnosci przekazywanych tresci zawartych w programie nauczania. Nauczyciel zawodu,
zyskujgc empiryczng wiedze operacyjna, dotyczgcg danego urzedu, bedzie mogt odwotywaé
sie do swoich konkretnych doswiadczen. Orientacja w aktualnej praktyce administracyjnej
zdecydowanie utatwi mu sposob realizacji programu nauczania.

Program zostat podzielony na dwie czesci:

Czes$¢ | — Organizacja i zadania urzedu obstugujgcego jednostke administracyjng;

Czes¢ Il — Obserwacja i uczestnictwo w realizowanych zadaniach w wybranych komérkach
organizacyjnych jednostki.

Program opracowany jest w oparciu o podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie
technik administracji oraz zatozenia ze spotkan eksperckich.

2. Podstawa prawna

Podstawg prawng do opracowania programu praktyk dla nauczycieli zawodu technik
administracji sa:
* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego,
* Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach,
* Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmiana ustawy o systemie oswiaty oraz niektorych
innych ustaw( Dz. U. z 2011 r, nr 205, poz.1206).

3. Zatozenia organizacyjno—metodyczne

Praktyki/staze trwajg 80 godzin (10 dni po 8 godzin) wedtug ustalonego harmonogramu
i odbywajg sie w oparciu o podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie, ktdérg opracowano
na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 r. - Technik administracji 334306
Praktyki/staze powinny polega¢ na asystowaniu, obserwacji lub wykonywaniu zadan na
stanowisku pracy, pod kierunkiem opiekuna praktyk wyznaczonego przez kierujgcego
jednostkg administracyjng, w ktorym bedg sie one odbywaty z koniecznoscig przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska
i ergonomii. Kazde zadanie wykonywane przez uczestnika powinno odnosic¢ sie do podstawy
programowej ksztatcenia w zawodzie technik administraciji.
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4. Szczeg6towy program

Czes¢ | - Organizacja i zadania urzedu obstugujacego organy jednostki samorzadu
terytorialnego

Cele edukacyjne:
Podczas odbywania praktyk/stazu uczestnik powinien:

e ZapoznacC sie z podziatem kompetencji miedzy organem stanowigcym i wykonawczym
jednostki administracyjnej,

e Pozna¢ strukture organizacyjng urzedu obstugujgcego organy jednostki oraz zadania
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

e Poznaé¢ obowigzki i prawa pracownika administracji, zasady naboru na wolne stanowisko
pracy, awansu wewnetrznego,

e Pozna¢ system dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, stosowanie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej,

e Pozna¢ najwazniejsze zagadnienia z zakresu oprogramowania oraz informatyzaciji
e-urzedu,

e Zapoznac sie z podstawowymi zasadami techniki prawodawczej,

e ZapoznaC sie ze sposobami ogtaszania, publikowania aktéw prawnych wydawanych
przez organy jednostki administracyjnej,

e Pozna¢ formy prawne jednostek organizacyjnych utworzonych, prowadzonych przez
jednostke administracyjng w celu realizacji jej zadan,

e Poznac¢ zasady dostepu do informacji publicznej, z uwzglednieniem ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych.

Przyktady zadan:

4.1 Ustrdj jednostki administracyjnej, podziat kompetenciji, dziatalnosé uchwatodawcza,
a zarzadcza organow

Nauczyciel analizuje statut jednostki. W przypadku jst okresla kompetencje rady gminy
(powiatu, sejmiku wojewoddztwa), skfad rady, wtasciwosé, powotane komisje, w jaki sposéb
odbywajg sie obrady oraz jak zapadajg uchwaty rady. Opisuje, jakie sg uprawnienia zwigzane
z mandatem radnego, jaka ochrona karna i cywilna obejmuje radnego, jaka dieta mu
przystuguje. Dowie sie rowniez o zakazach dotyczgcych radnych, przestepstwach, jakie mogg
popeic i jakie przepisy antykorupcyjne ich obowigzuja.

Pozna zadania organu wykonawczego jst. Z analizy uchwat rady (sejmiku) wywiedzie, ze
wojt, (burmistrz, prezydent), zarzad powiatu, zarzgd wojewddztwa sg wykonawcami uchwat
rady (sejmiku). Pozna jakie dziatania zarzadcze, organizacyjne, podejmuje organ
wykonawczy, aby realizowa¢ uchwalony budzet, wykonac zaplanowane inwestycje, zarzgdzac
gospodarkg komunalng i ustugami spotecznymi na rzecz mieszkahcow.

W przypadku innych jednostek administracyjnych okresla kompetencje wtadz i skfad
organéw zarzgdzajgcych i nadzorczych. Opisuje jak zapadajg decyzje i jaka jest droga
stuzbowa w urzedzie.
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4.2 Zasady kierowania urzedem, struktura organizacyjna, zadania komoérek
organizacyjnych, obowiazki pracownikow

Nauczyciel zapoznaje sie z regulaminem organizacyjnym urzedu, poznaje jego komorki
organizacyjne, zakresy ich zadan. Okresla podziat kompetencji w kierownictwie urzedu,
uprawnienia kierownikéw dziatéw, obowigzki i odpowiedzialnosci urzednikow, reguty
obowigzujgce w zakresie przygotowania i akceptowania dokumentow.

4.3 Status prawny pracownika administracyjnego, wymagania kwalifikacyjne, sposéb
naboru, etyka, zasady wynagradzania

Nauczyciel przeanalizuje obowigzujgce w urzedzie opisy stanowisk, wymagan
w zakresie wyksztatcenia i doswiadczenia. Pozna reguty konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska urzednicze, formy nawigzania stosunku pracy (wybor, powotanie, umowa), jak
wyglada pierwsze zatrudnienie i zwigzane z nim slubowanie oraz stuzba przygotowawcza.

Dowie sie, w jaki sposob odbywa sie ocenianie pracownikow i jak mozna sie odwota¢ od
oceny. Pozna zakresy obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wybranych pracownikow.
Nauczyciel otrzyma informacje na temat sktadnikbw wynagrodzen, czyli wynagrodzenia
zasadniczego, dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej, odprawy, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, dodatku specjalnego oraz dodatku funkcyjnego.

Dowie sig, w jaki sposdb wynagrodzenie jest przeliczane dla os6b pracujgcych
w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz jak jest obliczana stawka godzinowa, jakie naleznosci
przystugujg z tytutu podrézy stuzbowej.

4.4 Zadania punktu kancelaryjnego. Konstrukcja wykazu akt i system klasyfikacji
dziesietnej, przyjmowanie przesylek przekazanych pocztg elektroniczng i na
Elektroniczng Skrzynke Podawcza, dekretacja przesytek, przejmowanie,
przechowywanie, udostepnianie i brakowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym

Nauczyciel zapozna sie z informacjami dotyczgcymi dokumentacji tworzacej akta
sprawy, wydzielania okreslonych spraw z klasy oraz dokumentacji nie tworzgcej akt spraw.
Ponadto uczestniczyt bedzie w przyjmowaniu przesytek przekazanych pocztg elektroniczng
i na Elektroniczna Skrzynke Podawczg. Uzyska informacje na temat dekretowania spraw,
tworzenia spisu spraw, uzupetniania akt sprawy, akceptacji projektow pism.

Przedstawiona zostanie rowniez wysytka pism w postaci papierowe;j i elektronicznej oraz
przenoszenie dokumentacji do archiwum. Nauczyciel bedzie uczestniczyt w nadzorze nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru
klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wilasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw w urzedzie. Pozna przejmowanie dokumentacji spraw
zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu, sposéb przechowywania i
zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie ewidencji zasobu.

4.5 Oprogramowanie oraz informatyzacja e-urzedu, podpis elektroniczny i ustugi
certyfikacyjne, bezpieczenstwo informacji, sposoby elektronicznego zatatwiania spraw

Nauczyciel zapozna sie z informacjami dotyczacymi podpisu elektronicznego i jego
skutkdbw wraz z bezpiecznymi urzgdzeniami do sktadania i weryfikowania takich podpisow.
Uczestniczyt bedzie przy podpisywaniu dokumentow przesytanych elektronicznie do réznych
instytucji. Dowie sig, czym sg podmioty publiczne w rozumieniu ustawy o informatyzacji oraz
jakie sg obowigzki informatyczne podmiotéw publicznych. Zaprezentowane zostanie
wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych. Uzyska wiedze na temat

5
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gromadzenia danych w pamieci komputerow uzywajgc przy tym systemu haset
identyfikujgcych pracownika oraz jak powinno wyglgdac¢ wydzielanie dostepu do internetu.

4.6 Zasady i znaczenie techniki prawodawczej w pracy urzednika

Nauczyciel uczestniczac w opracowywaniu projektéw uchwat rady oraz zarzadzen organu
wykonawczego bedzie prawidiowo konstruowat podstawowg systematyke aktu prawnego,
poprawnie tworzyt jednostki redakcyjne aktu prawnego, przywotywat akty prawne zgodnie  z
zasadami techniki prawodawczej.

4.7 Udostepnianie projektow i dokumentéw aktéw prawnych w Biuletynie Informacji
Publicznej, oglaszanie w sposéb zwyczajowo przyjety, publikowanie w Dzienniku
Urzedowym Wojewoédztwa /w przypadku jst/

Nauczyciel pozna organizacje pracy redakcji Biuletynu Informacji Publicznej we wspétpracy
z administratorem strony, obserwowat bedzie aktualizacje Biuletynu Informacji Publicznej
zawierajgcg projekty dokumentéw wiadz publicznych, jak i przyjete i podpisane uchwaty,
zarzgdzenia, decyzje. Bedzie uczestniczyt w ogtaszaniu dokumentéw w sposéb zwyczajowo
przyjety, a takze w przekazywaniu do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
przepiséw prawa miejscowego.

4.8 Rozmaitos¢ form prawnych podmiotow w sferze ustug spotecznych i gospodarki
komunalnej realizujacych zadania jst

Nauczyciel zostanie zapoznany z przykfadowymi podmiotami utworzonymi i prowadzonymi
przez jst w celu realizacji jej zadan. Pozna forme jednostki budzetowej (np. szkofa,
przedszkole, osrodek pomocy spotecznej), zaktadu budzetowego (np. gospodarujgcego
lokalami gminnymi), nie posiadajgce osobowosci prawnej i powigzane z budzetem jst oraz
- posiadajgce osobowos$¢ prawng - instytucje kultury (dom kultury, biblioteka) a takze spofki
prawa handlowego realizujgce gtownie zadania w sferze gospodarki komunalnej (wodociggi,
kanalizacje, cieptociggi, telekomunikacja itp.).

4.9 Zasady oraz podmioty zobowigzane do udzielenia informacji publicznej, procedura
udostepniania informacji, ograniczenia sytuacji dostepu do informacji publicznej,
ochrona danych osobowych

Nauczyciel uczestniczyt bedzie w rozpatrywaniu wnioskéw o dostep do informacji publicznej,
bedzie korzystat z definicji informacji publicznej, zasad jej udostepniania, wykorzystujac
podstawy prawne jej wprowadzenia. Pozna, co uznajemy za informacje przetworzong oraz co
rozumiemy pod pojeciem interesu publicznego. Bedzie wiedziat, jakie doktadnie obowigzki
publikacyjne cigzg na podmiotach udostepniajgcych informacje publiczng oraz jakie kroki
nalezy podjag¢ w przypadku wniosku o udostepnienie informacji publicznej. Bedzie
rownoczesnie wrazliwy na zapisy ustawy o ochronie danych osobowych, by nie doprowadzi¢
do jej naruszenia i szanowa¢ prawo do prywatnoéci oséb fizycznych. Pozna, jak prawo do
prywatnos$ci odnosi sie do os6b petnigcych funkcje publiczng. Nauczyciel otrzyma informacje o
tym, jak wyglada procedura udostepniania informacji niejawnej oraz w jaki sposob nalezy
chroni¢ informacje niejawna.
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Efekty ksztatcenia

e Nauczyciel praktyki/stazu zna strukture organizacyjng urzedu. Objasnia role
poszczegodlnych komorek organizacyjnych i zasady funkcjonowania urzedu.

¢ Rozpoznaje, definiuje kompetencje poszczegolnych organdw jst.

e Zna zasady naboru na stanowiska urzednicze, formy zatrudnienia, zasady oceniania
i wynagradzania pracownikow.

¢ Rozumie wykonywane czynnosci kancelaryjne, korzysta z jednolitego rzeczowego wykazu
akt do wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w urzedzie.

e Ma ogolng wiedze o warunkach podpisywania dokumentéw przesytanych elektronicznie
i wykorzystaniu informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.

¢ Redaguje zgodnie z zasadami techniki prawodawczej uchwaty i zarzgdzenia.

¢ Rozumie znaczenie Biuletynu Informacji Publicznej dla jawnosci dziatania organéw jst.

¢ Rozréznia formy prawne jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania jst.

eZna warunki udostepniania informacji publicznej z zachowaniem ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych.

Efekty ksztatcenia

o Nauczyciel praktyki/stazu zna strukture organizacyjng urzedu. Objadnia role
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i zasady funkcjonowania urzedu.

¢ Rozpoznaje, definiuje kompetencje poszczegdinych organdw jst.

e Zna zasady naboru na stanowiska urzednicze, formy zatrudnienia, zasady oceniania
i wynagradzania pracownikow.

¢ Rozumie wykonywane czynnosci kancelaryjne, korzysta z jednolitego rzeczowego wykazu
akt do wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w urzedzie.

e Ma ogo6lng wiedze o warunkach podpisywania dokumentéw przesytanych elektronicznie
i wykorzystaniu informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.

¢ Redaguje zgodnie z zasadami techniki prawodawczej uchwaty i zarzadzenia.

¢ Rozumie znaczenie Biuletynu Informacji Publicznej dla jawnosci dziatania organow jst.

¢ Rozrdznia formy prawne jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania jst.

eZna warunki udostepniania informacji publicznej z zachowaniem ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych.
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Czes¢ Il - Obserwacja i uczestnictwo w realizowanych zadaniach w wybranych
komérkach organizacyjnych urzedu

Cele edukacyjne:
Podczas odbywania praktyk/stazu uczestnik powinien:

e Poznac reguly prowadzenia postepowania administracyjnego w | instancji,

e Pozna¢ system obliczania wynagrodzen z tytutu réznych uméw, sporzadzania list ptac,
ustalania prawa i naliczania swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego,
sporzadzania deklaracji i informacji podatkowych,

o Poznacé reguty realizacji zaméwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy,

e Poznaé zasady i sposoby prowadzenia ewidencji zdarzen gospodarczych i ewidencji
ksiegowej w jednostkach organizacyjnych finanséw publicznych.

Tresci:
Lp. Temat C;as . Uwagi
realizacji
1 Postepowanie administracyjne 12
2 Obliczanie wynagrodzen, podatkéw i swiadczenh 12
zwigzanych z pracag
3 | Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa 8
zamdéwien publicznych
4 Polityka rachunkowosci 16
Razem 48
Przyktady zadan:

5.1 Postepowanie administracyjne

Nauczyciel w prowadzonym postepowaniu administracyjnym bedzie badat istnienie
interesu prawnego przed wszczeciem postepowania administracyjnego, bedzie uczestniczyt w
ustaleniu stron postepowania administracyjnego, badat petnomocnictwo, liczyt terminy,
doreczenia z uwzglednieniem najnowszych zmian, zapoznawat sie z dowodami
i dokumentowaniem czynnosci. Pozna elementy konieczne decyzji. Pozna regulacje prawne
dotyczgce metryki sprawy - stopien szczegétowosci tresci prowadzonej metryki: metryka
w poszczegolnych postepowaniach, osoba prowadzgca metryke, obowigzek biezacej
aktualizacji metryki, tre$¢ metryki, forma zaktadania i prowadzenia metryki sprawy.

5.2 Obliczanie wynagrodzen, podatkéw i Swiadczen zwigzanych z praca

Nauczyciel uczestniczyt bedzie w obliczaniu przyktadowego wynagrodzenia z tytutu
réznych umow, w obliczaniu przyktadowej zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen
wyptacanych osobom fizycznym.

Pozna sporzadzanie list ptac oraz dyspozycji przelewdw na konta osobiste pracownikéw,
naliczanie Swiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy pracownikow oraz
prowadzenie kart zasitkowych, sporzgdzanie i wysytanie miesiecznych deklaracji ZUS oraz
sporzgdzanie dyspozycji przelewéw do ZUS, wprowadzanie i aktualizowanie danych
ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym.
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5.3 Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamoéwien publicznych

Nauczyciel zapozna sie z celem stosowania przepisow prawa zamowien publicznych,
rodzajami podmiotéw zobowigzanych do ich stosowania. Pozna obowigzki zamawiajgcego
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

Co to jest przedmiot zamdwienia oraz najwazniejsze informacje z nim zwigzane, wartos¢
zamoéwienia, kolejne etapy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ogtoszenie,
specyfikacja, protokot postepowania, otwarcie ofert, kwalifikacja wykonawcow, weryfikacja
formalna i prawna, wybér najkorzystniejszej oferty oraz zawarcie umowy.

Dowie sie o trybach udzielania zamowiehn przewidzianych w ustawie: przetarg
nieograniczony, ograniczony, negocjacje z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia, dialog
konkurencyjny, dialog techniczny, zamowienie z wolnej reki, zapytanie o cene, licytacja
elektroniczna. Pozna charakterystyka tych trybéw, czym sie od siebie r6znig oraz kto, i po
spetnieniu jakich warunkow, moze je stosowac. Pozna zasady realizacji zamowien, do ktorych
nie stosuje sie prawa zamoéwien publicznych.

5.4 Polityka rachunkowosci

Nauczyciel pozna zasady ewidencji i kontroli operacji finansowych na rachunku
podstawowym budzetu, w tym dekretacje dowoddéw bankowych na poszczegdine konta
zgodnie z zakfadowym planem kont, import wyciggow bankowych z systemu bankowosci
elektronicznej i wczytywanie do systemu finansowo-ksiegowego, wprowadzanie dowodow
ksiegowych do komputerowej ewidencji ksiegowej organu finansowego, wprowadzanie [
wysytanie przelewow bankowych w systemie bankowos$ci elektronicznej, sporzgadzanie
polecen ksiegowania.

ObserwowacC bedzie sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur,
rachunkéw, wnioskoéw, dyspozycji i im podobnych, a takze ich kompletnosci, dokumentujgcych
przebieg operacji gospodarczych. Uczestniczyt bedzie w sprawdzaniu zgodnos$ci otrzymanych
dokumentéw do =zaptaty z umowami, zleceniami oraz planem wydatkéw i jego
Zaangazowaniem;

Efekty ksztatcenia
Nauczyciel - uczestnik praktyk/stazu:

e Zachowuje obowigzkowe elementy w prowadzonym postepowaniu administracyjnym
oraz prawidtowo dokumentuje czynnosci. Prowadzi metryke sprawy.

e Zna sktadniki wynagrodzenia. Oblicza wynagrodzenia z tytulu réznych umow
i pochodne od wynagrodzen. Korzysta z programow komputerowych wspomagajgcych
system kadrowo-ptacowy.

e Zna obowigzki zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.
Rozumie co to jest przedmiot zamdwienia, jak sie go opisuje oraz zna kolejne etapy
postepowania.

e Zna zasady obiegu dowodu ksiegowego w zgodzie z obowigzujgcg instrukcjg obiegu
i kontroli dokumentéow ksiegowych. Zna droge obiegu dokumentu ksiegowego od
momentu zgtoszenia potrzeby zakupu do momentu zaptaty. Zna podstawy dekretaciji
dowodow ksiegowych oraz zasady rzetelnego i prawidlowego opisu dowodu
ksiegowego. Zna zasady prawidtowej klasyfikacji budzetowej. Ma $wiadomos$c
odpowiedzialnosci za nieprzestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
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6. Sposadb i warunki realizacji zadan

Praktyka/staz ma dac¢ wyjgtkowe i bezposrednie doswiadczenie pracy w instytucjach
administracji publicznej, umozliwi¢ nauczycielom zdobycie praktycznego doswiadczenia [
wiedzy o codziennej pracy komorek organizacyjnych.

Praktyki/staze mogg odbywac¢ sie w urzedach gmin, urzedach miejskich, starostwach
powiatowych, urzedach wojewddzkich, urzedach marszatkowskich.

Kazdemu uczestnikowi praktyki/stazu zostanie przydzielony opiekun, wyznaczony [
oddelegowany przez kierujgcego urzedem, w ktorym bedzie odbywal sie praktyka/staz.
Praktyka/staz bedzie obserwacjg oraz stopniowym uczestniczeniem w zleconych pracach
zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig jednostki.

7. Ewaluacja programu

Odbycie praktyk/stazu ma na celu podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli
zawodu technik administracji oraz podniesienie jakosci poziomu ksztatcenia w tym zawodzie.

Ewaluacja ma na celu stwierdzenie: Czy efektem realizacji programu bedzie uzyskanie
kwalifikacji odpowiednich ze wzgledu na okreslone w programie zadania i cele?

ANKIETA EWALUACYJNA

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie prosze o udzielenie odpowiedzi na pytania zamieszczone w ponizszej
ankiecie ewaluacyjnej. Ankieta jest anonimowa.
1. Jak ocenia Pani/Pan dlugos$¢ czasu trwania praktyk/ stazu?
o Odpowiedni
o Zbyt kroétki
o Zbyt dtugi.

2. Czy zadania realizowane w ramach programu praktyk/stazu spetnity Pani/Pana
oczekiwania?
o Zdecydowanie tak
o Raczej tak
o Trudno powiedzie¢
o Raczej nie
o Zdecydowanie nie.
Czy przekazywane podczas praktyk/stazu tresci wzbogacity Pani/Pana
otychczasowq wiedze w zakresie nauczanego zawodu?
Zdecydowanie tak
Raczej tak
Trudno powiedzie¢
Raczej nie
Zdecydowanie nie.

0O 0O O0OO0OO0OQaWw
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Czy umiejetnosci i doswiadczenia zdobyte podczas odbywania praktyk/stazu

wykorzysta Pani/Pan w pracy zawodowej?

O

O O O O

O0O0O0O0® O0O0O0O0O0O WU

00000 N

Zdecydowanie tak
Raczej tak
Trudno powiedzie¢
Raczej nie
Zdecydowanie nie.

Jak ocenia Pani/Pan przygotowanie merytoryczne Opiekuna Praktyk/Stazu?
Zdecydowanie dobrze

Raczej dobrze

Trudno powiedzie¢

Raczej Zle

Zdecydowanie Zle

Jak ocenia Pani/Pan przygotowanie miejsca, w ktérym odbywaly sie praktyki/staz?
Zdecydowanie dobrze

Raczej dobrze

Trudno powiedzie¢

Raczej Zle

Zdecydowanie Zle.

Czy podjetaby Pani/Pan decyzje o odbyciu praktyk/stazu ponownie?
Zdecydowanie tak

Raczej tak
Trudno powiedzie¢
Raczej nie
Zdecydowanie nie.
Dziekujemy .
11
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8. Sposdb dokumentowania praktyk

Realizacja programu praktyk/stazy jest dokumentowana w dzienniku, w ktérym
uczestnik wpisuje informacje o wykonaniu konkretnych zadan oraz wskazuje efekty tych
dziatan, co potwierdzone zostaje podpisem uczestniczki/uczestnika oraz opiekuna
praktyk/stazy.

Warunkami niezbednymi do uzyskania dokumentu potwierdzajgcego odbycie praktyk/stazu
sg: ukonczenie 80 h praktyk/stazu we wskazanym zakladzie hotelowo-gastronomicznym,
systematyczne prowadzenie dzienniczka praktyk/stazu oraz pisemne potwierdzenie odbycia
praktyk/stazu przez opiekuna praktyk/stazu.

Dokumentacje praktyk stanowia:

Skierowanie na odbycie praktyk/stazu.
Dzienniczek praktyk/stazu.

Program praktyk/stazu.

Arkusz ewaluacji.

ANENENEN

9. Zalecenia organizacyjne dla realizatoréw praktyk

Praktyki powinny byC¢ realizowane w duzych urzedach administracji publicznej,
w ktoérych komdrki organizacyjne sg wieloosobowe, by unikngé zakibécen w realizacji
harmonogramu praktyki przez nieobecno$¢ pracownika merytorycznego zajmujgcego sie
danym zagadnieniem Ilub przez jego dodatkowe zaangazowanie np. w prowadzong
w jednostce kontrole zewnetrzna.

Zagadnienia objete programem praktyki powinny w jednostce wystepowaé w sposéb
ciagty lub z duzg czestotliwoscig. Opiekun praktyki powinien umozliwi¢ nauczycielowi bycie
uczestnikiem rzeczywistych sytuacji, np. prowadzonego postepowania administracyjnego,
rozpatrywania wniosku o dostep do informacji publicznej, realizowanego zamdwienia
publicznego i innych, dajgcych mozliwos¢ weryfikacji posiadanej wiedzy i umiejetnosci
w praktycznym dziataniu oraz poznania warunkow pracy w administracji.

Wskazane, jako najkorzystniejsze do odbycia praktyki, duze urzedy administracji
publicznej, nie wytgczajg mozliwosci jej realizacji w innych jednostkach, majgcych w miare
rozbudowane dziaty administracyjne, np. uczelniach wyzszych, przedsiebiorstwach,
szpitalach, instytucjach kultury. Nalezy wtedy, ze wzgledu na mniejszg czestotliwosé
wystepowania niektérych zagadnien, elastyczniej podchodzi¢ do ciggtosci realizowania
poszczegolnych dziatan wynikajacych z harmonogramu praktyki, dostosowujgc sie do
aktualnie prowadzonych spraw w jednostce, zgodnych z programem praktyki.

Korzystne dla nauczyciela bytoby, gdyby jednostka w ktorej realizowana bedzie
praktyka miata wprowadzony system zarzadzania jakoscig, system zarzadzania
bezpieczenstwem informacji oraz system teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych.
Datoby to nauczycielowi wigksze szanse na doswiadczenie administracji nowoczesnej
technologicznie, sprawnej i efektywne;.

12
Projekt POKL.03.04.03-00-179/12 ,,Doskonalenie nauczycieli zawoddéw ustugowych”



UNIA EUROPEJSKA *rx
KAPITAL LUDZKI OPT”\/‘/\ EUROPEJSKI SN
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY taat

Projekt wspéffinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

10. Literatura uzupetniajaca

10.1 Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie opracowana na podstawie dokumentu z
dnia 07 lutego 2012 r.

10.2 Publikacje ksigzkowe

B. Adamiak, J. Borkowski — Polskie postepowanie administracyjne i sgdowoadministracyjne,
Wyd. 6 — Warszawa — Wydawnictwo Prawnicze LexisNexis, 2008

Jarostaw Marciniak - Regulaminy i procedury w firmie Wolters Kluwer Polska — LEX Stan
prawny: 1.05.2014 .

Stanistawa Borkowska - Wynagrodzenia - praktyczne sposoby rozwigzywania problemow -
Wydawnictwo: Oficyna Ekonomiczna Wolters Kluwer Polska.

Andrzela Gawronska-Baran — Opis przedmiotu zamowienia i SIWZ jako instrumenty w
procesie przetargowym, Wydawnictwo C.H.Beck, Warszawa 2015

10.3 Czasopisma:

Zamdédwienia Publiczne Doradca - miesigcznik -
Ubezpieczenia i Prawo Pracy - dwutygodnik
Gazeta Samorzadu i Administracji — dwutygodnik
Rachunkowos$¢ Budzetowa - dwutygodnik

13
Projekt POKL.03.04.03-00-179/12 ,,Doskonalenie nauczycieli zawoddéw ustugowych”



KAPITAL LUDZKI oPTIMA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ok

Projekt wspéffinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

11. Zataczniki

ZALACZNIK 1 Podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE
Opracowano na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 r.
Technik administracji 334306

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach
wspoiczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym
sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzgcych ksztalcenie zawodowe oraz sposob ich
realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktore
wplywajg w szczegodlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosngcy udziat handlu migdzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy [
umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia
ogolnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia
ogolnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej
powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych
absolwentow szkdt ksztatcacych w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwo$¢ sprostania
wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwoj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdinym uwzglednieniem
indywidualnych Sciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztalcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilno$ci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma
stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdélnych zawoddéw wpisanych do klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztalcgcej w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce organizacyjnej;

2) sporzadzania dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych;

3) prowadzenia postepowania administracyjnego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych
efektdéw ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:

1) rozroéznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong
srodowiska i ergonomig;

2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce;
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3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i $rodowiska zwigzane z
wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikow w srodowisku pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cziowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujagcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Uczen:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) rozréznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z roznymi przedsigbiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

9) obstuguje urzgdzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie
dziatalno$ci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczeh:

1) postuguje sie zasobem s$rodkow jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

2) interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych artykutowane
powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie w
srodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrodet informacii.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczeh:

1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;

7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;

9) potrafi negocjowac¢ warunki porozumien;

10) wspotpracuje w zespole.
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(OM2). Organizacja pracy matych zespotéw (wytgcznie dla zawoddw nauczanych na poziomie technika)
Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i jako$c
pracy;

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspodlne dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia administracyjno-ustugowego,
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodoéw PKZ(A.m);

PKZ(A.m) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach: technik spedytor, technik
logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji, technik handlowiec, technik
ksiegarstwa

Uczen:

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) korzysta z programow komputerowych w pracy biurowej;

3) przygotowuje standardowe formy korespondenc;ji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

6) obstuguje sprzet i urzagdzenia techniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej;

9) rozroznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnosc;

10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

11) rozroznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;

12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;

13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;

14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik administracji opisane
w czesci ll:

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

1. PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTOW NA PODSTAWIE PRZEPISOW PRAWA PRACY |
PRAWA CYWILNEGO

Uczen:

1) rozréznia prawne formy dziatania jednostek administracji publicznej;

2) rozpoznaje strukture organizacyjng jednostek administracji publicznej;

3) rozpoznaje zadania administracji na okreslonym szczeblu;

4) korzysta z aktdw prawnych oraz instrukcji i regulaminéw wewnetrznych podczas wykonywania pracy
w organach administracji publicznej;

5) promuje nowoczesny model administracji publicznej;

6) rozrdznia rodzaje aktéw normatywnych, ich hierarchie i tryb ogtaszania;

7) korzysta z roznych zrédet prawa oraz form prawotwérczej dziatalnosci panstwa;

8) rozrdznia cechy osoby fizycznej i osoby prawnej;

9) ocenia skutki niezachowania ustalonych terminéw oraz przypisanej formy czynnosci prawnej;

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej;

11) stosuje zasady dotyczgce stosunku zobowigzaniowego;

12) sporzgdza umowy cywilnoprawne;

13) sporzadza dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy;

14) wyjasnia przypadki dyskryminacji, mobbingu i molestowania, wystepujace w jednostce administraciji;
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15) okresla zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

16) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudnienia w panstwach Unii Europejskiej.

2. PROWADZENIE POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

Uczen:

1) przestrzega zasad postepowania administracyjnego;

2) wszczyna postepowanie administracyjne;

3) ustala wtasciwos¢ organu administracyjnego;

4) informuje strony postepowania o ich prawach i obowigzkach;

5) wyjasnia okolicznosci istotne dla prowadzonego postepowania;

6) podejmuje czynnosci skfaniajgce strony do zawarcia ugody;

7) prowadzi rozprawe administracyjna;

8) sporzgdza dokumenty na kazdym etapie postepowania;

9) sporzadza projekty postanowien i decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego;

10) posredniczy w przekazywaniu $rodkéow odwotawczych od postanowien i decyzji organu
administracyjnego;

11) wznawia w uzasadnionych przypadkach postepowanie zakonczone ostateczng decyzjg
administracyjna;

12) wszczyna egzekucje dotyczacg aktu administracyjnego;

13) rozpatruje skargi i wnioski obywatel;

14) stosuje orzecznictwo Sgdu Najwyzszego, Naczelnego Sgdu Administracyjnego, Trybunatu
Konstytucyjnego.

3. SPORZADZANIE ANALIZ | SPRAWOZDAN DOTYCZACYCH FINANSOW PUBLICZNYCH

Uczen:

1) okresla formy organizacyjno-prawne sektora finanséw publicznych;

2) analizuje budzet jednostki organizacyjnej;

3) charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa oraz jednostki samorzadu terytorialnego;

4) sporzadza sprawozdanie finansowe w podstawowym zakresie;

5) sporzgdza typowe sprawozdanie budzetowe.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik administracji powinna posiada¢ pracownig techniki
biurowej wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg
sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno
stanowisko dla jednego ucznia) potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, z pakietem programdéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z
zakresu ekonomii, prawa i administracji; urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie, jak:
telefon z automatyczng sekretarka i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica,
urzgdzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, skfadania pism, kopertowania,
frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i $rodki biurowe; druki formularzy i blankietéw
stosowanych w administracji publicznej, w tym dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkéw, zestaw
przepisow prawa dotyczgcych prowadzenia korespondencji oraz prowadzania dziatalnosci produkcyjnej,
ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej; jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje
kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych ukfadoéw tekstéw; podreczniki, stowniki i
encyklopedie dotyczgce administracji, stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych, ktérych
nauczanie jest prowadzone w szkole.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowniach szkolnych, urzedach administracji publicznej
rzgdowej i samorzadowej oraz podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow
szkét ksztatcgcych w zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy wiasciwe
dla nauczanego zawodu w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).
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4. Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego1)

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw oraz efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w
ramach obszaru administracyjno-ustugowego stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub
grupie zawodow

280 godz.

A.68. Obstuga klienta w jednostkach administracji

910 godz.

1) W szkole liczbe godzin ksztatlcenia zawodowego nalezy dostosowac¢ do wymiaru godzin okreslonego
w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania w szkoftach publicznych, przewidzianego dla
ksztatcenia zawodowego, zachowujac, z wyjgtkiem szkoty policealnej dla dorostych, minimalng liczbe
godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw ksztatcenia: wspdlnych dla wszystkich zawodéw i
wspolnych dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w
zawodzie lub grupie zawodoéw oraz wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.
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ZALACZNIK 2 Harmonogram praktyk

Lp.

Temat

Czas
realizacji

Uwagi

Ustrdj jst, podziat kompetenciji, dziatalnos¢
uchwatodawcza a zarzadcza organdw.

2h

Statut jst

Zasady kierowania urzedem, struktura
organizacyjna, zadania komorek organizacyjnych,
obowigzki pracownikow.

3h

Regulamin
organizacyjny,
zakresy
obowigzkéw

Status prawny pracownika samorzgdowego,
wymagania kwalifikacyjne, sposob naboru, etyka,
zasady wynagradzania.

3h

Regulaminy pracy,
wynagradzania,
petnomocnictwa,
upowaznienia

Zadania punktu kancelaryjnego. Konstrukcja
wykazu akt i system klasyfikacji dziesietnej,
przyjmowanie przesytek przekazanych pocztg
elektroniczng i na Elektroniczng Skrzynke
Podawczg, dekretacja przesytek, przejmowanie,
przechowywanie, udostepnianie i brakowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

8h

Oprogramowanie oraz informatyzacja e-urzedu,
podpis elektroniczny i ustugi certyfikacyjne,
bezpieczenstwo informacji, sposoby
elektronicznego zatatwiania spraw.

4h

Zasady i znaczenie techniki prawodawczej w pracy
urzednika.

4h

Udostepnianie projektow i dokumentéw aktéw
prawnych w Biuletynie Informacji Publicznej,
ogtaszanie w sposob zwyczajowo przyjety,
publikowanie w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa.

2h

Rozmaitos¢ form prawnych podmiotéow w sferze
ustug spotecznych i gospodarki komunalnej
realizujgcych zadania jst.

3h

Zasady oraz podmioty zobowigzane do udzielenia
informaciji publicznej, procedura udostepniania
informaciji, ograniczenia sytuacji dostepu do
informaciji publicznej, ochrona danych osobowych.

3h

10.

Postepowanie administracyjne

12

11.

Obliczanie wynagrodzen, podatkow i swiadczenh
zwigzanych z pracg

12

12.

Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa
zamowien publicznych

13.

Polityka rachunkowosci

16

Razem

80h
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ZALACZNIK 3 Dziennik praktyk/stazy

DZIENNIK PRAKTYK/STAZY
W ZAWODACH BRANZY ADMINISTRACYJNEJ
Kod praktyk: .............

realizowanej w

IMIE | NAZWISKO
U ZE S TN K A e

IMIE | NAZWISKO
OPIEKUNA PRAKTYKISTAZY .....oooomiiiiiiiiie e
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DZIENNIK PRAKTYK

Dzien 1 Podpis
uczestnika

Data Dziatania Efekty
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Podpis opiekuna praktyK..........ccoooiiiiii i

Dzien 2 Podpis
uczestnika

Data Dziatania Efekty

Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiii
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Dzien 3 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiii
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Dzien 4 Podpis
uczestnika

Data Dziatania Efekty

Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiii
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Dzien 5 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............cooooiiiiiiii
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Dzien 6 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk......... ..o
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Dzien 7 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiii
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Dzien 8 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............cooooiiiiiiii
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Dzien 9 Podpis
uczestnika

Data Dziatania Efekty

Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiii
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Dzien 10 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiii
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Whioski z przebiegu praktyki/stazu

Uczestnika/uczestniczki

Opiekuna praktyki/stazu
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Zalacznik 5 Test poczatkowy/koncowy
Test nabycia nowych kompetencji powinien uwzglednia¢ specyfike jednostki, w ktérej realizowana jest
praktyka, w zwigzku z czym opiekun praktyki moze odpowiednio dostosowaé zatgczony wzorzec testu.

1.
a)
b)
c)
d)

Organami gminy s3:

przewodniczacy rady i przewodniczgcy komisji
sottys i zebranie wiejskie

rada gminy, wojt (burmistrz, prezydent miasta)
starosta i zarzad powiatu

Gospodarka finansowa gminy jest:

Jawna

tajna

informacje o niej dostepne s3 tylko osobom majgcym state zameldowanie w tej gminie
jawna jedynie dla radnych i urzednikéw

O ustroju powiatu stanowi:
jego statut

regulamin rady powiatu
przepisy porzgdkowe

regulamin organizacyjny urzedu

Zasady dostepu do dokumentdw i korzystania z nich okresla:
statut gminy

ustawa o samorzadzie gminnym

wojewoda

regulamin organizacyjny gminy

Brak informacji w Biuletynie Informacji Publicznej:

otwiera droge do ztozenia wniosku o udostepnienie informacji publicznej
zamyka droge ubiegania sie o informacje

jest podstawg skargi do organu wyzszego stopnia

jest podstawa do ztozenia skargi na bezczynnos¢ organu

Pracownik samorzagdowy ma obowigzek uwzglednienia:
interesu urzedu w ktérym pracuje

interesu publicznego i indywidualnego interesu obywateli
tylko interesu indywidualnego obywateli

tylko interesu publicznego

Nadzér ogolny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie nalezy do
obowigzkdéw:

archiwisty

kierownika jednostki

kierownika archiwum zaktadowego

koordynatora czynnosci kancelaryjnych

W podmiotach publicznych obowiazuje:

jednolity rzeczowy wykaz akt wtasciwy dla poszczegdlnych jednostek
indywidualne, rzeczowe wykazy akt

tylko jeden typ wykazu akt - jednolity rzeczowy wykaz akt

dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt
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Do czasu podjecia uchwaty budzetowej podstawg gospodarki finansowej JST jest:
wytyczne Regionalnej Izby Obrachunkowe;j

projekt Komisji Rewizyjnej organu uchwatodawczego JST

projekt uchwaty budzetowej przedstawiony organowi stanowigcemu JST

budzety z lat ubiegtych

. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona pomytki, jest on obowigzany:

poinformowac o tym zaprzyjaznionego pracownika w urzedzie

na pismie poinformowac o tym swojego bezposredniego przetozonego
ustnie poinformowac o tym swojego bezposredniego przetozonego
wykonac polecenie

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje:

dekretujacy

kierownik jednostki

kierownik archiwum zaktadowego
pracownik merytoryczny

. Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest:

plan dochodéw i wydatkéw

budzet panstwa

polityka finansowa

instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych

. Jednostki sektora finansow publicznych zamawiajg ustugi, dostawy, roboty budowlane na podstawie:

Kodeksu postepowania administracyjnego
Ustawy- Prawo zamodwien publicznych
Statutu jednostki

Rozporzadzenia Rady Ministrow

. Osoba, ktora sktada wniosek o udzielenie informacji publicznej:

musi wykaza¢, ze informacja, o ktéra wnioskuje nie podlega ograniczeniu

nie musi wiedzie¢ czy informacja ta podlega ograniczeniu na podstawie jakichs innych ustaw czy nie
musi uzasadni¢ swéj wniosek

musi wskaza¢ czy wnioskuje o informacje przetworzong czy nie

. Zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej prawo do informacji publicznej przystuguje:

kazdemu

kazdemu posiadajgcemu polskie obywatelstwo

wytacznie mieszkaricom tej gminy do ktdrej urzedu zostat ztozony wniosek o udostepnienie informacji
osobie posiadajacej uzasadniony interes prawny

. Regulamin organizacyjny urzedu gminy nadaje:

rada gminy

wojewoda

woéjt gminy

Ustawa o samorzadzie gminnym
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17. Zasada dwuinstancyjnosci w postepowaniu administracyjnym oznacza ze:

a) kazda decyzja administracyjna moze by¢ zaskarzona do sgdu administracyjnego

b) wszystkie decyzje nieostateczne mogg by¢ na wniosek osoby uprawnionej zaskarzone do organu
administracji publicznej wyzszego stopnia nad organem, ktory wydat zaskarzong decyzje

c) stosuje sie zasade szybkosci i prostoty postepowania oraz ograniczonego zaufania

d) stosuje sie zasade ugodowego zatatwiania spraw administracyjnych

18. Udzielajagc zamdwienia publicznego wajt (burmistrz, prezydent) ma prawo zastosowac w kazdym
przypadku procedure:

a) zapytania o cene

b) przetargu nieograniczonego

c) negocjacji z ogtoszeniem

d) dialogu konkurencyjnego

19. Instrukcje kancelaryjna dla gmin wydat:
a) Prezes Rady Ministrow

b) Minister Administracji i Cyfryzacji

c) Rada Ministrow

d) Wojewoda

20. Osobowos¢ prawna ma utworzona przez gmine:

a) szkota

b) gminny osrodek pomocy spotecznej

c) przedsiebiorstwo oczyszczania gminy bedgce spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig
d) zaktad budzetowy administrujgcy mieszkaniami komunalnymi

O autorze:

Kazimierz Hudzik jest magistrem pedagogiki, logopedg dyplomowanym. Ukonhczyt
studia podyplomowe z zakresu administracji oswiatowej, gospodarki samorzgdu
terytorialnego, Akademie Lideréw Samorzgdowych. Ma bogate doswiadczenie w pracy
w administracji. Ponad 20 lat pracuje na stanowiskach naczelnika delegatury
kuratorium, wicekuratora, zastepcy burmistrza i sekretarza gminy.
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