Zatqcznik Nr 4 do regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego stuzbe

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Sporzadzony w dniu ... r., na podstawie § 3 ust. 1 regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe,
bedacego zalgcznikiem do zarzadzenia Nr  89/2024 Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 20 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego shuzbe,

przez: Dyrektora Departamentu\Biura*)
dla Pana/Pani*

zatrudnionego/zatrudnionej* od dnia ..........c.ccceeenee.

Zakres szkolen teoretycznych oraz zadan wykonywanych przez pracownika w okresie stuzby

przygotowawczej :
Nazwy komoérek organizacyj- | Potwierdzenie odby-
nych/stanowisk pracy odpo- cia przeszkolenia,
Okres stuzby |  Etapy | Rodzaj wykonywanych czynnosci/zadan | wiedzialnych za szkolenie | czytelny podpis 0so-
przygoto- pracownika w okresie stuzby | by odpowiedzialnej
wawczej przygotowawczej za szkolenie
Od | etap: Zapoznanie si¢ z przepisami doty- Biuro Organizacji
__________________ od czacymi funkcjonowania samorzadu i Nadzoru
wojewodztwa, Regulaminem Orga-
"""""" nizacyjnym Urzedu Marszatkow-
do skiego Wojewodztwa Podlaskiego
.................. do w Biatymstoku, Statutem Woje-

wodztwa Podlaskiego.

Zapoznanie si¢ ze sposobem przed-
ktadania materialow pod obrady Za-
rzadu 1 Sejmiku Wojewodztwa Pod-
laskiego.

Zapoznanie si¢ z przepisami Kodek-
su postgpowania administracyjnego
(podstawy).

Zapoznanie si¢ z przepisami ustawy
0 samorzadzie wojewodztwa
i ustawy o pracownikach samorzg-
dowych ze szczegblnym uwzgled-
nieniem statusu pracownika samo-
rzagdowego.

Zapoznanie z Polityka Bezpieczen-
stwa Informacji

Zapoznanie z instrukcja kancelaryj-
na, jednolitym rzeczowym wykazem
akt,  zasadami  archiwizowania

Biuro Organizacji
i Nadzoru

Biuro Prawne

Biuro Bezpieczenstwa

Biuro Obstugi Urzedu




i przekazywania dokumentacji do
archiwum zakladowego oraz przepi-
sami obowigzujagcymi w tym zakre-
sie.

Zapoznanie si¢ z przepisami Kodek-
su pracy i innymi aktami prawnymi
w zakresie dotyczacym bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

Zapoznanie si¢ z przepisami prze-
ciwpozarowymi oraz trybem posteg-
powania na wypadek zagrozenia
zycia 1 zdrowia oraz zapoznanie
z instrukcja bezpieczenstwa pozaro-
wego.

Zapoznanie si¢ z zadaniami z zakre-
Su spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego realizowanych przez
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Podlaskiego w Bialymstoku,
a w szczegodlnosci: systemem Kiero-
wania bezpieczenstwem narodowym
na szczeblu wojewodztwa, zadania-
mi urzgdu marszatkowskiego w go-
towosci obronnej panstwa oraz roli
w zarzadzaniu kryzysowym.

Zapoznanie si¢ z system elektronicz-
nego zarzadzania dokumentacjg oraz
Elektroniczng Skrzynka Podawcza
UMWP.

Zapoznanie si¢ z przepisami oraz
obowigzujacymi w Urzedzie zasa-
dami ochrony danych osobowych.

Zapoznanie si¢ z zasadami bezpie-
czenstwa systemow informatycznych
1 obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

Zapoznanie si¢ z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publicznej
i ustawy o ponownym wykorzysty-
waniu informacji sektora publiczne-
go.

Zapoznanie si¢ z przepisami ustawy
0 ochronie informacji niejawnych
oraz obowigzujacymi w Urzedzie
zasadami ochrony informacji nie-
jawnych.

Stanowisko do spraw
bezpieczenstwa i higieny
pracy

Biuro Bezpieczenstwa

Biuro Bezpieczenstwa

Biuro Obstugi Urzedu

Inspektor Ochrony
Danych

Biuro Obstugi Urzgdu

Biuro Obstugi Urzedu

Pelnomocnik do spraw
Ochrony Informacji
Niejawnych




Zapoznanie si¢ z przepisami ustawy | Departament Finanséw
o finansach publicznych.

Zapoznanie si¢ z przepisami ustawy Biuro Organizacji
Prawo zamowien publicznych oraz i Nadzoru
zasadami zamowien publicznych
obowiazujacymi w Urzedzie.

Il etap |Zapoznanie si¢ z przepisami zwiaza-| Dyrektor departamentu\
od nymi ze specyfika zadan komorki biura
organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.

do
od Zapoznanie si¢ ze sprawami| Dyrektor departamentu\
____________ I zadaniami realizowanymi przez biura
do departament.
od Nabycie umieje¢tnos$ci przygotowy-| Dyrektor departamentu\
___________ wania dokumentéw i pism urzedo- biura
do wych, a w szczegodlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien,

"""""" zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego, projektow wewnetrz-
nych aktow prawnych oraz innych
umiejetnosdci zwigzanych ze specyfi-
ka zadan departamentu.

(dyrektor departamentu\biura)

Rodzaj uzyskanych kwalifikacji lub umieje¢tnosci zawodowych:
Umiejetnos$¢ samodzielnego przygotowywania dokumentow, pism urzedowych, redagowania
informacji, wlasciwego postepowania przy obiegu i rejestracji dokumentow, a ponadto:

Sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych :
Opinia Dyrektora Departamentu/Biura:

(dyrektor departamentu\biura)

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych zwiazanych z programem stuzby przygotowawczej:
ustawa o samorzadzie wojewodztwa, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej, 0 ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego, o finansach publicznych, Prawo zamowien publicznych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, Statut Wojewoddztwa Podlaskiego,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego, sposob przedktadania materiatéw pod obrady Zarzadu
1 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego, funkcje systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja oraz sposob




funkcjonowania Elektronicznej Skrzynki Podawczej UMWP, obowigzujace w Urzegdzie zasady ochrony
informacji niejawnych, zasady ochrony polityki bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych,
bezpieczenstwa systemow informatycznych, tryb postgpowania na wypadek zagrozenia zycia i1 zdrowia,
instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, zadania z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego realizo-
wanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku, zagadnienia merytoryczne
zwigzane z zadaniami departamentu, w ktorym pracownik jest zatrudniony.

(dyrektor departamentu\biura)

Dopuszczam pracownika po okresie stluzby przygotowawczej do egzaminu/nie dopuszczam
do egzaminu* z powodu niezaliczenia czeSci teoretycznej i praktycznej programu stuzby
przygotowawczej.

Przedluzam okres shuzby przygotowawczej z uwagi Na*) .......ccccoviviiiiiiiinieieee e

[0 [0 IR

Termin przeprowadzenia egzaminu (w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia stluzby przygo-
towawczej)

(Marszatek Wojewodztwa Podlaskiego lub osoba upowazniona)

Wynik egzaminu .......... pkt - egzamin zdany z wynikiem pozytywnym/negatywnym>).

Sklad komisji egzaminacyjnej:

Uwaga: Dyrektorzy dostosowujag ramowy program stuzby przygotowawczej do potrzeb
wiedzy wymaganej na danym stanowisku pracy, bioragc pod uwagg opis stanowiska pracy oraz
fakt, ze zgodnie z regulaminem kazdy pracownik obowigzkowo odbywa szkolenia
w komorkach organizacyjnych Urzgdu odpowiedzialnych za szkolenie pracownika w okresie
stuzby przygotowawcze;j.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej pracownicy w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
dnia zakonczenia stluzby przygotowawczej sktadajg uzupetnione i kompletne programy stuzby

przygotowawczej do Referatu Kadr.
*) niepotrzebne skresli¢



