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OSUiWM II 142 – 1/09
STUDIUM ZAWODOWE dla URZĘDNIKÓW PROKURATURY - IV edycja
              Krajowa Szkoła Sądownictwa i Prokuratury, w ramach obowiązku wynikającego z art. 2 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 9 maja 2007 r. o zmianie ustawy o pracownikach sądów i prokuratury /Dz.U. Nr 102, poz. 690/ i zgodnie z Harmonogramem działalności szkoleniowej na rok 2009, przystąpiła do uruchomienia w roku akademickim 2009/2010 IV edycji Studium Zawodowego dla Urzędników Prokuratury.

IV edycja Studium Zawodowego adresowana jest do urzędników pionu biurowości w sprawach prokuratorskich i z zakresu administracji, zatrudnionych w prokuraturach rejonowych, okręgowych i apelacyjnych. 
               Program Studium obejmuje łącznie 120 godzin zajęć podzielonych na 9 zjazdów szkoleniowych,  zakończonych zjazdem egzaminacyjnym.

              Zajęcia odbywać się będą raz w miesiącu: w soboty w godzinach 12.00 - 20.00 i w niedziele w godzinach 8.00 - 13.00 w budynku Wydziału Biologii Uniwersytetu Warszawskiego w Warszawie, ul. Miecznikowa 1 (dojazd autobusem nr 175 z Dworca Centralnego PKP oraz autobusem 188 - należy wysiąść na przystanku „Banacha-Szpital” - mapka dojazdu na stronie internetowej Wydziału Biologii UW - www.biol.uw.edu.pl/). 
             Pierwsze zajęcia Studium rozpoczną się w dniu 5 września 2009 roku o godzinie 12.00 w Sali 103 B.

W załączeniu terminy poszczególnych zjazdów. 

Szczegółowy program Studium zostanie przekazany uczestnikom w terminie późniejszym.


Zajęcia Studium zakończą się w dniu 26 czerwca 2010 r. egzaminem w formie testu oraz uroczystym wręczeniem świadectw ukończenia Studium.


Warunkiem ukończenia Studium jest uczestnictwo w zajęciach objętych planem studium, które jest obowiązkowe, oraz zdanie egzaminu. 

          Koszty związane z organizacją i prowadzeniem Studium ponosi Krajowa Szkoła Sądownictwa i Prokuratury, zaś koszty dojazdu, zakwaterowania i wyżywienia - uczestnik Studium.

Dane osób skierowanych do studium wraz z napisanymi przez nich podaniami o przyjęcie do studium adresowanymi do Dyrektora Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury, a zawierającymi następujące dane: imię i nazwisko, datę urodzenia, adres zamieszkania, adres dla doręczeń, nazwę i adres jednostki prokuratury, w której jest dana osoba zatrudniona, stanowisko, staż pracy w prokuraturze i ewentualnie wcześniejszy w sądzie, numer telefonu, fax, e-mail,  jednym zdjęciem, należy przekazać do Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury w terminie do 30 czerwca 2009 r.

Jednocześnie informuję, że w przypadku skierowania urzędnika do udziału w studium zawodowym pokrycie przez prokuraturę kosztów podróży służbowych, diet i kosztów noclegów, może nastąpić zgodnie z zasadami wynikającymi z przepisów rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 października1993 r. w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych (Dz. U. Nr 103, poz. 472) i obowiązkami pracodawcy związanymi z doskonaleniem zawodowym pracowników.

Osobą odpowiedzialną w Krajowej Szkole za sprawy organizacyjne jest Pani Prokurator Anna Świtalska-Kozyra – tel. /022/ 55 27 270, fax. /022/ 55 27 296, 
e-mail: a.switalska@kssip.gov.pl 
TERMINY ZAJAZDÓW

IV  EDYCJI STUDIUM ZAWODOWEGO DLA URZĘDNIKÓW PROKURATURY
1. zjazd -  5.09.2009r. - sala 103B godz. 12.00 - 20.00;

                6.09.2009r. - sala 103B godz. 8.00 -13.00;

 

2. zajazd - 3.10.2009r. - sala 103B godz. 12.00 - 20.00;

                 4.10.2009r. -sala 103B godz. 8.00 -13.00;

 

3. zjazd -   7.11.2009r. - sala 103B godz. 12.00 - 20.00;

                 8.11.2009r. - sala 103B godz. 8.00 -13.00;

 

4. zajazd -  5.12.2009r. - sala 103B godz. 12.00 - 20.00;

                 6.12.2009r. - sala 103B godz. 8.00 -13.00;

 

5. zajazd -  9.01.2010r. - sala 103B plus sala komp. 202A godz. 12.00 - 20.00;

                 10.01.2010r. - sala 103B plus sala komp. 202A godz. 8.00 -13.00;

 

6. zjazd -   13.02.2010r. - sala 103B plus sala komp. 202A godz. 12.00 - 20.00;

                 14.02.2010r. - sala 103B plus sala komp. 202A godz. 8.00 -13.00;

 

7. zjazd - 20.03.2010r. - sala 103B godz. 12.00 - 20.00;

               21.03.2010r. - sala 103B godz. 8.00 -13.00;

 

8. zjazd - 24.04.2010r.  - sala 103B godz. 12.00 - 20.00;

               25.04.2010r.  - sala 103B godz. 8.00 -13.00;

 9. zjazd - 22.05.2010r.  - sala 103B godz. 12.00 - 20.00;

23.05.2010r.  - sala 103B godz. 8.00 -13.00;

 

Egzamin - 26.06.2010r. -  sala 103B godz. 12.00.
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PROGRAM STUDIUM ZAWODOWEGO dla URZĘDNIKÓW PROKURATURY

IV EDYCJA

5 września 2009r. - 26 czerwca 2010 r.

I ZJAZD              data 5 - 6 września 2009 r.   sala 103B

Sobota

12.00 - 14.15      Encyklopedia prawa - 

14.15 - 15.15       przerwa obiadowa

15.15 - 16.45       Podstawy wiedzy o państwie -

16.45 - 17.00       przerwa

17.00 - 19.15       Prawo pracy i ubezpieczeń społecznych - 

Niedziela

8.00 - 9.30          Dostęp do informacji publicznej -

9.30 - 9.45          przerwa

9.45 - 11.15        Ochrona danych osobowych - 

11.15 - 11.30      przerwa

11.30 - 12.15      Współpraca prokuratury ze środkami masowego przekazu -          

II ZJAZD              data 3 - 4 października 2009 r.   sala 103B
Sobota

12.00 - 13.30      Finanse publiczne - Budżet państwa - 

13.30 - 14.30       przerwa obiadowa

14.30 - 16.00       Finanse publiczne - zamówienia publiczne -

16.00 - 16.15       przerwa

16.15 - 17.45       Finanse publiczne - kontrola finansowa - 

17.45 - 18.00       przerwa

18.00 - 19.30       Finanse publiczne - koszty postępowań prokuratorskich -Niedziela
8.00 - 9.30          Wybrane zagadnienia z ustawy o prokuraturze -

9.30 - 9.45          przerwa

9.45 - 11.15        Regulamin powszechnych jednostek organizacyjnych        

prokuratury - 

11.15 - 11.30      przerwa

11.30 - 13.00      cd. Regulamin powszechnych jednostek organizacyjnych

prokuratury -        

III ZJAZD              data 7 - 8 listopada 2009 r.   sala 103B
Sobota

12.00 - 14.15       Ochrona informacji niejawnych - 

14.15 - 15.15       przerwa obiadowa

15.15 - 16.45       Pozycja urzędnika w świetle ustawy o pracownikach sądu  

i prokuratury oraz ustawy o pracownikach państwowych -

16.45 - 17.00       przerwa

17.00 - 17.45       Struktura organizacyjna prokuratury - 

17.45 - 20.00       Organizacja i zakres działania sekretariatów w 

prokuraturze - 

Niedziela
8.00 - 9.30          Wybrane przepisy Kodeksu postępowania karnego (w części 

 dot. postępowania przygotowawczego) -

9.30 - 9.45          przerwa

9.45 - 11.15        cd. Wybrane przepisy Kodeksu postępowania karnego (w  

 części dot. postępowania przygotowawczego) -

11.15 - 11.30      przerwa

11.30 - 13.00      Prawo o ustroju sądów powszechnych - wybrane 

zagadnienia dot. struktury sądownictwa powszechnego -

IV ZJAZD              data 5 - 6 grudnia 2009 r.    sala 103B
Sobota

12.00 - 14.15       Czynności sekretariatu w sprawach karnych oraz 

w związku ze stosowaniem środków zapobiegawczych -

14.15 - 15.15       przerwa obiadowa

15.15 - 17.30       Terminy wynikające z k.p.k., zażalenia i środki odwoławcze 

17.30 - 17.45       przerwa

17.45 - 19.15       Bezpieczeństwo przetwarzania danych z użyciem 

komputera -

Niedziela

8.00 - 11.00         Dowody rzeczowe oraz przedmioty poręczenia majątkowego 

i innych środków zapobiegawczych lub zabezpieczających -

11.00 - 11.15        przerwa

11.15 - 12.45       Czynności sekretariatu w sprawach opłat i innych 

wydatków poniesionych w postępowaniu przygotowawczym -

V ZJAZD              data 9 - 10 stycznia 2010 r.
Wykorzystanie w pracy urzędnika najnowszych metod i technik dokumentacyjnych oraz służących komunikowaniu się na odległość:

Grupa I Wydział Biologii UW     sala 202A

Sobota

12.00 - 13.30       Podstawy obsługi komputera -

13.30 - 14.00       przerwa obiadowa

14.00 - 17.00       Obsługa programu Word -

17.00 - 20.00       Internet, poczta e-mail, wewnętrzna poczta elektroniczna

(Outlook) -

Niedziela

8.00 - 10.15         Obsługa programu Excel - 

10.15 - 10.30        przerwa

10.30 - 12.45       c.d. Obsługa programu Excel - 

Grupa II Prokuratura Okręgowa w Warszawie

Sobota

12.00 - 13.30       Podstawy obsługi komputera -

13.30 - 14.00       przerwa obiadowa

14.00 - 17.00       Obsługa programu Word -

17.00 - 20.00       Internet, poczta e-mail, wewnętrzna poczta elektroniczna

(Outlook) -

Niedziela

8.00 - 10.15         Obsługa programu Excel - 

10.15 - 10.30        przerwa

10.30 - 12.45       c.d. Obsługa programu Excel - 

Grupy III i IV     sala 103B

Sobota

12.00 - 13.30       Kształtowanie wizerunku urzędnika prokuratury jako 

urzędnika państwowego -

13.30 - 14.30       przerwa obiadowa

14.30 - 16.00       c.d. Kształtowanie wizerunku urzędnika prokuratury jako

                            urzędnika państwowego.  

16.00 - 16.15       przerwa

16.15 - 18.30      c.d. -

Niedziela

8.00 - 10.15         Psychologiczne mechanizmy relacji interpersonalnych na 

płaszczyźnie kontaktów z interesantami oraz pracy zespołowej 

10.15 - 10.30        przerwa

10.30 - 12.00       c.d. 

VI ZJAZD              data 13 - 14 lutego 2010 r.
Wykorzystanie w pracy urzędnika najnowszych metod i technik dokumentacyjnych oraz służących komunikowaniu się na odległość:

Grupa III Wydział Biologii UW  sala 202A

Sobota

12.00 - 13.30       Podstawy obsługi komputera -

13.30 - 14.00       przerwa obiadowa

14.00 - 17.00       Obsługa programu Word -

17.00 - 20.00       Internet, poczta e-mail, wewnętrzna poczta elektroniczna

(Outlook) -

Niedziela

8.00 - 10.15         Obsługa programu Excel - 

10.15 - 10.30        przerwa

10.30 - 12.45       c.d. Obsługa programu Excel - 

Grupa IV Prokuratura Okręgowa w Warszawie

Sobota

12.00 - 13.30       Podstawy obsługi komputera -

13.30 - 14.00       przerwa obiadowa

14.00 - 17.00       Obsługa programu Word -

17.00 - 20.00       Internet, poczta e-mail, wewnętrzna poczta elektroniczna

(Outlook) -

Niedziela

8.00 - 10.15         Obsługa programu Excel - 

10.15 - 10.30        przerwa

10.30 - 12.45       c.d. Obsługa programu Excel - 

Grupy I i II     sala 103B

Sobota

12.00 - 13.30       Kształtowanie wizerunku urzędnika prokuratury jako 

urzędnika państwowego -

13.30 - 14.30       przerwa obiadowa

14.30 - 16.00       c.d. Kształtowanie wizerunku urzędnika prokuratury jako

                            urzędnika państwowego -  

16.00 - 16.15       przerwa

16.15 - 18.30      c.d. -

Niedziela

8.00 - 10.15         Psychologiczne mechanizmy relacji interpersonalnych na 

płaszczyźnie kontaktów z interesantami oraz pracy zespołowej 

10.15 - 10.30        przerwa

10.30 - 12.00       c.d. 

VII ZJAZD              data 20 - 21 marca 2010 r.      sala 103B
Sobota

12.00 - 14.15       Omówienie wybranych przepisów k.p.c. - właściwość, 

udział prokuratora oraz k.p.a. - przepisy ogólne, środki prawne, udział prokuratora -

14.15 - 15.15       przerwa obiadowa

15.15 - 17.30       Podstawy prawne użytkowania systemu informatycznego 

prokuratury (SIP) -

17.30 - 17.45       przerwa

17.45 - 19.15       Prowadzenie urządzeń ewidencyjnych oraz zakładanie i 

prowadzenie akt -

Niedziela

8.00 - 9.30           Ogólne zasady systemu bezdziennikowego oraz 

rejestrowanie i znakowanie spraw z zakresu administracji prokuratora

9.30 - 9.45            przerwa

9.45 - 11.15          Sprawozdawczość i statystyka

11.15 - 11.30        przerwa

11.30 - 13.00        Sprawozdawczość i statystyka

VIII ZJAZD              data 24 - 25 kwietnia 2010 r.     sala 103B
Sobota

12.00 - 14.15       Archiwizacja akt oraz zasady prowadzenia archiwum 

zakładowego  -

14.15 - 15.15       przerwa obiadowa

15.15 - 17.30       Zasady etyki urzędniczej -

Niedziela

8.00 - 9.30           Psychologiczne mechanizmy relacji interpersonalnych na 

płaszczyźnie kontaktów z interesantami oraz pracy zespołowej

9.30 - 9.45            przerwa

9.45 - 12.15          c.d.

IX ZJAZD              data 22 - 23 maja 2010 r.    sala 103B
Sobota

12.00 - 13.30       Problematyka „wypalenia zawodowego” - techniki 

motywacyjne, metody przeciwdziałania stresowi -

13.30 - 14.30       przerwa obiadowa

14.30 - 16.54       c.d. -

Niedziela

8.00 - 10.15          Problematyka „wypalenia zawodowego” - techniki 

motywacyjne, metody przeciwdziałania stresowi -

10.15 - 10.30        przerwa

10.30 - 12.00          c.d.

