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KURS: MENADZER W ADMINISTRACJI PUBLICZNE!)

=}, CELE | KORZYSCI

Dynamika zmian zachodzgcych w organizacjach publicznych
jak i ich otoczeniu, wzrost oczekiwan réznych grup
interesariuszy co do efektéw dziatan podejmowanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego, koniecznos¢ mierzenia
sie z coraz bardziej ztozonymi problemami na poziomie
lokalnym jak i ponadlokalnym oraz podejmowania trudnych
decyzji zwigzanych z tym procesem zachodzacym
w organizacji, w otoczeniu czesto zmieniajgcych sie
przepisbw prawa wymagaja odpowiednich kompetencji
pracownikéw samorzadowych, w szczegdlnosci o0sdb
zajmujgcych stanowiska kierownicze.
Proponujemy Panistwu udziat w kursie, podczas ktérego
omoéwione zostang najwazniejsze obszary w zakresie
kompetencji zwigzanych z organizacjg oraz zarzadzaniem
jednostkg i zespotem pracownikow.
Nasz kurs to az 7 dni zaje¢, 14 modutéw, ktére pozwolg na
usystematyzowanie wiedzy i umiejetnosci w kluczowych
obszarach odpowiedzialnosci kierownictwa JST.
Oferujemy:
* intensywne spotkania prowadzone przez naszych
najlepszych i najbardziej doswiadczonych ekspertow,
* integracje Srodowiska przedstawicieli jsfp,
e wymiane dobrych praktyk i sprawdzonych sposobdw
dziatania.

PROGRAM SZKOLENIA

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

Pracujesz na kierowniczym stanowisku
w JST lub jednostce organizacyjne;j?
Chciatbys zwiekszy¢ swoje
kompetencje??
Zapraszamy do udziatu w 7 dniowym
kursie (blisko 60 godzin dydaktycznych
zajec), ktory stanowi gruntowne
uzupetnienie i uporzgdkowanie wiedzy
dla 0séb na kierowniczych stanowiskach
w JST i jednostkach organizacyjnych.
Kurs konczy sie testem weryfikujgcym
zdobyta wiedze.

MODUL | Skuteczne zarzadzanie zasobami ludzkimi w instytucji publicznej.

MODUL Il Petnomocnictwa i upowaznienia.
MODUL Il Kadry w jst.
MODUL IV Podstawy finanséw publicznych.

MODUL V Tworzenie procedur ochrony danych osobowych w jednostce.

MODUL VI Dostep do informacji publicznej.
MODUL VII Prawo zaméwien publicznych.
MODUL VIll Redagowanie pism urzedowych.
MODUL IX Instrukcja kancelaryjna.

MODUL X Legislacja samorzadowa.

MODUL XI Kontrola zarzadcza, jako mechanizm zarzadzania strategig rozwoju jst.

MODUL XIl Kodeks postepowania administracyjnego.
MODUL XIlIl Narzedzia skutecznosci osobistej.
MODUL XIV Zarzgdzanie w administracji publiczne;j.



SZCZEGOLOWY PROGRAM KURSU:

DZIEN 1 - 5 maja 2022 r.

MODUL | SKUTECZNE ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI W INSTYTUCJI PUBLICZNEJ

W trakcie zaje¢ uczestnicy poznajq metody i narzedzia skutecznego zarzqgdzania zasobami ludzkimi. Dzieki
udziatowi uczestnicy zwiekszq swojg wiedze w zakresie: wspotpracy w zespole, komunikacji, udzielania
informacji zwrotnej, asertywnosci oraz oceniania pracownikow.

1.

Analiza aktualnych kompetencji oraz wyzwan:

a. Test osobowosci.

b. Test kompetenciji.

c. Test mocnych stron.

d. Test wartosci.

Zarzadzanie zespotem:

a. Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

b. Przywddztwo sytuacyjne.

c. Fazy rozwoju — zespotu i jednostki.

d. Ocenianie pracownikéw.

Skuteczna komunikacja interpersonalna:

Efektywnos¢ komunikacji przy uwzglednieniu typdw osobowosci.
Rola aktywnego stuchania w skutecznej komunikacji.
Feedback — metodyka udzielania informacji zwrotnej.
Podstawy asertywnosci.
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MODUL Il PEENOMOCNICTWA | UPOWAZNIENIA

W trakcie modutu, uczestnicy poznajqg instytucje petnomocnictwa i upowaznienia na gruncie prawa
administracyjnego i cywilnego w aspekcie praktycznym. Uczestnicy zwiekszq swojq wiedze poprzez omowienie
orzecznictwa sqgdow administracyjnych oraz powszechnych w obszarze petnomocnictw i upowaznien.

1. Rozrdznienie pomiedzy petnomocnictwem a upowaznieniem.
2. Petnomocnictwo:

a. Rodzaje.

b. Sposdb udzielenia, forma i tresc.

c. Cofniecie.

d. Wygasniecie.
3. Upowaznienie. Sposob udzielenia. Zakres. Skutki.
4. Wybrane orzeczenia sgdowe zakresu petnomocnictw i upowaznien.
5. Praktyczne rekomendacje konstruowania petnomocnictw i upowaznien.

DZIEN 2 - 16 maja 2022 r.

MODUL Ill KADRY W JST

W trakcie zajec¢ uczestnicy poznajq orzecznictwo sqdow oraz instytucji nadzoru (PIP,NIK, UODO) w zakresie
naboru i zatrudniania pracownikdéw, urlopdéw, godzin nadliczbowych.

1.
2.
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Podstawy zatrudnienia w samorzadzie ze szczegdlnym uwzglednieniem umoéw terminowych.

Pracodawca i osoba dziatajgca w jego imieniu na przyktadzie urzedu i samorzgdowych jednostek
organizacyjnych.

Wewnatrzzaktadowe przepisy prawa pracy.

Przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy i pracownikow.

Instrumenty dyscyplinowania pracownikdw w samorzadzie.

Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika.

Nadzorowanie wykorzystania urlopow wypoczynkowych.

Rola przetozonego przy zlecaniu oraz nadzorowaniu pracy nadliczbowej podwtadnego.

Nadgodziny kadry kierowniczej — osoby wchodzgce w sktad tej kategorii pracownikow, ewidencjonowanie
godzin pracy, rozliczanie pracy nadliczbowe.



MODUL IV PODSTAWY FINANSOW PUBLICZNYCH

Sektor finansow publicznych ma swoje bardzo specyficzne zasady funkcjonowania. Osoby nie pracujgce
w dziale finansowym majq czesto problem z odnalezieniem sie w ggszczu charakterystycznych zasad dla tego
sektora. Poprzez uczestnictwo w tym module uczestnicy podniosq i uporzgdkujq swojq wiedzy w zakresie
podstawowych pojec i zasad funkcjonowania finansow publicznych, w tym szczegdlnie budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej JST.

1.

Finanse publiczne podstawowe pojecia: srodki publiczne, dochody, dochody biezace i majatkowe,
wydatki, wydatki biezagce i majatkowe, przychody, rozchody, nadwyzka/deficyt budzetowy, réwnanie
budzetowe, jednostki sektora finansow publicznych.

Jawnos¢é i przejrzystosc finanséw publicznych.

Zasady gospodarowania srodkami publicznymi m.in.:

a. Funkcjonowanie w klasyfikacji budzetowe;j.

b. Obieg i podstawowe zasady funkcjonowania dochodéw i wydatkow.

c. Zaciagniecie zobowigzan, a istota zaangazowania.

Dyscyplina finansow publicznych - zasady i sytuacje odpowiedzialnosci za jej naruszenie.

Budzet jednostki samorzadu terytorialnego:

a. Konstrukcja uchwaty budzetowej jst.

b. Tryb uchwalania i opiniowania, kompetencje organdw jst w zakresie budzetu.

c. Warunki dla budzetu jst.

d. Realizacja budzetu jst i jego zmiany.

Wieloletnia Prognoza Finansowa JST:

Zatozenia do WPF.

Przedsiewziecia w WPF - zasady planowania przedsiewziec.

Prognoza sptaty dtugu jako element WPF.

Okres sporzadzania WPF i jej elementdéw sktadowych.

Zgodnos¢ WPF z budzetem jednostki samorzadu terytorialnego.

Konstrukcja uchwaty w sprawie WPF. Tryb uchwalania i opiniowania WPF. Kompetencje organéw JST
w zakresie WPF.

Upowaznienia do zaciggania zobowigzan a WPF.

Monitorowanie realizacji WPF i jej zmiany.
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DZIEN 3 - 19 maja 2022 r.

MODUt V TWORZENIE PROCEDUR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W JEDNOSTCE

W trakcie zajec uczestnicy poznajg przepisy dot. ochrony danych osobowych, zasad przetwarzania danych,
organizacji systemu ochrony danych. Uczestnicy zwiekszqg swojq wiedze w zakresie analizy ryzyka oraz poznajq
zasady reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych.

vk WwnhNE

RODO i inne przepisy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe i inne kluczowe pojecia.

Zasady przetwarzania danych na gruncie RODO —kiedy i jak dane osobowe mozna przetwarzaé.

Podmiot przetwarzajgcy i powierzenie przetwarzania —outsourcing ustug a ochrona danych osobowych.
Prawa oséb, ktérych dane dotycza - zasady realizacji uprawnien, rozbudowane obowigzki i procedury,
klauzule informacyjne, klauzule zgody.

Organizacja systemu ochrony danych — jakie procedury wprowadzi¢, jakie polityki wdrozy¢.

Jak udokumentowac dziatanie zgodne z prawem i po co to robi¢ — na co zwraca¢ uwage.

Rejestr czynnosci przetwarzania — jak i po co go prowadzic.

Analiza ryzyka i ocena skutkéw dla ochrony danych — kto, w jakim celu i kiedy musi ich dokonywac.

. Czym s3g naruszenia ochrony danych osobowych, jak na nie reagowac, aby nie naruszy¢ przepisdow prawa.
. Inspektorem ochrony danych — rola, zadania, wspdtpraca z pracownikami urzedu.
. Srodki ochrony prawnej, odpowiedzialno$¢ i sankcje — komu i za co przystuguje odszkodowanie, kto

odpowiada karnie, jak wyglada odpowiedzialnos¢ pracownikdw w przypadku naruszen przepiséw
o ochronie danych osobowych.



MODUL VI DOSTEP DO INFORMACJI PUBLICZNEJ
W trakcie zajec uczestnicy uporzqdkujq swojq wiedze w zakresie udostepniania informacji publicznej, w tym
rowniez zakresu dokumentow zamieszczanych na stronie BIP urzedu. Uczestnicy zdobedqg wiedze w zakresie
procedury rozpatrywania wniosku, optat za rozpatrzenie wniosku czy specyfiki decyzji odmawiajgcej udzielenia
informacji publicznej.
1. Kto ma rozpatrywac wnioski w trybie u.d.i.p.?:
a. Spam ainformacja publiczna — obowigzki instytucji.
b. Termin zatatwienia sprawy i konsekwencje jego niedotrzymania.
c. Skarga na bezczynnosci i odpowiedz na skarge na bezczynnos$¢ — uwaga na terminy!
d. Czy skarge na bezczynno$é moze ztozy¢ Klub Radnych?
2. Czy mozna przygotowac ,zryczattowany cennik” dotyczacy rozpatrywania wnioskow w trybie u.d.i.p.?
Czy zasadne jest pobieranie optaty za rozpatrzenie wniosku, a jesli tak, to jak to zrobié?
4. Procedura rozpatrzenia wniosku:
a. Jaki charakter ma ztozony wniosek? w trybie u.d.i.p. czy w trybie K.p.a. czy skarga a moze petycja —
zasady rozrdzniania pism kierowanych do instytucji.
Czy wniosek musi by¢ podpisany?
Czy wniosek moze by¢ anonimowy?
Czy mozna przekaza¢ w tym trybie co$ za zgodnos$¢ z oryginatem?
Czy inny organ moze w tym trybie wnioskowa¢ o informacje?
5. Procedura rozpatrywania wniosku:
a. Generalne przestanki stosowania ustawy.
b. ,Spacer wokoét urzedu”, pierwsze czytanie wniosku, drugie czytanie wniosku, reakcja na to co
przeczytaliSmy.
c. Brak danych okreslonych we wniosku — sposdb reakcji.
d. Naduzycie prawa do u.d.i.p.
6. Problematyka tzw. informacji publicznej przetworzonej.
Dokument urzedowy, prywatny a wewnetrzny.
8. Specyfika decyzji odmawiajgcej udostepnienia informacji publicznej:
a. Zakres stosowania, K.p.a., elementy obligatoryjne decyzji.
b. Co ma by¢ na BIP w zwigzku z u.d.i.p.?
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DZIEN 4 - 31 maja 2022 r.

MODUE VIl PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Podczas tego modutu omowimy aktualnie obowiqzujgce przepisy ustawy prawo zamdwien publicznych.
Uczestnicy zwiekszq swojg wiedze w zakresie obowigzkow zamawiajgcego zwigzanych z przygotowaniem
i przebiegiem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego z puntu widzenia obowiqgzkdéw kadry
kierowniczej jednostek samorzqdu terytorialnego i jednostek organizacyjnych.

Wprowadzenie.

Organizacja procesu zakupowego.

Efektywnos¢ ekonomiczna zamdwien publicznych.

Umowa w sprawie zamdwienia publicznego i jej wykonanie.

Klauzule kontraktowe — nowy katalog.

Zasady waloryzacji wynagrodzenia wykonawcy.

Raport z realizacji zamodwienia.
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MODUL Vil REDAGOWANIE PISM URZEDOWYCH

W trakcie zaje¢ uczestnicy utrwalqg wiedze dotyczqcq skutecznej weryfikacji dokumentow tworzonych przez

pracownikow pod kgtem standardow WCAG 2.1 oraz zasad poprawnosci jezykowe;.

1. Poprawnosc jezykowa a wizerunek urzedu.

2. Pisma urzedowe a zasady dotyczace dostepnosci, w tym standardy WCAG 2.1. Przeglad obowigzujgcych
standarddéw. Zasady weryfikacji dokumentow pod katem spetniania wymagan dotyczacych dostepnosci
cyfrowej.



3. Kultura jezyka polskiego w redagowaniu tekstow urzedowych — podstawowe zasady i normy. Omédwienie
i analiza najczesciej wystepujgcych bteddw jezykowych w pismach urzedowych.

4. Redagowanie pism urzedowych. Zasady redakcji wynikajgce z Zasad techniki prawodawczej. Przeglad
obowigzujgcych standardéw. Zasady weryfikacji dokumentow pod katem spetniania wymagan
wynikajacych z Zasad techniki prawodawczej.

5. Elementy jezyka dziennikarskiego przydatne do redakcji i sprawdzania tekstéw urzedowych:

a.

Ortografia — duza litera, odmiana nazwisk, uzywanie liczebnikéw i dat, skrétowce, sposoby zapisu
nazw stanowisk, sposoby zapisu nazw terenu, odmiana nazw miejscowosci — przypomnienie
podstawowych zasad.

Interpunkcja w pismach oficjalnych — jak unikng¢ btedéw, przypomnienie podstawowych zasad.
Gramatyka — przypomnienie regut okreslajacych zasady tworzenia poprawnych wypowiedzi — przeglad
obowigzujacych zasad.

6. Test poprawnosci jezykowe;.

N

Struktura pisma i standaryzacja tekstu.

8. Narzedzia wspierajace proces komunikowania sie — Jasnopis, Logios; zatozenia jezyka tatwego
do czytania.

DZIEN 5 - 3 czerwca 2022 r.

MODUL IX INSTRUKCJA KANCELARYJNA

W trakcie zaje¢ poruszone zostanq sprawy zwigzane z Elektronicznym Zarzqdzaniem Dokumentem w Swietle
praktyk wykorzystywania systemu EZD jako systemu wspomagajgcego system tradycyjny, a w szczegdlnosci:
zasady prowadzenia korespondencji dwutorowej : tradycyjnej i elektronicznej w jednej sprawie, zalety i wady
elektronicznego obiegu i obiegu papierowego, problemy z terminowosciq zatatwianych spraw
za posrednictwem ePUAPu a UPO.

1. Zasady stosowania instrukcji kancelaryjnej dotyczacych:

a.

oo
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Zadan kierownika podmiotu w zakresie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych — w tym zakres jego odpowiedzialno$ci oraz mozliwosci w delegowaniu uprawnien.
Najwazniejszych definicji/okreslen uzytych w instrukcji.

Rejestracji wptywow do Urzedu, znakowania spraw.

Sposobu rejestracji spraw ( w tym prowadzenie spisu spraw, zaktadania teczek aktowych, prowadzenie
teczek zbiorczych, przedmiotowych i podmiotowych —ich praktyczne stosowanie).

Elementdéw jakie powinno zawiera¢ pismo zatatwiajgce sprawe oraz egzemplarz a/a), stosowanie
formuty , otrzymujg/do wiadomosci”, rola kierownika w zakresie poprawnosci jezykowej i formy
przygotowywanych dokumentéw.

Postepowania z przesytkami wptywajgcymi do Urzedu w postaci elektronicznej (przesytki wptywajgce
do Urzedu na informatycznym nos$niku danych, drogg poczty elektronicznej, e-PUAP), czy
kierownictwo moze wydawac polecenia e-mailem.

Stosowania pieczeci w Urzedzie, w tym zasady stosowani z ,up i wz”.

Dekretacji, jako jednej z podstawowych form kontroli zarzadczej, rodzaje dekretacji, skroty
dyspozycyjne, nakiadanie obowigzkéw poprzez okreslenie ich w dekretacji, datowanie
i wyznaczanie realizatorow powierzonych zadan, wykorzystywanie dekretacji zastepczej
wykonywanej przez podlegtych pracownikow zalety czy wady, cofanie btednych dekretacji.
Akceptacji wielostopniowej, jako jednej z form kontroli wewnetrznej funkcjonalnej wynikajacej
z petnionych funkcji kierowniczych, kontrola terminowosci i poprawnosci merytorycznej
przygotowanych dokumentéw.

Jednolitego rzeczowego wykazu akt (budowa i praktyczne stosowanie).

Archiwizacji dokumentacji zakonczonej, standardy porzgdkowania, ewidencjonowania, technicznego
zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwdw panstwowych, w tym
zakres odpowiedzialnosci najwyiszego kierownictwa za prace archiwum i sprawozdanie z jego
dziatalnosci.

Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
w szczegdlnosci w czesci dotyczacej Jednolitego rzeczowego wykazu akt i kwalifikator dokumentacji



tj.. budowa wykazu akt, podstawowe zasady rozbudowy / zmian w wykazach akt, kwalifikator
dokumentacji jako forma uzupetnienia wykazu akt.
2. Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentem:

a. Zasady korespondencji dwutorowej: tradycyjnej i elektronicznej w jednej sprawie.

b. Elektroniczny obieg a obieg papierowy.

c. Wykorzystanie ePUAPu w elektronicznej skrzynce podawczej oraz podpisu elektronicznego.

d. Potwierdzanie za zgodnos¢ dokumentdow elektronicznych oraz weryfikacja podpisu elektronicznego,
stosowanie pieczeci w tym zakresie.

e. Problemy z terminowoscig zatatwianych spraw za posrednictwem ePUAPu a UPO — (tematyka
zwigzana z powtarzajacymi sie awariami systemu).

MODUt X LEGISLACJA SAMORZADOWA
W trackie zajec przedstawione zostanqg zasady stosowania poprawnych technik prawodawczych w tym dot.
ujednoliconej redakcji aktow normatywnych. Uczestnicy podniosq swoje kompetencje w obszarze stosowania
technik prawodawczych zaleznie od rodzaju aktu.
1. Uwarunkowania systemowe prawidtowej legislacji samorzadowej i rozréznianie aktow prawa
miejscowego (powszechnie obowigzujacych) i aktow prawa wewnetrznego.
2. Kryteria poprawnosci legislacyjnej w aktach nowych i nowelizujgcych:
a. Poprawna podstawa prawna fundamentem zgodnosci z prawem wyzszego rzedu.
b. Budowa aktu normatywnego, rodzaje przepiséw i ich kolejnos¢.
c. Najczesciej powtarzajgce sie btedy legislacyjne samorzadowych aktow normatywnych bedace
przyczyng stwierdzania ich niewaznosci.
3. Aspekty proceduralne legislacji samorzadowej:
a. Zagrozenia wynikajgce z naruszen procedur opiniodawczych i konsultacyjnych.
b. Wprowadzanie poprawek do projektow i redagowanie przyjetego aktu.
c. Obowigzki ustawowe w zakresie ogtaszania aktéw prawa miejscowego i ich tekstow jednolitych.

DZIEN 6 — 15 czerwca 2022 r.

MODUt XI KONTROLA ZARZADCZA, JAKO MECHANIZM ZARZADZANIA STRATEGIA ROZWOJU JST
W tym module uczestnicy poznajg czym jest kontrola zarzgdcza, poznajq standardy kontroli oraz kwestie
odpowiedzialnosci za kontrole zarzgdczq. Uczestnicy zdobedg wiedze nt. zarzqdzania ryzykiem w tym
planowania, zarzgdzania, identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko w sektorze finansow publicznych.
1. Zarzadzanie jednostkg sektora finanséw publicznych - uwagi ogélne:
a. Kultura stosowania przepisdw a kultura osiggania rezultatéw.
b. Nowe zarzadzanie w administracji (New Public Management).
2. Kontrola zarzadcza:
a. Ustawowa definicja kontroli zarzadczej.
b. Standardy kontroli zarzadcze;j.
c. Efektywnos¢, adekwatno$é, skutecznosé kontroli zarzadczej.
d. Odpowiedzialnos¢ za kontrole zarzadcza.
3. Zarzadzanie ryzykiem w sektorze finanséw publicznych:
Zarzadzanie ryzykiem a strategia rozwoju lokalnego.
Planowanie strategiczne wg metody SMART.
Zarzadzanie ryzykiem w zakresie celéw strategicznych i operacyjnych.
Identyfikacja ryzyka.
Analiza ryzyka.
Reakcja na ryzyko.
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MODUt XIl KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

W trackie niniejszego modutu omodwione zostang zagadnienia zwigzane z o0gdlnym postepowaniem
administracyjnym, a w szczegolnosci z zakresem stosowania przepisow k.p.a., przebiegiem postepowania
administracyjnego i rozstrzygnieciami wydawanymi w tym postepowaniu.

1. Wszczecie postepowania:



a. Czynnosci zwigzane z wszczeciem postepowania.
b. Wszczecie z urzedu i na wniosek strony.
c. Kontrola formalna wniosku.
d. Przekazanie wniosku zgodnie z wiasciwoscig organu. Obowigzek informacyjny z RODO.
e. Braki formalne i wezwanie do ich usuniecia.
f. Konsekwencje nieusuniecia brakow formalnych.
g. Kiedy brak jest formalny, a kiedy ma inny charakter?
h. Obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikow postepowania.
2. Terminy:
a. Moment wszczecia postepowania i bieg termindw do zatatwienia sprawy po nowelizacji od 5
pazdziernika 2021 r.
b. Terminy procesowe i materialnoprawne. Obliczanie terminow.
c. Uptyw terminu. Wyznaczanie nowego terminu i zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie.
d. Zasady przedfuzania terminu zatatwienia sprawy z ustawy covidowe;.
e. Ponaglenieijego konsekwencje dla urzedu i urzednika. Skarga na bezczynnosc.
f. Zasady przywracania terminu — obowigzki organdéw administracji publicznej na podstawie ustawy

covidowej.

3. Doreczenia:

a. Doreczenia w postepowaniu administracyjnym po nowelizacji od 5 pazdziernika 2021 r. — charakter
czynnosci i ich znaczenie dla postepowania administracyjnego.
b. Rodzaje doreczen i konsekwencje naruszen procedury doreczenia.
c. Szczegdlne sposoby doreczen wynikajgce z nowelizacji kodeksu postepowania administracyjnego od 5
pazdziernika 2021 r.
d. Doreczenia wtasciwe, zastepcze, fikcyjne, elektroniczne po nowelizacji, przez publiczne obwieszczenia.
e. Doreczenia na podstawie ustawy o doreczeniach elektronicznych.
4. Orzeczenia:
a. Deczje administracyjne. Co powinna zawiera¢ decyzja administracyjna?
b. Formutowanie uzasadnien decyzji. Pouczenia.
c. Wydanie decyzji a doreczenie decyzji administracyjnej w czasie epidemii.
d. Decyzje ostateczne i prawomocne.
5. Zwyczajne i nadzwyczajne srodki weryfikacji ostatecznych decyzji i postanowien:
a. Odwotanie od decyzji.
b. Wznowienie postepowania.
c. Stwierdzenie niewaznosci decyzji.
d. Zmiana i uchylenie decyzji.
e. Stwierdzenie wygasniecia decyzji.

6. Nadzwyczajne srodki weryfikacji a skarga do wojewddzkiego sadu administracyjnego.

DZIEN 7 - 20 czerwca 2022 r.

MODULt XIll NARZEDZIA SKUTECZNOSCI OSOBISTEJ

W trakcie zajec¢ uczestnicy poznajq narzedzia niezbedne do efektywnego komunikowania sie w zespole
w obszarze: motywowania, delegowania oraz rozwigzywania konfliktow w zespole.

1. Motywowanie, wywieranie wplywu:

m oo oo

Psychologia motywacji cztowieka.

Realizacja celdw organizacji, zespotu przy uwzglednieniu indywidualnych celdow jednostki.
Teoria potrzeb Abrahama Maslowa.

Dwukierunkowa teoria motywacji Frederika Hezberga.

Teoria Davida Mcclallanda.

2. Delegowanie i egzekwowanie polecen:
a.

b.
C.
d

Co, komu i dla czego warto delegowac?

Dopasowanie zadan do poziomu dojrzatosci pracownika.
Metoda SMART w delegowaniu obowigzkow.

Zasady delegowania.



e. Bariery w delegowaniu.

f. Bfedy w delegowaniu.
3. Rozwigzywanie konfliktow:

a. Czym jest konflikt.

b. Zrédta konfliktu.

c. Stres w pracy.

d. Metody rozwigzywania konfliktow.

4. Zarzadzanie sobg w czasie:

a. Ztodzieje czasu / diagnoza wtasnych ztodziei czasu.
Zdiagnozowanie swoich przydatnych i zgubnych nawykdéw.
Wykorzystanie dobrych nawykéw w celu podniesienia skutecznosci osobistej.
Siedem nawykow skutecznego dziatania — Stephen R.Covey.
Priorytety zadan - Macierz Eisenhowera.

Skutecznos$¢ dziatan - Zasada Pareto 80/20.
Organizacja pracy — Metoda David Allen - Getting Thing Done.
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MODUL XIV Zarzqdzanie w administracji publicznej
Przedmiotem tez czesci zaje¢ bedq wybrane aspekty zwiqzane z zarzgdzaniem w administracji publicznej,
w tym m.in. podstawy definicyjne, czy wybrane modele zarzadzania i ich implikacje dla funkcjonowania
organizacji. W ramach szkolenia uwaga poswiecona zostanie niektdrym aspektom zarzqdzania strategicznego
w samorzqdzie terytorialnym i ich wptywowi na wzrost konkurencyjnosci samorzgddw lokalnych,
ze szczegolnym uwzglednieniem roli i kompetencji menedzerdw publicznych. Blok ten stanowic bedzie z jednej
strony klamre spinajgcq dla zagadniern podejmowanych w ramach szkolenia, z drugiej natomiast — w jego
ramach zwrdécona zostanie uwaga na obszary niebedgce przedmiotem wczesniejszych rozwazan,
a jednoczesnie istotne z punktu widzenia ksztattowania kompetencji profesjonalnych kadr menedzerskich.
1. Istota zarzadzania publicznego:
a. Podstawy definicyjne.
b. Zakres zarzadzania publicznego.
2. Modele zarzadzania w administracji publicznej:
a. Model biurokratyczny.
b. Nowe Zarzadzanie Publiczne.
c. Dobre rzadzenie.
. Governance w funkcjonowaniu samorzgdéw lokalnych.
4. Zarzadzanie strategiczne w samorzadzie terytorialnym:
a. Planowanie i zarzadzanie strategiczne w organizacjach publicznych.
b. Zarzadzanie zmiang strategiczna.
c. Strategie organizacji publicznych.
d. Rola samorzadu w procesach rozwoju i wzrostu konkurencyjnosci.
5. Menadzerowie organizacji publicznych:
a. Menadzer publiczny —istota i zakres pojecia.
b. Role i kompetencje menedzeréw publicznych.
c. Menedzer publiczny jako agent zmiany organizacyjne;.

w

Na zakonczenie kursu zaplanowalismy test podsumowujacy wiedze z catego materiatu.

ADRESACI

Kierownicy jednostek organizacyjnych, dyrektorzy zaktadow budzetowych, dyrektorzy CUW, sekretarze,
skarbnicy, gtéwni ksiegowi, kierownicy, naczelnicy i dyrektorzy wydziatdw w urzedach, starostwach i urzedach
marszatkowskich, kierownicy instytucji realizujgcych zadania publiczne (np. domy kultury, MOSIiR) oraz inne
osoby na stanowiskach kierowniczych zainteresowani udziatem w kursie.



[E} PROWADZACY >

Trener 1 - Doswiadczony praktyk (radca prawny, cztonek etatowy SKO w latach 2005/2011, Ekspert
Narodowego Instytutu Samorzgdu Terytorialnego), adiunkt na Wydziale Prawa i Administracji
UWM w Olsztynie, Kierownik studiow podyplomowych z Ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji w jednostkach sektora publicznego na WPIA UWM w Olsztynie, autor
licznych publikacji i kurséw dotyczacych informacji publicznej, trener i wyktadowca majacy
udokumentowanie kilkaset szkolen z zakresu dostepu do informacji publicznej (Modut VI).

Trener 2 - Wieloletnia skarbnik w jednostce samorzadowej, wczesniej gtdwna ksiegowa. Od 2007 r.
trener dla jednostek administracji publicznej. Posiada wieloletnie doswiadczenie trenerskie
w zakresie: budzetu jst, budzetu zadaniowego jst, rachunkowosci projektéw finansowanych ze
srodkdw UE oraz innych Zrddet zagranicznych, dochoddéw iwydatkéw jst, wspdtpracy jst
z organizacjami pozarzgdowymi, wspotpracy gmin z sotectwami, budzetowania oraz ewaluacji
i wprowadzania zmian w organizacji. (Modut IV).

Trener 3 - HR Business Partner, trener, doradca. Posiada 12-letnie doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen. Ponad 10 000 godzin spedzonych w salach szkoleniowych. Nauczyciel akademicki, ukonczyt
filologie polska na Uniwersytecie Zielonogdrskim. W pracy dydaktycznej wykorzystuje gtdwnie
metody warsztatowe i studia przypadkow. Jest przekonany, ze kazdg wiedze mozna przekaza¢ w
sposdb przystepny i zrozumiaty. Prowadzi szkolenia m.in. z nastepujacych obszaréw: obstuga klienta,
jezyk urzedowy, zarzadzanie zespotem, zarzadzanie relacjami, Swiadome przywdédztwo,
motywowanie pracownikéw, systemy ocen pracowniczych, savoir-vivre i protokét dyplomatyczny,
komunikacja wewnetrzna, coaching i mentoring, radzenie sobie ze stresem i syndromem wypalenia
zawodowego, zarzadzanie czasem (Modut VIII).

Trener 4 - Wieloletni pracownik Urzedu Wojewddzkiego — zastepca kierownika Oddziatu Kontroli.
Obecnie pracuje na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu Miasta, gdzie miedzy
innymi odpowiadata za wdrozenie nowej instrukcji kancelaryjnej. W ramach obowigzkéw, na co dzien
zajmuje sie kontrolg przestrzegania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw Urzedu oraz obiegu
dokumentéw w urzedzie w tym obiegu elektronicznego. Wyktadata w Wyzszej Szkole Administracji
Publicznej w Biatymstoku w zakresie kontroli w administracji publicznej oraz wiedzy na temat
instrukcji kancelaryjnej jednostek administracji publicznej (Modut IX).

Trener 5 - Prawnik zatrudniona na stanowisku profesora Ut w Katedrze Prawa Administracyjnego
i Nauki Administracji Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu toédzkiego. Wieloletni
wykfadowca i promotor ponad 300 prac licencjackich i magisterskich z zakresu postepowania
administracyjnego i sgadowej kontroli administracji. Doswiadczony wyktadowca otwartych i
zamknietych szkolen, prelegent spotkan Forum Sekretarzy z zakresu Kodeksu postepowania
administracyjnego organizowanych przez Fundacje Rozwoju Demokracji Lokalnej na terenie catej
Polski. Posiada takie wieloletnie doswiadczenie praktyczne w pracy w organach samorzadu
zawodowego inaczelnych i centralnych organach administracji rzadowej w Warszawie na
stanowiskach samodzielnych i kierowniczych (Modut XIi).

Trener 6 - Prawnik, wtasciciel firmy doradczej, wyktadowca akademicki, specjalista z zakresu finansow
publicznych, kontroli zarzagdczej, zamowien publicznych (takze tych wspétfinansowanych z Srodkéw
UE) oraz odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Byty wieloletni pracownik
Regionalnej lzby Obrachunkowej w Lublinie. Akredytowany Ekspert ©OKFE (Akredytacja nr
0146/EKFE/12/2011). Autor kilkunastu publikacji ksigzkowych dotyczacych zamdwien publicznych i



finanséw publicznych, artykutéw w prasie fachowej oraz staty wspodtpracownik miesiecznika
»Przetargi publiczne” i ,,Finanse Publiczne” (Modut VIl i XI).

Trener 7 - Doktor nauk prawnych, radca prawny i partner w Sakowska-Baryta, Czaplinska Kancelarii
Radcéw Prawnych Sp. p., redaktor naczelna ,ABI Expert”, cztonkini kadry naukowej Instytutu Prawa
Nowych Technologii i Ochrony Danych Osobowych na Uczelni tazarskiego, wiceprezes
Stowarzyszenia Praktykdw Ochrony Danych; redaktor naukowa komentarza do RODO - ,,0gdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych. Komentarz”, Warszawa 2018, autorka pierwszej na
rynku ksigzki o tematyce ODO i pracy zdalnej — ,,Ochrona danych osobowych w warunkach pracy
zdalnej”, Warszawa 2020 oraz ponad 100 publikacji z dziedziny ochrony danych osobowych i prawa
informacyjnego (Modut V).

Trener 8 - Adwokat, wspdlnik w kancelarii Swiecki & Puchacz zajmujacej sie obstuga prawna
podmiotéw publicznych. Specjalizuje sie w zamdwieniach publicznych oraz prawie
administracyjnym ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego. (Modut Il).

Trener 9 - Trener, wyktadowca posiadajgcy 20 lat doswiadczenia w zarzadzaniu zasobami ludzkimi
na réznych stanowiskach kierowniczych w instytucji publicznej oraz biznesu. W ostatnich latach
wspiera prezesdw, menedzeréw, cztonkéw zespotdw instytucji oraz firm z réznych branz w realizacji
ich celéw prywatnych i zawodowych poprzez szkolenia, coaching, mentoring, testy DiSC. Specjalizuje
sie w kompetencjach menedzerskich, kompetencjach miekkich, efektywnosci. Certyfikowany Trener
Biznesu i Rozwoju Osobistego, Coach ACC ICF, DiSC Trainer & Facilitator, HR Business Partner,
Specjalista ds. efektywnosci. (Modut I i XIil).

Trener 10 - Legislator, szkoleniowiec, ekspert prawa samorzgdowego. Pracowat jako legislator
w Kancelarii Sejmu, gdzie specjalizowat sie w sprawach samorzadowych oraz jako dyrektor
departamentu w Rzagdowym Centrum Legislacji. Od 2015 r. prowadzi dziatalno$¢ w kancelarii,
Swiadczac ustugi legislacyjne. Wyktadowca studiéw podyplomowych i aplikacji legislacyjnej, trener
z zakresu legislacji samorzadowej i spraw ustrojowych samorzadu terytorialnego dla radnych,
sekretarzy i pracownikéw samorzgdowych. Autor bloga, artykutéw i webinaréw popularyzujgcych
wiedze o legislacji. Jego szkolenia sg zawsze wysoko oceniane, zwtaszcza ze wzgledu na praktycznos$é
przekazywanej wiedzy i dobrze dobrane przyktady (Modut X).

Trener 11 - Prawnik, specjalista z zakresu prawa pracy. Na co dzien zajmuje sie problematyka prawa
pracy, innych stosunkdw zobowigzaniowych w ramach ktérych swiadczona jest praca oraz ochrong
danych osobowych. Autor publikacji z zakresu prawa pracy, wspétorganizator i prelegent licznych
konferencji naukowych (Modut Il).

Trener 12 - Doktor nauk ekonomicznych w dyscyplinie nauk o zarzadzaniu. Adiunkt w Katedrze
Zarzadzania Miastem i Regionem Wydziatu Zarzadzania Uniwersytetu tdédzkiego. Specjalista
w zakresie zarzadzania na poziomie lokalnym i regionalnym, zintegrowanego podejscia do
planowania izarzadzania rozwojem, obszaréw funkcjonalnych, w tym miejskich obszarow
funkcjonalnych oraz zarzadzania projektami (w tym projektami zintegrowanymi). Zainteresowania
naukowe koncentrujgce sie wokét zintegrowanego podejscia do zarzgdzania rozwojem, planowania
strategicznego, obszardéw funkcjonalnych, miejskich obszaréw funkcjonalnych, rozwoju lokalnego
i regionalnego, territorial governance, kapitatu terytorialnego, kapitatu spotecznego, wspodtpracy
i partnerstwa, zintegrowanych projektéw i zarzadzania projektami wspoétfinansowanymi z réznych
zrodet. (Modut XIV).
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R PElTe <1l len S sl | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kurs: Menadzer w administracji publicznej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

e 5,16, 19 31 maja; . . . .
315 | 20 czerwca 2022 r. Szkolenie w godzinach 08:30-16:00

Cena: 2499 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoniczenia szkolenia,

mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

KONTAKTU: tel. 604 078 421
szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie:

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i
ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl

do 28 kwietnia 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




