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ORGANIZACIJA PRACY URZEDU, ZARZADZANIE, RODO, KPA

Nadchodzace szkolenia online

Urzad - skuteczna komunikacja z mieszkarncami w trudnych

. .. . . 5 listopada
sytuacjach, w tym w czasach pandemii. Metody i narzedzia. IStop
Strona BIP i WWW podmiotu publi h d h .

p publicznego a ochrona danyc 5 listopada
osobowych
Wdrozenie efekt i t mechanizmu ochron .
rozgmfe efektywnego i prostego y S e
syghalistow w sektorze samorzgdowym
Whnioski w sprawie zapewnienia dostepnosci na podstawie 9 listopada
ustawy o zapewnieniu dostepnosci. Procedura skargowa P
Archiwa zaktadowe i sktadnice akt dla archiwistow .
i 10 listopada
poczatkujacych
P i I k li I i :
rzygotowanie rocznego planu kontroli oraz planowanie 15 listopada

pojedynczych zadan kontrolnych

Kode_k_s postﬂepowz_ama a_dmlmstrac:yjnego dla pracownikow 16-17 listopada
administracji publicznej
KURS kancelaryjno-archiwalny Il stopnia

16-19 listopada
Zapraszamy na kurs kancelaryjno-archiwalny
Il stopnia dla archiwistow zakiadowych.
Kurs ten przeznaczony jest dla oséb, ktére posiadajg ukonczony
kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia lub posiadajg co
najmniej 5-letni udokumentowany staz w prowadzeniu KURS
archiwum zaktadowego w podmiocie.

Dyrektywa o sygnalistach - jak przygotowac niezbedne

. . L. 17 listopada
procedury zgtaszania nieprawidtowosci? P
Nowe zasady ponownego wykorzystywania informacji sektora .
. yp gowy YW J 18 listopada
publicznego oraz dane otwarte
Ochrona informacji niejawnych w aspekcie aktualnych
problemow w obszarze bezpieczenstwa informacji - teoria a 22 listopada

praktyka



Zamiany w KPA w zwigzku z wejsciem w zycie ustawy o
doreczeniach elektronicznych oraz dostep do informacji
publicznej. Wybrane elementy

Anonimizacja i pseudonimizacja danych osobowych.
Metody i skutki prawne

Wydawanie zaswiadczen za prace w gospodarstwie rolnym

Instrukcja kancelaryjna i JRWA — do obszaru organizacja pracy
urzedu

Archiwa zaktadowe i sktadnice akt dla poczatkujgcych
archiwistow

Postepowanie dowodowe w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego

Kodeks Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem
doreczen elektronicznych 2021

KADRY, PRAWO PRACY, PLACE

23 listopada

24 listopada

24 listopada

26 listopada

29 listopada

29 listopada

30 listopada

Mobbing w srodowisku pracy

Praktyczne ustalanie i rozliczanie swiadczen zwigzanych
z chorobg i macierzynstwem z uwzglednieniem zmian
obowigzujacych od 1 stycznia 2022 r.

Zapewnienie bezpiecznej pracy zdalnej w ramach
udostepnionych zasobdow instytucji

Zawieranie i rozliczanie umow cywilnoprawnych
W samorzadzie

Pracownicza Kasa-Zapomogowo Pozyczkowa a Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa. Rewolucyjne zmiany po
uchwaleniu ustawy z sierpnia 2021 .

Wazne zmiany w przepisach prawa pracy

Usprawiedliwienie niecbecnosci w pracy w praktyce
i orzecznictwie

Opisywanie i wartosciowanie stanowisk pracy w samorzadzie

4 listopada

8 listopada

8 listopada

10 listopada

10 listopada

17 listopada
17 listopada

19 listopada

RADNI, BIURA RADY | SPOLECZENSTWO OBYWATELSKIE




Redagowanie przepiséw aktow normatywnych i tekstow
innych aktdw prawnych, jak zachowacd precyzyjnosd,
komunikatywnosc¢ i adekwatnosc

Skargi, wnioski i petycje w dziatalnosci JST w ujeciu
praktycznym. Wzory dokumentéw

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

15 listopada

22 listopada

Zasady konstrukcji planéw finansowych jednostek
budzetowych, podlegiych jst na 2022 rok

Aplikacja E-TW i zmiany w egzekucji podatkéw

System BESTI@. ABC uzytkownika. Nowe kreatory

Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej w
podmiotach panstwowych i samorzadowych

Jak sprawnie przeprowadzi¢ kontrole podatkowa

Rachunkowos¢ jednostek budzetowych w 2021 r. Wybrane

zagadnienia

Elektroniczne tytuty wykonawcze w administracyjnym
postepowaniu egzekucyjnym

Pracownicza Kasa-Zapomogowo Pozyczkowa a Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa. Rewolucyjne zmiany po
uchwaleniu ustawy z sierpnia 2021 r.

Gospodarka kasowa i druki Scistego zarachowania

Inwentaryzacja za 2021 rok w jednostkach sektora finanséw
publicznych. Nieprawidtowosci w trakcie realizacji czynnosci
inwentaryzacyjnych

Umarzanie, odraczanie, rozktadanie na raty podatkdow i optat

lokalnych

KURS: Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

Celem jest podniesienie kwalifikacji w zakresie zarzadzania
srodkami trwatymi w swietle cbowigzujgcych przepisdw.
Program koncentruje sie na praktycznym ujeciu rozwigzywania
problemow wystepujacych w zakresie zarzgdzania srodkami

trwatymi.

Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku 2021 oraz
przygotowania sprawozdan finansowych w jednostkach
budzetowych - SZKOLENIE HYBRYDOWE (ONLINE i tOD2)

3 listopada

4 listopada

5 listopada

5 listopada

8 listopada

10 listopada

10 listopada

10 listopada

15 listopada

16 listopada

16 listopada

17, 22, 26
listopada

KURS

19 listopada



Upowaznienia finansowe 19 listopada

Ksiegowanie wydatkow rozliczanych w projektach unijnych 22 listopada

Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku 2021 oraz

przygotowania sprawozdan finansowych w ksiegach organu i 23 listopada
urzedu jst
Odpc_)WiedziaInoéé za naruszenie dyscypliny finansow Sallistopada
publicznych
PIT dla ptatnikd datku dochod d oséb fi h- .

a ptatnikdw podatku dochodowego od oséb fizycznyc 24 listopada

zamkniecie roku 2021 oraz zmiany na 2022 rok

Nowe zasady dziatania funduszu soteckiego od 1 stycznia 2022

roku po zmianach przepisow oraz nieprawidtowosci w jego 25 listopada
funkcjonowaniu

Zagadnienia praktyczne w zakresie skutecznej egzekucji optaty

dodatkowej za nieuiszczenie optaty za postdj pojazdu w strefie 25 listopada
ptatnego parkowania

Faktury i e-faktury oraz kasy rejestrujgce z uwzglednieniem

. . 25 listopada
najnowszych zmian
Stosowanie ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych
jednostek samorzadu terytorialnego — czyli jak przeprowadzic i .
) ,61 Y . J . I p P 26 listopada
udokumentowac postepowanie aby nie narazic¢ sie na zarzut
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych?
Wymiar optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej 26 listopada

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Dokumentowanie postepowania o udzielenie zamaowienia 9 listopada
publicznego SZKOLENIE HYBRYDOWE (ONLINE i tOD2)

Zamowienia publiczne na srodki spozywcze i ustugi

. . 16 listopada
cateringowe w praktyce intendenta
Planowanie zamadowien oraz przygotowanie postepowania o
udzielenie zamadwienia pubklicznego w sSwietle nowej ustawy 19 listopada

PzP

Zamowienia publiczne na roboty budowlane i ustugi z nimi
zwigzane wedlug nowego Prawa zamowien publicznych,
nowelizacji Prawa budowlanego cbowigzujacego od 19.09.2021
r.i KC

25, 26 listopada

NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO, DROGI




Sygnalizacja $wietlna. Teoria i praktyka opiniowania

. . . o 4,5 listopada
i zatwierdzania organizacji ruchu

Dostepnosc architektoniczna. Obowigzki podmiotow
publicznych wynikajace z ustawy z dnia 19 lipca 2019 5 listopada
0 zapewnhianiu dostepnosci

Prawo budowlane w 2021 roku 16 listopada
Projekt budowlany w postaci cyfrowej jako zatgcznik do
whniosku o pozwolenie na budowe niektdrych zgtoszen 17 listopada

budowlanych

Analiza bezpieczenstwa ruchu w projektach inzynierii drogowej 17 listopada

Organizacja ruchu drogowego. Zagadnienia specjalistyczne.

. . . . L 18 listopada
Nadzor w zarzadzaniu ruchem, zatwierdzanie organizacji ruchu P
Uzytkowanie wieczyste po przeksztatceniach i zmianach .

w latach 2018-2021 r 23 listopada
Ochrona zabytkéw w gminie - prawo i praktyka 24 listopada
Operat szacunkowy z wyceny nieruchomosci. Ocena

. L. . fikacii i _
pra,\N’IdeOWOSCI yvykonama operatg podczas weryfikacji jego 26 listopada
tresci przy odbiorze przez zamawiajacego
SZKOLENIE HYBRYDOWE (ONLINE i WARSZAWA)

Zb ie ni h Sci Skarbu Panstwa i d h .

ywanie mergc omosci ar u Panstwa i samorzadowych, 29 listopada
w tym sprzedaz przetargowa i bezprzetargowa
Zasady ewidencji mienia komunalnego 29 listopada

OCHRONA SRODOWISKA | GOSPODARKA KOMUNALNA

Obowigzki gmin w zakresie organizacji postepowania
z odpadami komunalnymi ze szczegdlnym uwzglednieniem 3 listopada
selektywnej zbiérki odpadow

Usuwanie drzew, a formy ochrony przyrody 8 listopada

Zasady przytaczania nieruchomosci do kanalizacji 5 listopada



Obowiagzujagce przepisy prawne w zakresie zarzadzania

mieszkaniowym zasobem gminy i innych jednostek 17,18 listopada

Gospodarowanie odpadami komunalnymi - sprawozdawczosc,
ewidencja, cbowigzujace i projektowane zmiany przepisow 18 listopada
prawa

Zarzgdzanie ryzykiem powodziowym. Zadania samorzadu

o . i . 24 listopada
mozliwosci techniczne, ubezpieczenie

SPRAWY OBYWATELSKIE | DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Wydawanie pozwolen na sprowadzanie zwiok i szczatkdw z
zagranicy jako zadanie starosty. Wptyw ustawy o e- 3 listopada
doreczeniach oraz zmian w KPA na wydawanie pozwolen

Wydawanie dokumentéw z Rejestru Stanu Cywilnego.

Transkrypcja. Uznawanie crzeczen. Praktyka stosowania 4,16 listopada
przepiséw

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji

administracyjnych w sprawach meldunkowych 8,9 listopada
Istotne zagadnienie w zakresie licencji na takséwki 8 listopada
Koszty_ i obowigzki starosty w zakresie usuwania pojazdu 15 listopada
z drogi

Kompendium wiedzy pracownika samorzadowego oraz

aktualne przepisy prawne w zakresie ustawy o dowodach 18 listopada
osobistych.

Zmiany przepisow z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow

osobistych i USC od 5 pazdziernika 2021 r. wynikajace z ustawy 26 listopada

o doreczeniach elektronicznych. Prowadzenie postepowan

OSWIATA

Projekt planu finansowego szkoty i przedszkola na 2022 r.

. . , 4 listopada
Optymalizacja wydatkow IStop
Inwentaryzacja za 2021 rok w jednostkach oswiatowych w .

. .. . 5 listopada
dobie pandemii koronawirusa
Subwencja a optymalizacja wydatkdw w oswiacie 8 listopada



KURS Oswiata w samorzadzie w ujeciu praktycznym

Podczas 3 dni szkoleniowych usystematyzujg Panstwo wiedze,
pozwalajgcg na sprawne realizowanie zadan oswiatowych, za
ktore odpowiedzialny jest wydziat/referat edukacji, samodzielne
stanowisko ds. oswiaty, jednostki ZEAS i CUW

Zamowienia publiczne na srodki spozywcze i ustugi
cateringowe w praktyce intendenta

Wydatkowanie subwencji na ucznidw niepetnosprawnych. Plan
na kolejny rok i rozliczenie roczne

Rozliczenie dotacji oswiatowych, w tym wydatkdow
ponoszonych na organizacje ksztatcenia specjalnego i
wynagrodzenia

CYFRYZACJA, INFORMATYCZNE

15, 16, 17
listopada

KURS

16 listopada

23 listopada

30 listopada

Zapewnienie bezpiecznej pracy zdalnej w ramach
udostepnionych zasobdow instytucji

Canva od A do Z - czyli jak przygotowac materialy graficzne nie
bedac grafikiem

Arkusze kalkulacyjne Excel. Od podstawowego do
Zaawansowanego

8 listopada

18 listopada

26, 30 listopada

KULTURA, SPORT, NGO, PROMOCJA, FUNDUSZ UE

Inwentaryzacja majatku i zrodet finansowania w instytucjach
kultury

Inwentaryzacja za 2021 rok w jednostkach oswiatowych w
dobie pandemii koronawirusa

KURS: Specjalista ds. funduszy UE - nowy okres
programowania 2021-2027

Pierwsza czesc (Dzien |) obejmuje metodologie projektowsa,
zarzadzania projektem oraz zagadnienia zwigzane z realizacja i
rozliczaniem projektu. Czesc druga (Dzien Il i lll) dotyczy
Nowego Okresu Programowania UE na lata 2021-2027.
Zezwolenia na imprezy masowe oraz kontrola wydarzen
kulturalnych i sportowych

Przejscie z lokalnego programu rewitalizacji na gminny
program rewitalizacji — jak unikna¢ putapek

Manipulacjaw mediach i w internecie, czyli jak reagowac na
atak w sieci, plotke i hejt

4 listopada

5 listopada

4, 5, 8 listopada

KURS

8 listopada

16 listopada

18 listopada



Media spotecznosciowe w sektorze publicznym. Jak dziatac

. 181l
skutecznie? 8 listopada
Obowigzuj i kresi torskich i .
owigzujace przepisy W zakresie praw autorskich i praw 18 listopada
pokrewnych w praktyce
Rozli ie i kontrola dotacji k h w trybi t .
ozliczanie i kontrola dotacji przekazanych w trybie ustawy o 25 hsimpac

dziatalnosci pozytku publicznege i o wolontariacie

POMOC SPOLECZNA, ZDROWIE

Wywiad srodowiskowy — zmiany prawne ze szczegolnym
uwzglednieniem wywiadu do skierowania do DPS i ustalenia 5 listopada
odptatnosci za pobyt w DPS

Stosowanie przepisow ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i

. L 9 listopada
rodzin ,Za zyciem” P
Karta Duzej Rodziny. Aspekty prawne i praktyczne 16 listopada
Zatozenia reformy systemu szpitalnictwa — projekt zmian i jego .

. o | - o 18 listopada
skutki dla podmiotéw leczniczych i ich podmiotdw tworzacych
Bezpieczenstwo pracownika socjalnego 19 listopada

SZKOLENIE ZAMKNIETE DLA PRACOWNIKOW
URZEDU

Sa to spotkania prowadzone przez ekspertow dla zespotdw pracownikow w poszczegdlnych
jednostkach — konkretnego urzedu, jednostek z jednej gminy lub kilku gmin.

Program, termin, miejsce i forma spotkania podlegaja indywidualnym ustaleniom.
Spotkanie w Urzedzie lub zewnetrzna przestrzen szkoleniowa, stacjonarna lub wirtualna?
Peina organizacja jest po naszej stronie.

CO NAS WYROZNIA?

e Znamy uwarunkowania dziatania administracji publicznej,
e Konsultujemy prawne podstawy dziatania samorzadu lokalnego,

e Posiadamy bogata oferte szkolen prawnych, z zarzadzania i organizacji administracji,



e Wspdipracujemy z ekspertami, wykladowcami i praktykami posiadajacymi
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej i instytucjach z nia zwigzanych,
np. RIO, SKO, sady.

e Jestesmy otwarci na nowe idee zarzadzania w administracji publicznej,

e Oferujemy roznorodne i fachowe produkty szkoleniowo — doradcze.

WIELE KATEGORII SZKOLEN

e KPA, DORECZENIA ELEKTRONICZNE

e INSTRUKCJA KANCELARYJNA i EZD, ARCHIWIZACJA,
EPUAP

e WDROZENIE MECHANIZMU OCHRONY SYGNALISTOW

e KONTROLA ZARZADCZA

e ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

e ZAMOWIENIA PUBLICZNE

e ROZWOJ OSOBISTY, OBSLUGA KLIENTA

e KADRY I PLACE. PPK. SPRAWY PRACOWNICZE

e FINANSE | RACHUNKOWOSC. PODATKI | OPLATY LOKALNE

e OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH, BEZPIECZENSTWO INFORMACII

e SZKOLENIA DLA RADNYCH

TO, CO WAZNE
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Szkolenia zamkniete to dobra okazja, by skutecznie i szybko podnies¢ kompetencje catego
zespotu pracownikdw w wybranym temacie.

Przygotuj sie na
doreczenia elektroniczne

Proponujemy organizacje szkolenia, omawiajacego
zagadnienia z zakresu ogdlnego postepowania
administracyjnego, w szczegdlnosci przedstawienie
zmian wprowadzonych nowelizacjami z kilku
ostatnich lat. Najwazniejszg z nich jest ta, dotyczaca
doreczen elektronicznych, wchodzaca w zycie juz
5 pazdziernika 2021r.

W RAMACH SZKOLENIA OMOWIMY:

e zagadnienia zwigzane z postepowaniem administracyjnym, szczegolnie ze stosowamnierm
przepisdow KPA, przebiegiem postepowania i wydawanymi w tym postepowamniu.
Rozstrzygnieciami.

e Zmiany wprowadzone nowelizacjami z lat 2019-2021, zwitaszcza tg z 2021 r. w zakresie
doreczen elektronicznych, ktéra dotyczy m.in. zasady pisemnosci (art. 14), przepiséw o
petnomocnictwie (art. 33), terminach (art. 35), ponaglenia (art. 37), doreczeniach (art. 39-
49), wezwaniach (art. 50, 54), terminach (art. 57), wszczeciu postepowania (art. 61, 63).

e Aktualne orzecznictwo saddw administracyjnych.

Archiwizacja dokumentoéw - to
zawsze przed nami.

Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz
akt - szczegbtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania
z dokumentacja w urzedzie

Prawidiowe okresy przechowywania danych oraz
przestrzeganie zasad ograniczonego
przechowywania, integralnosci i rozliczalnosci sa
nierozerwalnie  zwigzane z  zarzadzaniem
dokumentacja w jednostce samorzadowej, w tym znajomoscia procedur kancelaryjnych i
stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz procedury brakowania tj. rozliczania
sie z dokumentacja nieprzydatna w podmiocie.

CO MOZNA ZYSKAC, DZIEKI TAKIEMU SPOTKANIU:
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Na szkoleniu omdwione zostang szczegdétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja w urzedzie. Uwzgledniamy obieg
dokumentéw w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

Jednostka biorgca udziat w szkoleniu zamknietym zapewnia przedstawicielom wszystkich
komérek organizacyjnych mozliwosé zdobycia wiedzy na temat proceséw kancelaryjno-
archiwalnych w celu wypracowania jednolitych zasad postepowania z aktami w catej
instytuciji..

Sygnalisci w urzedach - zasady, wdrozenie, ochrona.

Obowigzek wdrozenia systemu raportowania naruszen oraz ochrony sygnalistéw natozony
zostat Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019
r. Regulacje te trzeba wdrozy¢ do 17 grudnia 2021 roku. Obecnie tworzona jest rzgdowa
ustawa, ktéra przedstawi kompleksowe wytyczne w zakresie przystepnego mechanizmu
ochrony sygnalistéw dla organizacji.

W CZYM POMOZE SZKOLENIE?

Znajomos¢ wymogdw wynikajacych z Dyrektywy usprawni wdrozenie efektywnego

i prostego systemu. Kazdy uczestnik szkolenia:

e otrzyma wiedze, w jaki sposdb prawidtowo wdrozyC procedury zgtaszania nanuszen
w ramach danej instytucji i jak nalezy chronic sygnalistow.

e zapozna sie z kolejnymi etapami wewnetrznego raportowania naruszen.

e otrzyma kompleksowe materiaty, obejmujace schemat wdrozenia, przyktadowsa
procedure i mechanizm prowadzenia postepowan wyjasniajacych.

Aby otrzymaé oferte szkolenia wystarczy skontaktowag sie ze swoim
Osrodkiem Regionalnym FRDL
www.frdl.org.pl
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