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SZKOLENIE- usprawnij swoj3a prace

e—— Uzyskanie nowych umiejetnosci, usystematyzowanie wiedzy i
/o . F wymiana dobrych praktyk to najlepszy sposdb, by przyspieszyc
Fundaqa Rozwoju wykonywanie obowigzkéw efektywnie i zgodnie z przepisami
K Demokracji Lokalnej prawa.
im. Jerzego Regulskiego

Mozna zrobi¢ to samodzielnie, btadzac w niesprawdzonych
zrodtach lub na witasna reke analizujac akty prawne oraz réznego
rodzaju komentarze.

My proponujemy sprawdzony sposob, czyli szkolenia z najlepszymi trenerami-
doswiadczonymi ekspertami w swoich dziedzinach!

TRZY FORMULY: ONLINE, STACJONARNIE ORAZ...

Pazdziernikowa oferta szkolen to po pierwsze webinaria. Wszystko wygodnie, z bezpiecznym
dystansem.

Szkolenia online to wyktady, sesje pytan i odpowiedzi, dyskusje o problemach. Wszystkie
prowadzone sa na zywo, wiec kazdy uczestnik moze wigczy¢ sie do dyskusji na czacie lub za
posrednictwem stuchawek z mikrofonem, kamera nie jest potrzebna.

Po otrzymaniu karty zgtoszenia przesytamy na wskazany w niej adres e-mail unikalny link do wirtualnej
sali szkoleniowej, oraz informacje o logowaniu. Jesli jednak pojawia sie problemy, koordynator
szkolenia, zawsze udzieli niezbednych porad. Po spotkaniu przesSlemy materiaty
szkoleniowe, certyfikat.

Bogata jest takze oferta szkolen stacjonarnych. Ich petna liste mozna znaleZzé na naszej stronie.
Organizowane w siedzibach osrodkéw FRDL lub w specjalnie wynajetych salach gromadza w jednym
miejscu wszystkich uczestnikéw szkolenia. Takie spotkanie to dobra okazja do konsultacji czy wymiany
spostrzezen i, przede wszystkim, wiasciwa jedynie grupowym spotkaniom atmosfera.

.. HYBRYDOWO

Za nami pierwsze udane szkolenia hybrydowe, dzieki ktérym
uczestnicy odwiedzali oddalone o kilkaset kilometréow sale szkoleniowe
Fundacji. Tam, razem z obecnymi na spotkaniu stacjonarnie
pracownikami z innych jednostek, wyjasniali swoje watpliwosci,
korzystajac z bogatej wiedzy prowadzacych.

W prosty sposob tacza one wszystkie plusy szkolen stacjonarnych
zwygodna forma webinariow. Jesli zainteresowat Panstwa temat
szkolenia, a w danym terminie nie ma mozliwosci dojazdu w miejsce
w ktéorym sie ono odbywa, mozna skorzysta¢ z niego w przystepnej

formule online. Zapewni to dostep do catego szkolenia, z pominieciem HYB RYDA

ubogacajacej dyskusji w kuluarach.

Serdecznie zapraszamy do udziatu w naszych szkoleniach.




ORGANIZACIA PRACY URZEDU, ZARZADZANIE, RODO

Nadchodzace szkolenia online

Udostepnianie informacji publicznej — watpliwosci w stosowaniu
przepisoéw. Co jest informacja publiczna? Kiedy odmawiac 30 wrzesnia
udostepniania?

Jak wdrozy¢ w instytucjach dyrektywe o sygnalistach? Wewnetrzne
kanaty zgtoszen a procedury zgtaszania nieprawidtowosci i 5 pazdziernika
postepowania wyjasniajace na przyktadowych wzorach

Dostep do informacji publicznej w praktyce jst 7 pazdziernika

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, czyli jak prawidtowo i

zgodnie z prawem zniszczy¢ zbedna dokumentacje QiPaZdziotiigg

HYBRYDA: Zagadnienia praktyczne z zakresu

kpa z uwzglednieniem zmian wchodzacych w

zycie 5.10.2021 roku wprowadzanych ustawa o

dorgczeniach elektronicznych 8 pazdziernika

HYBRYDA

Szkolenie online i stacjonarne w Katowicach

Efektywne zarzadzanie zespotem w administracji publicznej oraz

techniki motywacyjne 11 pazdziernika

Doreczenia elektroniczne i ich wptyw na KPA. Nowelizacja ustawy

. ; . . 12 pazdziernika
i zmiany termindéw wejscia w zycie

Dziatalnos¢ organéw jednostek samorzadu terytorialnego a ustawa o

. . . . . X 12 pazdziernik
przeciwdziataniu praniu pieniedzy i terroryzmowi (AML) Pazdzieriing

Otwarte dane a dostep do informacji publicznej. Jak stosowac¢ nowe

. 13 pazdziernika
przepisy

Archiwa zaktadowe i sktadnice akt dla archiwistéw poczatkujacych 14 pazdziernika

Radzenie sobie ze stresem i przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu

z uwzglednieniem pracy zdalnej 14 pazdziernika

Obowiazki oséb wyznaczonych do obstugi zgtoszen sygnalistow.
Wdrozenie Dyrektywy w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych 15 pazdziernika
naruszenia prawa Unii

Normatywy kancelaryjno-archiwalne 20 pazdziernika

Warsztaty — przygotowywanie dokumentéw dostepnych cyfrowo
(zgodnie ze standardami WCAG 2.1) w aplikacjach MS Word, Excel, 21 pazdziernika
Power Point, Adobe Acrobat

Koordynator ds. dostepnosci. Aktualizacja wiedzy i kompetencji 21-26 pazdziernika
Profesjonalna obstuga klienta w administracji publicznej 22 pazdziernika

Kodeks Postepowania Administracyjnego po nowelizacji.

o s dziernik
Zagadnienia wybrane 25 pazdziernika



Cyberbezpieczenstwo w praktyce. Jak samodzielnie zabezpieczy¢

swoje stanowisko pracy? 25 pazdziernika

Delegowanie i monitorowanie realizacji zadan 25 pazdziernika

KURS: kancelaryjno-archiwalny | stopnia 25-28 pazdziernika

Zapraszamy na kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia dla archiwistéw

zaktadowych.

W ramach kursu uczestnicy zapoznaja sie z aktualnym porzadkiem

prawnym w zakresie postepowania z dokumentacja w jednostce,

z uwzglednieniem zmian w ustawie archiwalnej. Nowo zdobyta wiedza

zostanie wyprébowana w czasie praktycznych éwiczen dla uczestnikéw.

Czterodniowy kurs zostanie zakonczony koncowym testem kwalifikacyjnym KU RS

W dniach 16-19 listopada odbedzie sie

Kurs: Kancelaryjno - Archiwalny Il stopnia

Kurs ten przeznaczony jest dla osdb, ktére posiadaja ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
lub posiadaja co najmnigej 5-letni udokumentowany staz w prowadzeniu archiwum zaktadowego w
podmiocie.

Jak przygotowac sie do skutecznego wdrozenia EZD - przejscie od

: i : 26 pazdziernik
obiegu papierowego poprzez elektroniczny do EZD pazdziernika

KADRY , PRAWO PRACY, PLACE

Nadchodzace szkolenia online

Wszystko o zasitkach z ubezpieczenia spotecznego z uwzglednieniem

. 1 pazdziernika
Zmian prawnych

HYBRYDA: Zmiany i biezace zagadnienia z
zakresu prawa pracy

4 pazdziernika

HYB RYDA Szkolenie online i stacjonarne w Krakowie

Prawidtowe rozliczanie godzin nadliczbowych 7 pazdziernika

Pracownicza Kasa-Zapomogowo Pozyczkowa a Kasa Zapomogowo-

Pozyczkowa. Rewolucyjne zmiany po uchwaleniu ustawy z sierpnia 8 pazdziernika
2021r.
Nowoczesne systemy zarzadzania benefitami pracowniczymi 13 pazdziernika

KURS: Intensywny kurs dla oséb odbywajacych stuzbe

18-20 pazdziernika
przygotowawczg

Polecamy Panstwa uwadze udziat w 3-dniowym kursie, ktory realizowany

bedzie w ciggu 24 godzin dydaktycznych.

Program kursu wyczerpuje zakres teoretycznego przygotowania wskazany

przez Ustawe o pracownikach samorzadowych. Jestesmy przekonani, ze

proponowana forma ksztatcenia, bedzie pomocna w przeprowadzeniu

stuzby przygotowawczej w Panstwa instytucjach.

To intensywne spotkania, z naszymi doswiadczonymi ekspertami, KURS
zakonczone testem sprawdzajagcym wiedze uczestnikéw, ktérego

wyniki zostang przekazane do Panstwa.



KURS: Specjalista ds. kadrowych

Zachecamy do udziatu w kolejnej edycji 5 dniowego kursu, dotyczacego
prowadzenia spraw kadrowych. Kurs od wielu lat cieszy sie bardzo duzym
zainteresowaniem stuchaczy. Jest bardzo wysoko oceniany w zakresie
programu i warsztatowego prowadzenia zajec.

Udziat w kursie gwarantuje zdobycie kompleksowej wiedzy niezbednej
do prowadzenia spraw osobowych w jst. Prowadzony jest przez praktykdw,
ktorzy w sposob przystepny i zrozumiaty przekazuja wiedze oraz gwarantuja
mozliwosé konsultacji po jego zakonczeniu. Kurs konhczy test
sprawdzajacym zdobyta wiedze.

Prawidtowe rozliczanie szkolen pracowniczych oraz kosztow
zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow (delegacje).
Najnowsze zmiany i orzecznictwo

Przetwarzanie danych osobowych podczas rekrutacji oraz w trakcie
trwania zatrudnienia

Lista ptac w ujeciu praktycznym

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w pigutce

19-26 pazdziernika

KURS

20 pazdziernika

20 pazdziernika

25 pazdziernika

29 pazdziernika

RADNI, BIURA RADY | SPOLECZENSTWO OBYWATELSKIE

Nadchodzace szkolenia online

Zasady techniki prawodawczej ze szczegélnym uwzglednieniem
stanowienia aktéw prawa miejscowego

Funkcjonowanie organu stanowigcego JST i biura rady. Aktualne
zagadnienia i praktyczne rozwiazania

Ochrona danych osobowych w pracy organéw stanowigcych gminy i
powiatu. Uprawnienia informacyjne radnych a kwestie udostepniania
informacji publicznej

Formalno-prawne zasady funkcjonowania gminnych komisji
rozwiazywania problemoéw alkoholowych

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

Nadchodzace szkolenia online

System Besti@ jako narzedzie do przygotowania sprawozdan
budzetowych, finansowych oraz dokumentéw planistycznych.
Warsztaty praktyczne

Ewidencja podatku VAT w JST: organ, a jednostka urzad. Praktyczne
zasady rachunkowosci

Optata skarbowa — praktyczne problemy z ustalaniem i poborem
opfaty w urzedach administracji publicznej

Wieloletnia Prognoza Finansowa oraz uchwata budzetowa na 2022 rok.
Aspekty praktyczne

Srodki trwate od zakupu, uzytkowania, ulepszenia az po likwidacje

Uzytkowanie wieczyste gruntéw Skarbu Panstwa i jednostek
samorzadu terytorialnego - zasady prawne i finansowo-ksiegowe

30 wrzeénia-
1 pazdziernika

18 pazdziernika

26 pazdziernika

27 pazdziernika

29-30 wrzes$nia

1 pazdziernika

7 pazdziernika

7 pazdziernika
8 pazdziernika

8 pazdziernika



Doreczenia elektroniczne pism w sprawach podatkowych 12 pazdziernika

Przygotowanie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej do inwentaryzacji

2021/2022 21 pazdziernika

Klasyfikacja budzetowa. Zmiany. Nowosci. Problemy 22 pazdziernika

HYBRYDA: Naleznosci w jednostkach
budzetowych. Praktyczne aspekty realizacji,
ewidencji i windykacji

26 pazdziernika

HYB RYDA Szkolenie online i stacjonarne w Warszawie

Ksiegowos¢ podatkowa w urzedzie gminy. Efektywne i nieefektywne
sposoby likwidacji zalegtosci i nadptat z tytutu podatkéow i optat

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Nadchodzace szkolenia online

29 pazdziernika

Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego 4 pazdziernika

Zamowienia publiczne w 2021 roku. Regulacje wewnetrzne w

procedurach ponizej i powyzej 130 000 zt. Co zmienic i dlaczego? JEEziernika

Srodki komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie

L . 20 pazdziernika
zamowienia publicznego

Zasady udzielania zamowien ponizej 130 tys. zt 28 pazdziernika

NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO, DROGI

Nadchodzace szkolenia online

Organizacja ruchu drogowego. Zagadnienia specjalistyczne. Nadzor w

. . . L 27 wrzesnia
zarzadzaniu ruchem, zatwierdzanie organizacji ruchu.

Zasady numeracji porzadkowej nieruchomosci w swietle nowych

regulacji prawnych. Studium przypadkoéw 27 WiZgapia

L. . . . 27 wrzesnia -

KURS: Gospodarowanie nieruchomosciami publicznymi ..
13 pazdziernika

Program pozwoli na przygotowanie sie do realizacji zadan z zakresu
gospodarowania i zarzadzania nieruchomosciami. Zdobyte kompetencje
umozliwig uczestnikowi prawidiowe, obowigzkowe ewidencjonowanie
nieruchomosci publicznych, sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu
nieruchomosci JST.

Biorac udziat w naszym kursie poznasz procedure podziatu nieruchomosci

w odniesieniu do regulacji wynikajacych z ustawy o gospodarce KURS
nieruchomosciami.

Wszystko to, dzieki doktadnemu zapoznaniu sie z aktualnymi regulacjami prawnymi oraz
praktycznymi procedurami, dotyczacymi prowadzenia procesu eksploatacji, utrzymania obiektow
budowlanych, ktére sg zawarte w aktualnie obowiazujacych przepisach prawa. Wszystko to opatrzone
zostanie fachowym komentarzem trenera, eksperta oraz licencjonowanego zarzadcy
nieruchomosci.



Gminne akty planistyczne - legalizacja, stwierdzanie niewaznosci,

cyfryzacja uchwat planistycznych 1 paddziernika

Prawne aspekty i wyzwania w zakresie organizacji przetargoéw na
zbycie nieruchomosci publicznych oraz realizacji trybu
bezprzetargowego z wykorzystaniem srodkéw komunikowania sie na
odlegtos¢

12 pazdziernika

Warunki techniczne dla zjazdow, skrzyzowan i weztdw. Aspekty

. . . 13 pazdziernika
prawne, proceduralne, techniczne i projektowe.

Skuteczne wszczecie, prowadzenie i zakonczenie postepowan o

pozwolenie na budowe w formie elektronicznej 14 pazdziernika

Podziaty nieruchomosci na podstawie przepisow ustawy o gospodarce

. L 20 pazdziernika
nieruchomosciami

HYBRYDA: Prawidtowe gospodarowanie
nieruchomosciami publicznymi w rozumieniu
ustawy o gospodarce nieruchomosciami

22 pazdziernika

HYBRYDA Szkolenie online i stacjonarne w Warszawie

Ewidencja miegjscowosci, ulic i adreséw wedtug nowych przepiséw

. . . 6 pazdziernik
rozporzadzenia z dnia 21 lipca 2021 r. 25 pazdziernlia

Eksploatacja, utrzymanie i bezpieczenstwo obiektow budowlanych w

. ) P t zdziernik
2021 roku oraz centralna ewidencja emisyjnosci budynkow g

Sygnalizacja swietlna. Teoria i praktyka opiniowania i zatwierdzania
organizacji ruchu

OCHRONA SRODOWISKA | GOSPODARKA KOMUNALNA

Nadchodzace szkolenia online

28-29 pazdziernika

Naruszenie stosunkéw wodnych i kwestia utrzymywania urzadzen

. 30 wrzesnia
wodnych w mysl prawa wodnego

Sprzedaz lokali z zasobu komunalnego 1 pazdziernika

Spoteczne agencje najmu a gospodarowanie przez gmine

. . 5 pazdziernika
komunalnym zasobem mieszkaniowym

Obowiazki gmin w zakresie organizacji postepowania z odpadami
komunalnymi ze szczegdlnym uwzglednieniem selektywnej zbiorki 18 pazdziernika
odpadow

HYBRYDA: Usuwanie drzew i krzewéw w
postepowaniach administracyjnych -
wydawanie decyzji zezwalajacych na usuwanie

drzew i krzewéw 21 pazdziernika

HYBRYDA

Szkolenie online i stacjonarne w Kielcach



SPRAWY OBYWATELSKIE | DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Nadchodzace szkolenia online

Sprawy obywatelskie - prowadzenie postepowan w czasie epidemii,
zZmiany zwiazane z e-doreczeniami, optaty, watpliwosci w stosowaniu
przepisow

Praktyczne stosowanie ustawy o ewidencji ludnosci

Wszystko o wydawaniu, wygaszaniu i cofaniu zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych z uwzglednieniem czasu epidemii. Zasady
wnoszenia optat

Wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
Przygotowanie do kontroli wojewody

KULTURA, PROMOCIJA, NGO

7 pazdziernika

18 pazdziernika

19 pazdziernika

20 pazdziernika

Nadchodzace szkolenia online

Podatek VAT w dziatalnosci instytucji kultury w 2021 r. Zasady,
problemy i zmiany.

Promocja miejsca oraz ksztattowanie wizerunku urzedu z
wykorzystaniem tradycyjnych kanatow oraz narzedzi on-line

Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w zakresie wspotpracy JST z organizacjami pozarzadowymi

CANVA dla sredniozaawansowanych

Jak wykorzystaé potencjat social mediéw do promocji instytucji
online? Facebook, Instagram, YT, Twitter, Linkedin i Tik Tok

Nadzér i kontrola starosty nad stowarzyszeniami

Prawo pracy w instytucjach kultury. Powotywanie i odwotywanie
dyrektoréw instytucji kultury

5 pazdziernika

5 pazdziernika

6 pazdziernika

12 pazdziernika

14-15 pazdziernika

19 pazdziernika

27 pazdziernika

POMOC SPOLECZNA, ZDROWIE

Nadchodzace szkolenia online

Ocena okresowa pracownikdéw socjalnych
Awans zawodowy pracownika socjalnego, z uwzglednieniem oceny

pracy pracownika socjalnego w zwigzku z nowelizacjg ustawy o
pomocy spotecznej

Trening umiejetnosci spotecznych

Dodatki mieszkaniowe wedtug stanu prawnego od 1 lipca 2021 r. w
oparciu o praktyczne przyktady

30 wrzesnia

1 pazdziernika

5 pazdziernika

12 pazdziernika



Zasady wydatkowania srodkow finansowych na realizacje zadan
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych

Procedura ,Niebieskiej karty”, najnowsze zmiany, aspekty praktyczne
i problematyczne w procedurze ,nk"

Inwentaryzacja w podmiocie leczniczym z uwzglednieniem warunkow
epidemiologicznych

Obowigzek alimentacyjny i wywiady alimentacyjne w sSwietle ustawy o
pomocy spotecznej i ustawy o swiadczeniach rodzinnych

14 pazdziernika

20 pazdziernika

21 pazdziernika

22 pazdziernika

OSWIATA

Nadchodzace szkolenia online

Projekt planu finansowego szkoty i przedszkola na 2022 r.
Optymalizacja wydatkow

Inwentaryzacja w jednostkach oswiatowych

Rezerwa 0,4% subwencji oswiatowej.

Whnioskowanie o srodki, zasady i kryteria

Podroéze stuzbowe w jednostkach oswiatowych. Delegowanie i
rozliczanie podrézy nauczycieli i innych pracownikéw
szkoty/przedszkola/ placéwki o$wiatowej

Awans zawodowy nauczycieli ,krok po kroku”

Aktualizacja kwot dotacji dla niepublicznych przedszkoli

Realizacja i kontrola obowigzku szkolnego i nauki w czasie epidemii.
Zadania jst oraz dyrektorow szkoét. Zastosowanie egzekudcji
administracyjnej wobec niespetniania obowiazku szkolnego i nauki

System Informacji Oswiatowej w praktyce — ostateczna weryfikacja
danych do subwencji na 2022 rok

System Informacji Oswiatowej jako zrédto danych, niezbednych do
naliczania czesci oswiatowej subwencji ogdlnej. Weryfikacja
prawidtowosci danych, wprowadzonych do SIO, wedtug stanu na 30
wrzesnia

Zakonczenie starego i rozpoczecie nowego roku szkolnego w systemie
informacji oswiatowej

Sprawy kadrowe w szkotach i placéwkach oswiatowych.
Kompendium wiedzy dla oséb prowadzacych kadry w oswiacie

30 wrzesnia

1 pazdziernika

1 pazdziernika

4 pazdziernika

6 pazdziernika

7 pazdziernika

8 pazdziernika

12 pazdziernika

26 pazdziernika

26 pazdziernika

26-27 pazdziernika



FRDL- dzielimy sie wiedzg

Skutecznos¢é dziatania zawsze musi znajdowaé oparcie w dobrej diagnozie sytuacji wyjsciowej.
Przez ponad 30 lat pracy Fundacji zgromadzilismy bogata baze ekspertdw, przygotowaliSmy szeroki
katalog narzedzi diagnostycznych. Dzieki temu staliSmy sie znaczacym partnerem dla samorzadow
i strony rzadowej, w trakcie dyskus;ji o idei i kierunkach zmian w prawie samorzadowym.

Wiedza ta dzielimy sie z naszymi partnerami na wiele sposobéw- poprzez projekty, szkolenia, fora,
badania, doradztwo. Korzystaja z tego uczestnicy szkolen, organizowanych przez FRDL. Bazujemy na
naszym ,know-how" badajac, na zlecenie, wybrane fragmenty dziatan samorzadéw. Staramy sie
stanowczo i konsekwentnie wptywac na poprawe realiow formalno-prawnych, w ktorych funkcjonuja
samorzady w kraju.

Caly ten zaséb stanowi gtéwne bogactwo naszej Fundacji, ktérym dzielimy sie takze na dwa

ogodlnodostepne sposoby.
Centrum Ekspertyzy Lokalnej

ANALIZY CELowe stuza identyfikacji i diagnozie
najwazniejszych problemodw, jakie napotykaja
samorzadowcy oraz spotecznosci lokalne. Ich
zadaniem jest takZze proponowanie rozwigzan
stuzacych poprawie funkcjonowania samorzadnosci.
Rekomendacje w nich zawarte dotycza zaréwno zmian
na poziomie systemowym, w tym w zakresie legislacji,
jak i tych mozliwych do bezposredniego wdrozenia na
poziomie lokalnym.

Wieloaspektowe badania dotykaja réznych dziatan
jednostek samorzadowych lub opisuja procesy, ktére bezposrednio lub posrednio wpiywaja na
funkcjonowanie gmin, powiatéw czy wojewdédztw. Przygotowywane s3 przez uznanych naukowcow,
ktérzy legitymuja sie bogatym dorobkiem naukowym. Kazdorazowo publikujemy te opracowania w
przystepnej formie na naszej stronie:

https://frdl.org.pl/badania-i-analizy/analizy-celowe

Blog Edukacji Samorzadu Terytorialnego

To nic innego jak zbiér praktycznych porad i konkretnych wskazan dla wybranych elementéw z
zakresu dziatania samorzadéw. Wszystko to w prostej i przystepnej formie. Artykut na blogu
przeczytasz w trakcie przerwy kawowej czy podczas powrotu do domu komunikacja miejska.

Poradnikowy charakter i prosta formuta nie oznaczaja
wcale mniejszej wartosci merytorycznej tresci. Teksty
przygotowywane sa zawsze we wspotpracy z trenerami
i partnerami fundacji. Sa jak fragment szkolenia czy
urywek wyktadu akademickiego, ktéry mozna
przyswoic tatwo i szybko i do ktérego zawsze mozna
wréci¢. Zachecamy do Sledzenia nowych wpiséw na
stronie:

https://frdl.org.pl/blog-edukacji-samorzadu-
terytorialnego




A MOZE SZKOLENIE ZAMKNIETE?

to spotkania prowadzone przez ekspertéw dla zespotdéw pracownikéw w poszczegdlnych jednostkach.

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

Koordynator szkolenia to osoba, ktéra doradza, na co zwréci¢ uwage, wie, jak sprawdzi¢ zdobyta
wiedze, zapewnia opieke merytorycznag, przekazuje informacje i odpowiedzi po szkoleniu, koresponduje
z trenerem, przesyta certyfikaty i zaswiadczenia. Dzieki jego pracy nasze szkolenia nadazaja za
Zmianami prawnymi, i sg realizuja w petni potrzeby klienta.

Archiwizacja dokumentéw- to zawsze przed nami

W tej odstonie katalogu proponujemy dla Panstwa urzedu szkolenie zamkniete:

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

Prawidtowe okresy przechowywania danych oraz przestrzeganie zasad ograniczonego
przechowywania, integralnosci i rozliczalnosci s3 nierozerwalnie zwigzane z zarzadzaniem
dokumentacja w jednostce samorzadowej, W tym znajomaoscia procedur kancelaryjnych i
stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz procedury brakowania tj. rozliczania sie
z dokumentacja nieprzydatna w podmiocie.

Cele i korzysci takiego spotkania:

W  trakcie szkolenia omdwione zostana
szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z
dokumentacja w urzedzie, przy uwzglednieniu
stanowisk pracy i prowadzonych spraw.

Jednostka biorgca udziat w  szkoleniu
zamknietym zapewhia przedstawicielom
wszystkich komérek organizacyjnych
mozliwosé zdobycia wiedzy na temat
proceséw kancelaryjno-archiwalnych w celu
wypracowania jednolitych zasad postepowania z
aktami w catej instytucji oraz odpowiedzialnosci
stanowisk pracy za wytwarzana dokumentacje.
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