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Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
zaprasza na:

Intensywny kurs on-line

dla oséb odbywajacych stuzbe przygotowawcza
Data: 24-26 czerwca 2020 .
Cena: 720 zt netto/os.

Zgtoszenia: Prosimy przesytaé drogg elektroniczng na adres: szkolenia.zg@frdl.org.pl
lub faksem na nr 68 419 90 97 lub 68 419 90 98 do dnia 19 czerwca 2020 r.

Kurs on-line: wirtualny kurs prowadzony i realizowany za pomocg specjalnej platformy, ktéra umozliwi
obustronng komunikacje miedzy prowadzgcym szkolenie a uczestnikami.

Szanowni Panstwo,
mito nam zaprosi¢ Panstwa do udziatu w intensywnym kursie dla oséb odbywajgcych stuzbe przygotowawczg. Kurs
obejmujacy tacznie 24 godziny dydaktyczne i odbedzie sie w dniach 24, 25 i 26 czerwca 2020 roku.

Kurs prowadzony bedzie przez naszych najlepszych i najbardziej doswiadczonych ekspertéw-praktykdw, zakoriczony
testem sprawdzajgcym wiedze uczestnikdw, ktérego wyniki zostang przekazane do Panstwa Urzedu.

Koszt uczestnictwa w cyklu szkoleniowym obejmuje:
— 24 godziny zaje¢ dydaktycznych oraz materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
— przeprowadzenie on-line testu sprawdzajgcego wiedze oraz certyfikat ukoriczenia kursu.

Program:

Program kursu wyczerpuje zakres teoretycznego przygotowania, stawiany przez znowelizowang Ustawe
o pracownikach samorzadowych. Jestesmy przekonani, ze proponowana forma szkolenia, bedzie pomocna
w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej w Panistwa urzedach.

Termin Godziny: Tematyka

DZIEN | — 24.06.2020 r. (SRODA)

Wprowadzenie do kursu — informacje ogdlne

10.00-12.30 | Ochrona danych osobowych

1. Ochrona danych osobowych — obowigzujgcy stan prawny.

2. Nowe obowigzki administratorow danych oraz podmiotéw przetwarzajgcych dane
osobowe.

Przestanki przetwarzania danych zwyktych i sensytywnych.

Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg, a inne przestanki (art. 5, 6 i 9 RODO).

Inspektor ochrony danych.

o v e w

Odpowiedzialnos$¢ cywilna, karna i administracyjna w RODO.

24.06.2020

Wyktadowca: Prawnik, Cztonek SKO w Krakowie, doswiadczony trener, specjalista z
zakresu prawa administracyjnego i ochrony danych osobowych.
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24.06.2020

12.30-12.45

Przerwa

12.45-14.15

Akty prawne i ich hierarchia, podstawy prawne funkcjonowania samorzadu:
I. Akty prawne i ich hierarchia:

1. Konstytucyjna koncepcja otwartego systemu zrédet prawa.

2. Powszechnie obowigzujgce Zrédta prawa (art. 87 ust.1 Konstytucji).

3. Konstytucja, ratyfikowane umowy miedzynarodowe, ustawy, rozporzadzenia:

— Zrdédta prawa miejscowego,

— Zrdodta prawa miejscowego stanowione przez organy samorzgdu terytorialnego,

— zrédta prawa miejscowego stanowione przez wojewddzkie organy administracji
rzagdowe;.

4. Prawo wewnetrzne.

5. Zasady publikacji i promulgacji zrédet prawa.

Il. Podstawy prawne funkcjonowania samorzadu (ustawy ustrojowe):

1. Podmioty administracji publicznej — organy administracji publicznej, urzedy
administracji publicznej, organ - urzad (rodzaje zaleznosci), jednostki
organizacyjne administracji publicznej, ich rodzaje

2. Samorzad terytorialny, jako szczegdélna forma ustrojowa realizacji zadan
administracji publicznej

3. Pojecie samorzadu, rodzaje samorzadu (samorzad w gminie, powiecie
i w wojewddztwie)

4. Administracja rzagdowa (centralna i wojewddzka administracja rzgdowa)

5. Wykonywanie zadan administracji publicznej przez podmioty niepubliczne

Wyktadowca: Prawnik, Cztonek SKO w Krakowie, doswiadczony trener, specjalista z
zakresu prawa administracyjnego i ochrony danych osobowych.

14.15-15.45

Ustawa Prawo zaméwien publicznych

Planowanie zamdwien

Progi ustawowe

Szacowanie wartosci zamowienia

Zakaz dzielenia zamodwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy
Zasady dzielenia zamdwienia na czesci i udzielania zamoéwien w czesciach
Prowadzenie postepowan z dopuszczeniem sktadania ofert czesciowych

No vk wnNe

Obowigzki zamawiajgcego w odniesieniu do zamowien, ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 30 000 euro

8. Zmiany tresci ogtoszenia i specyfikacji

9. Opis przedmiotu zamdwienia

10. Warunki udziatu w postepowaniu oraz dokumenty potwierdzajgce ich spetnienie

11. Zasady poprawiania omytek w ofertach i informowania wykonawcow

12. Dokumentowanie postepowan

13. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw ustawy

Wyktadowca: Specjalista ds. zamoéwien publicznych, byly wieloletni arbiter Urzedu
Zamoéwien Publicznych, doswiadczony trener.
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15.45-17.15

Ustawa o dostepie do informacji publicznej, ochrona tajemnicy prawnie chronionej:

1. Dostep do informacji publicznej:

podstawy prawne,

informacja publiczna — pojecia,

Biuletyn Informacji Publicznej,

zasady dostepu do informacji publicznej,

formy udostepniania informacji — udostepnianie informacji na wniosek,
ograniczenia w dostepie do informacji publicznej,

o
(o — odpowiedzialnos¢ karna.
2 2. Ochrona informacji niejawnych:
d — podstawy prawne,
O_ — zasady klasyfikowania informacji niejawnych,
< — postepowanie sprawdzajace,
N — postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,
— sposéb przechowywania i przekazywania dokumentéw niejawnych oznaczonych
klauzulg , zastrzezone”,
— $rodki ochrony fizycznej informacji niejawnych,
— bezpieczenstwo systemdw i sieci teleinformatycznych,
— odpowiedzialnos¢ karna.
Wyktadowca: Pracownik administracji publicznej, doswiadczony trener.
DZIEN Il - 25.06.2020 r. (CZWARTEK)
9.30-13.30 Kodeks postepowania administracyjnego:
1. Zakres stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Wszczecie postepowania administracyjnego: z urzedu i na wniosek.
3. Strona w postepowaniu administracyjnym.
4. Whniosek — zakres formalny — uzupetnienie wniosku.
5. Srodki dowodowe w postepowaniu administracyjnym (rozprawa, ogledziny,
protokoty, adnotacje).
8 6. Zawieszenie postepowania: z urzedu i na wniosek.
() 7. Umorzenie postepowania .
h! 8. Postepowanie ,uzgodnieniowe” art. 106 Kpa.
g 9. Decyzje —wymogi formalne.
I.ﬂ' 10. Obowigzki organdw | instancji po wniesieniu odwotania.
o 11. Postepowanie przed organem Il instancji.

12. Zmiany decyzji ostatecznej (art. 154, 155 Kpa).

13. Wznowienie postepowania.

14. Stwierdzenie niewaznosci decyzji.

15. Wydanie zaswiadczen przez organy administracji publiczne;j.

Wyktadowca: — Prawnik, Cztonek Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Krakowie

doswiadczony trener, specjalista z zakresu prawa administracyjnego.
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13.30-13.45

Przerwa

13.45-15.15

Ustawa o finansach publicznych:

1. Zagadnienia ogdlne finanséw publicznych.

2. Jednostka samorzadu terytorialnego i jej jednostka organizacyjna w sektorze
finanséw publicznych — podobienstwa, réznice i zaleznosci.

3. Formy organizacyjne sektora finanséw publicznych.
Istota i zakres rachunkowosci budzetowej w Swietle ustawy o finansach publicznych.

5. Planowanie i wykonanie budzetu; klasyfikacja budzetowa, klasyfikacja wydatkow
strukturalnych, dochody i wydatki, w tym s$rodki z bezzwrotnej pomocy
przekazywanej z budzetu Unii Europejskiej lub innych mechanizmoéw finansowych.

6. Istota i znaczenie rachunkowosci w swietle ustawy o rachunkowosci.

7. Podstawy prawne rachunkowosci, ogélne zasady rachunkowosci jednostek sektora

2 finanséw publicznych.

() 8. Funkcje rachunkowosci, obowigzki kierownikow jednostek w zakresie rachunkowosci

('\! 9. Gtéwny ksiegowy jednostki sektora finanséw publicznych — rola, zadania, obowigzki.

8 i uprawnienia w stosunku do innych pracownikéw jednostki.

Lf; 10. Naruszenie dyscypliny finansdw publicznych.

o 11. Kontrola wewnetrzna w jednostce sektora finansdw publicznych, rola i znaczenie
w realizacji budzetu jst i planéw finansowych jednostek sektora finanséw
publicznych.

Wyktadowca: Prawnik i ekonomista, specjalista z zakresu finanséw publicznych, kontroli
zarzadczej.

15.15-16.45 | Zarzadzanie dokumentacjg w samorzgdowej jednostce organizacyjne;j:
1. Prawo archiwalne i przepisy wewnetrzne dotyczgce postepowania z dokumentacja.
2. Systemy kancelaryjne.
3. Rodzaje dokumentacji wspétczesnej.
4. Jednolity rzeczowy wykaz akt i jego prawidtowe stosowanie.
Wyktadowca: Starszy archiwista w Oddziale VI Archiwum Narodowego w Krakowie.

DZIEN 11l — 26.04.2020 r. (PIATEK)
10.00 - 11.30 | Biezgcy okres programowania funduszy unijnych 2014-2020:
- 1. Zasady podziatu funduszy europejskich.

o 2. Fundusze wspierajgce rozwdj krajéw unijnych.

S 3. Krajowe programy operacyjne.

f\! 4. Regionalny Program Operacyjny dla wojewddztwa matopolskiego — zatozenia.

(o)

o. Wyktadowca: Niezalezna trenerka, konsultantka, autorka projektow spotecznych

g wspotfinansowanych ze $Srodkédw  publicznych, funduszy unijnych ifunduszy

miedzynarodowych.



http://www.frdl.org/

—— Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej

/O Fundacja Rozwoju Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
K Demokracji Lokalnej 65-048 Zielona Gora, Aleja Niepodlegtosci 16/9
im. Jerzego Regulskiego tel. 68 453 22 09 fax: 68 419 90 97

www.frdl.org szkolenia@frdl.org

26.06.2020 r.

11.30-13.00

Instytucje Unii Europejskiej i organizacje miedzynarodowe:
1. Instytucje Unii Europejskiej:
— Rada Unii Europejskiej,
— Komisja Europejska i Dyrekcje Generalne,
— Parlament Europejski,
— Europejski Trybunat Obrachunkowy,
— Europejski Trybunat Sprawiedliwosci.
2. Organizacje miedzynarodowe:
— Rada Europy,
— ONZijej agendy,
— NATO.

Wyktadowca: Niezalezna trenerka, konsultantka, autorka projektow spotecznych
wspotfinansowanych ze S$rodkéw publicznych, funduszy unijnych i funduszy
miedzynarodowych.

13.00-13.15

Przerwa

13.15-14.45

Komunikacja interpersonalna i praca w zespole:

1. Komunikacja interpersonalna — charakterystyka procesu, czynniki i cechy skutecznej
komunikacji.

2. Komunikacja werbalna i niewerbalna — zasady stuchania, méwienia, zachowywania
sie w kontakcie indywidualnym i publicznym, postrzegania innych oséb.

3. Wspdtpraca z innymi — style pracy grupy, synergia grupowa, techniki pracy
grupowej.

4. Zaktdcenia kontaktéw interpersonalnych — trudne sytuacje, trudni klienci, konflikt,
ekspozycja spoteczna, radzenie sobie ze stresem.

5. Pozytywne wzorce zachowan — typologia reakcji na sytuacje spoteczne, zachowania
asertywne we wspoétdziataniu, w stosunkach pod- i nadrzednosci oraz
w komunikaciji.

Wyktadowca: Psycholog, byty pracownik dydaktyczny w Instytucie Socjologii UJ,
doswiadczony trener prowadzacy szkolenia z zakresu pracy w zespole i relacji
miedzyludzkich.

Test sprawdzajacy wiedze
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Powyiszy kurs realizowany bedzie w formie on-line.

Platforma, na ktorej sie on odbywa, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowa.

Wystarczy wejs¢ w link, ktory przeslemy do zgtoszonych uczestnikéw, zarejestrowac sie i w dniu zaje¢ dotgczy¢
do wirtualnego pokoju.

Udziat pozwoli zapozna¢ sie z tematem prezentowanym przez eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie
i porozmawia¢ z innymi uczestnikami spotkania.

Uwaga! Liczba miejsc ograniczona!

Dzien przed kursem zapewniamy uczestnikom mozliwos¢ potaczenia testowego w celu weryfikacji jakosci
transmisji.

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Kurs ten bedzie realizowany w formie on-line. Udziat pozwoli zapoznac sie z tematem prezentowanym na zywo
przez eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiaé z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami
w temacie szkolenia, ktérych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

Beda Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materialy, prezentacje, filmy
instruktazowe, dokumenty.

Zaréwno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada
na te pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetows, np.
Google Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ rowniez
stuchawki z mikrofonem, jezeli chcieliby Panstwo zabieraé gtos a liczba uczestnikéw na to pozwala. Kamera
w komputerze nie jest konieczna.

Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Panstwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium
(wirtualnej sali szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej
planowane jest jego rozpoczecie.

Korzystanie z naszych webinariow jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Paidstwo z naszego
webinarium proponujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymajg Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukonczenia szkolenia
zostanie przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastgpi na
podstawie faktury przestanej po szkoleniu (mailem).
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Zgtoszenie (WEB) — Intensywny kurs on-line dla os6b odbywajacych stuzbe przygotowawcza — 24-26.06.2020 r.
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imie i nazwisko, (wypetni¢ drukowanymi) e-mail bezposredni do kontaktu z uczestnikiem (niezbedne do wzigcia udziatu w zajeciach)
OO PRSP P PPN
imie i nazwisko, (wypetni¢ drukowanymi) e-mail bezposredni do kontaktu z uczestnikiem (niezbedne do wzigcia udziatu w zajeciach)

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze Srodkéw
publicznych (niepotrzebne skresli¢) TAK / NIE

podpis

UWAGA!
UWAGA: Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.zg.frdl.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na
trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za to szkolenie niezaleznie od przyczyny
rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy podac¢ nazwe szkolenia).
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