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ORGANIZACIJA PRACY URZEDU,

ZARZADZANIE | KONTROLA, RODO, KPA

Zasady prowadzenia korespondencji na podstawie k.p.a.

Kurs: ochrona informacji niejawnych w instytuc;ji.

Podczas kursu ekspert w sposdb przejrzysty omowi problemy zwigzane z wtasciwg organizacjg pracy kancelarii
materiatéw niejawnych, ewidencji dokumentow oraz zasad ich przechowywania czy archiwizacji.

Omowimy obowigzki informacyjne kierownika jednostki oraz petnomocnika ochrony, zasady wspotpracy,
podziatu zadan oraz kwestii odpowiedzialnosci.

Udziat w kursie gwarantuje zdobycie i usystematyzowanie wiedzy z zakresu ochrony informacji niejawnych,
bezpieczenstwa teleinformatycznego w jednostce, zarzadzania ryzykiem w zakresie OIN. Jest doskonatg okazja
do poznania tej skomplikowanej materii, w szczegdlnosci praktycznych aspektow.

Prace przygotowawcze do wdrozenia systemu EZD w urzedzie

Podczas szkolenia wyjasnimy korzysci wynikajgce z wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w jednostce. Omdwione zostang zatozenia metodyki systemu EZD na przyktadzie wdrozen
systemu EZD PUW oraz wskazane elementy, na ktére nalezy zwrdcic¢ szczegélng uwage w procesie wdrazania
w podmiocie systemu EZD. Zajecia poprowadzg ekspertki z urzedu, ktdry stworzyt system do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg zwany EZD PUW.

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia kwalifikacyjny dla archiwistéw zaktadowych

Upowaznienia i petnomocnictwa w administracji publicznej

Samorzgdowe public relations. Wizerunek i komunikacja lidera. Wystgpienia publiczne

Cyberbezpieczenstwo w instytucji publicznej

Kontrola zarzadcza w jst w 2022/2023 r. Dokumenty, cele i zadania. Planowane zmiany

Jak archiwizowa¢ dokumentacje techniczng, akta osobowe, koperty dowodowe,
informatyczne nosniki danych oraz ewidencjonowac je w archiwum zaktadowym?

Identyfikacja i analiza ryzyka. Kompleksowe warsztaty z zakresu
zarzadzania ryzykiem

K.p.a. w teorii i praktyce. Kurs dla poczatkujgcych

Uczestnictwo w 3 dniowym  kursie umozliwi Panstwu zdobycie kompleksowej wiedzy
i praktycznych, niezbednych umiejetnosci z zakresu prowadzenia postepowania administracyjnego
z uwzglednieniem zmian dotyczacych elektronizacji doreczen. W trakcie kursu dowiedzg sie Paristwo m.in. jakie
sg ogolne zasady k.p.a., jak wszczgé postepowanie, jak liczy¢ terminy, kiedy wstrzymac bieg postepowania,
kiedy mozna je zawiesi¢ lub umorzy¢ oraz w jaki sposéb naktadaé kary administracyjne.

Wykonywanie czynnosci Inspektora Ochrony Danych. Od prowadzenia rejestru po
zgtoszenie incydentu.

5 grudnia

5, 6, 8 grudnia

6 grudnia

6-9 grudnia

7 grudnia

8 grudnia

8 grudnia

9 grudnia

12 grudnia

12-13 grudnia

12-14 grudnia

15 grudnia



Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Procedury zarzadzania

dokumentacjg pod katem audytéw i kontroli zewnetrznych. 16 grudnia
Naruszenia ochrony danych osobowych z uwzglednieniem najnowszych wytycznych 19 grudnia
Arkusz kalkulacyjny excel. Poziom $rednio zaawansowany 19-20 grudnia
K.p.a. po wprowadzeniu zmian ustawg o doreczeniach elektronicznych 22 grudnia

KADRY, PRAWO PRACY, PtACE

Praca zdalna. Jak przygotowal regulamin pracy zdalnej zgodnie z zapowiadanymi

zmianami. Warsztat > grudnia
Abc rozliczen od podstaw dla poczatkujgcych w przyktadach. Teoria a praktyka 6 grudnia
Podatek PIT za 2022 rok i planowane zmiany w tym zakresie od 2023 roku 7 grudnia
BHP, pierwsza pomoc i postepowanie w sytuacjach awaryjnych. Obowigzki pracodawcy, .
. . . . . 7 grudnia
najczestsze btedy i sposoby ich rozwigzania
Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, zasitki. Zmiany na przetomie 2022/2023 r. 8 grudnia
Regulamin pracy w praktyce po planowanej nowelizacji Kodeksu pracy 8 grudnia

Samorzagdowe prawo pracy. Od naboru do nawigzania stosunku pracy

Uczestnicy dowiedzg sie o obowigzkach jakie pracodawca samorzgdowy musi spetni¢ by przeprowadzi¢ proces

rekrutacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — tak by nie narazi¢ sie na odpowiedzialno$¢ za naruszenie

przepisow prawa. To praktyczne warsztaty w zakresie przeprowadzania naboru przez pracodawcéw )
samorzadowych w oparciu o ustawe o pracownikach samorzadowych. Praktyczny wymiar spotkania dotyczy 9 grudnia
rowniez zagadnien nawigzywania stosunku pracy oraz wybranych zagadnien prowadzenia dokumentacji
pracowniczej. W czasie Webinarium omawiane sg przyktadowe nieprawidtowe i prawidtowe tresci ogtoszen

o naborze, a takze prezentowane jest orzecznictwo sgdowe dotyczace procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze.

Pracownik pod lupga, czyli metody kontroli pracownika 12 grudnia

Praktyczne rozliczanie wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow w 2023 roku 13 grudnia



Zmiany w prawie pracy w 2023 roku uwzgledniajace dyrektywy w sprawie

przejrzystych i przewidywalnych warunkéw zatrudnienia oraz work-life balance

Poczatkiem sierpnia 2022 roku uptynat termin transpozycji do polskiego porzadku prawnego dyrektywy

Parlamentu Europejskiego w sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkéw pracy w Unii Europejskiej

oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady w sprawie réwnowagi miedzy zyciem zawodowym 15 grudnia
a prywatnym rodzicoéw/opiekundw. Obecnie trwajg prace legislacyjne majace na celu m.in. poszerzenie

w Kodeksie pracy uprawniern pracownikéw — rodzicéw/opiekundw, a takie zréwnanie ochrony osdb

Swiadczacych prace na podstawie umowy na czas okreslony w sposdb zblizony do tej, ktéra obowigzuje przy

zatrudnieniu bezterminowym. Szkolenie ma na celu kompleksowe przedstawienie planowanych zmian

w prawie pracy tak, aby w sposéb prawidtowy wdrozy¢ planowane zmiany.

Rozliczanie podrdzy stuzbowych pracownikéw po zmianach 14 grudnia

Zaktadowy Funduszu Swiadczers Socjalnych 2022/2023. Btedy w zakresie prowadzenia
dziatalnosci socjalnej i ich konsekwencje

RADNI, BIURA RADY

Skargi, wnioski i petycje w dziatalnosci organéw samorzadowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem analizy wynikéw kontroli prawidtowosci przyjmowania i rozpatrywania 9 grudnia
skarg i wnioskéw przez Urzedy Wojewddzkie

16 grudnia

Sprawne dziatanie organu stanowigcego jst. Organizacja pracy rady i biura rady.

Aktualne zagadnienia 16 grudnia

Legislacyjna dziatalnosci jst ze szczegélnym uwzglednieniem stanowienia aktow
prawa miejscowego

Uczestnicy wraz z prowadzaca bedg mogli — w oparciu o autentyczne uchwaty i zarzadzenia - przeanalizowaé

przyktady prawidtowych i wadliwych rozwigzan przyjmowanych przez organy j.s.t. oraz zastanowi¢ sie nad 19 grudnia
wtasciwym sposobem rozwigzania przedstawionych kazuséw. Ramy prawne legislacyjnej dziatalnosci j.s.t.,

omaowione zostang w oparciu o przepisy Konstytucji RP, ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektdrych

innych aktéw prawnych oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”, atakze samorzadowych ustaw ustrojowych. Przywotane zostanie réwniez orzecznictwo

sadéw administracyjnych.

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

Nieodptatne przekazanie, sprzedaz lub likwidacja zbednych zuzytych lub uszkodzonych
sktadnikéw majatku w jsfp w 2022 po zmianach przepiséw. Procedury i praktyka, 1 grudnia
najczestsze nieprawidtowosci

Zmiany i biezgce problemy klasyfikacji budzetowej 2 grudnia
Ulgi w sptacie naleznosci cywilnoprawnych w jst 5 grudnia
Faktury i e-faktury oraz krajowy system e-faktur 7 grudnia
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne w jednostkach budzetowych 7 grudnia



Kalkulacja wspoétczynnika i prewspoétczynnika VAT dla urzedu obstugujacego jst,
jednostki budzetowej i zaktadu budzetowego. Zmiany w ramach pakietu SLIM
VAT 3

Uczestnicy szkolenia bedg mieli okazje dowiedzie¢ sie, jak w prawidtowy sposéb wyliczy¢ proporcje VAT
i korekte roczng, bazujac na konkretnych przyktadach. Ponadto, prowadzgca wskaze aktualng praktyke
organdéw podatkowych i orzecznictwo polskich sadéw administracyjnych w kontekscie kalkulacji wskaznikow
VAT dla jst m. in. w kwestii uwzgledniania w kalkulacji proporcji VAT dostawy nieruchomosci, obrotéw z tytutu
aportdw czy rodzajow dotacji, wytgczanych z dochodéw wykonanych. Podczas szkolenia nacisk zostanie
potozony na planowane zmiany przepiséw dotyczace kalkulacji proporcji VAT i korekty rocznej w ramach tzw.
pakietu SLIM VAT 3.

8 grudnia

Dochodzenie naleznosci z najmu i dzierzawy w jst 9 grudnia

Sprawozdawczos¢ budzetowa za rok 2022 r. wedtug obowigzujgcych przepiséw 12 grudnia

Inwentaryzacja w jednostkach sektora finanséw publicznych okiem praktyka

Proponujemy Parstwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego zostang oméwione metody inwentaryzacji, sposéb
organizacji, przebieg, zasady dokumentowania, ustalania wynikéw i réznic inwentaryzacyjnych oraz ewidencja
ksiegowa. Precyzyjnie zostang wskazane metody, terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywéw. Przedstawione zostang takze najczesciej popetniane btedy w procesie inwentaryzacji oraz
podane wskazéwki, jak ich unikngé. Poruszone zostang istotne zagadnienia budzace watpliwosci i sprawiajace
trudnosci pracownikom sektora publicznego, tj. inwentaryzacja: srodkéw trwatych niskocennych, gruntéw,
budynkéw, budowli, wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia w szkotach i przedszkolach,
sktadnikéw uzyczonych, sald zerowych i opiewajacych na drobne kwoty, kwestie odpowiedzialnosci za
inwentaryzacje, organizacja i przebieg inwentaryzacji w jednostkach objetych wspdlng obstugg. Szkolacy
przedstawi wady i zalety nowoczesnych narzedzi inwentaryzacji - tzw. kodéw kreskowych.

13 grudnia

Preferencyjny zakup wegla przez gmine oraz jego sprzedai. Procedury oraz

dokumentowanie operacji zakupowych oraz sprzedazowych w roku 2022/2023
Zgodnie z wprowadzong ustawa z dnia 27 pazdziernika 2022 r. dotyczacy zakupu preferencyjnego paliwa
statego przez gospodarstwa domowe, gminy bedg mogty dokonywacé zakupu wegla, aby nastepnie sprzedawaé
go gospodarstwom domowym. Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego omdwione zostang
zagadnienia dotyczgce procesu naliczania, rozliczania oraz ujecia ksiegowego ptatnosci zwigzanych z zakupem
oraz sprzedazg wegla przez gminy.

14 grudnia

Podatek VAT w odniesieniu do transakcji dotyczgcych nieruchomosci w jst 16 grudnia

Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku oraz przygotowania sprawozdan finansowych

w ksiegach organu i urzedu jst 19 grudnia

Korekta VAT rok, 5 lat, 10 lat z uwzglednieniem proponowanych zmian w podatku VAT
w ramach pakietu slim-3

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

ZamoOwienia publiczne na przetomie 2022 i 2023 roku

29 grudnia

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego przedstawimy trzy, istotne na przetomie 2022
i 2023 roku, zagadnienia zwigzane z procedurg udzielania i realizacji zamdwienia publicznego. Pierwsze z nich
dotyczy weryfikacji przygotowania i prowadzenia postepowania w roku 2022 oraz koniecznosci zmiany
(aneksowania) juz realizowanych uméw. W drugim bloku tematycznym wskazemy wymagania i obowigzki,
ktére czekaja nas w zamowieniach publicznych w 2023 r. Ostatnia cze$¢ szkolenia dotyczy¢é bedzie
przygotowania sprawozdania z udzielonych zaméwien. Podpowiemy w jaki sposéb wypetnia¢ formularzeina 2 grudnia
co zwrdci¢ uwage. Catosc¢ zaje¢ oprzemy o praktyczne przyktady oraz gotowe schematy i dokumenty. Nowosc:
Kluczowym punktem szkolenia bedzie omoéwienie Ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o zmianie niektérych
ustaw w celu uproszczenia procedur administracyjnych dla obywateli i przedsiebiorcéw, ktéra miedzy innymi
wprowadza odmienny od poprzedniego stanu prawnego mechanizm umozliwiajacy zmiany w umowach
dotyczacych zamowien publicznych — takze tych realizowanych. Nie mozna wykluczy¢, ze wykonawca
realizujgcy obecnie umowe o zamdwienie publiczne na podstawie tej ustawy bedzie zadat zmian
w umowie, ktdéra nie zostata jeszcze ukoriczona!



Zamowienia do 130.000 zt netto w tym finansowane z budzetu UE 8 grudnia

Weryfikacja kosztorysu inwestorskiego oraz przedmiaru robét w swietle zapiséw nowej

ustawy Prawo Zamowien Publicznych i nowych rozporzadzen wykonawczych 14 grudnia

NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO,

ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE, DROGI, TRANSPORT

Organizacja publicznego transportu zbiorowego przez jednostki samorzadu
terytorialnego

Omowione zostang przepisy regulujgce organizacje przewozéw pasazerskich w sposob utatwiajgcy ich
zrozumienie i wyjasnienie interpretacji zapiséow ustawy o publicznym transporcie zbiorowym. Zapoznamy
uczestnikdw z nowymi zasadami organizacji regularnych przewozdéw uzytecznosci publicznej i wyjasnimy na
czym polega tzw. konkurencja regulowana. Ciggle problematyczng kwestig pozostaje finansowanie PTZ —
omowimy zatem mozliwe zZrédta jego finansowania m.in dofinansowana z Funduszu rozwoju przewozow
autobusowych o charakterze uzytecznosci. Wskazemy na warunki wyptaty dotacji z budzetu panstwa z tytutu
stosowania ustawowych ulg przejazdowych po 1 stycznia 2023 r.

1 grudnia

Decyzje zarzadcy drogi w swietle nowych przepiséw techniczno-budowlanych
oraz nowe zasady projektowania, budowy i utrzymania drég

W zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z 24 czerwca 2022 r. i wejsciem w zycie od 21 wrzesnia
br. przepiséw wykonawczych okreslajgcych warunki techniczno-budowlane dotyczace drég publicznych,
proponujemy Paristwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego oméwimy nowe regulacje prawne i ogélne wymogi
funkcjonalno-techniczne. Kluczowym aspektem tego szkolenia jest wyjasnienie definicji i poje¢ majacych
znaczenie prawne, ktére stajg sie podstawowym powodem uchylen decyzji zarzadcow drég i decyzji
dotyczacych inwestycji drogowych. Na zajeciach zaprezentujemy Panstwu interpretacje zapisow
Rozporzadzenia, tak aby mogli Paristwo unikna¢ btedéw przy wydawaniu decyzji.

1-2 grudnia

Ewidencja gruntéw i budynkdw rejestrem publicznym. Zastosowanie, gromadzenie,
aktualizacja i udostepnianie danych zainteresowanym w praktyce i w Swietle 6 grudnia
obowigzujgcych przepiséw prawnych

Odbiory robét budowlanych 6 grudnia

Kompleksowe planowanie przestrzenne. tgczenie formalnych  dokumentéw

. . o o . . 6 grudnia
planistycznych z dziataniami niewynikajgcymi z przepisow prawa
Utrzymanie i eksploatacja obiektéw budowlanych i nieruchomosci 7 grudnia
Realizacja inwestycji drogowych w formule ,,zaprojektuj i wybuduj” 9 grudnia
Procedura podziatu nieruchomosci w $Swietle ustawy o gospodarce nieruchomosciami. .

. . ) 9 grudnia

Dostep do drogi publicznej
Gospodarka remontowa w Swietle nowelizacji przepisow 9 grudnia
Postepowanie administracyjne w gospodarce nieruchomosciami publicznymi 12 grudnia

Projektowanie sygnalizacji Swietlnej z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa

uzytkownikéw infrastruktury drogowej L R



Ksigzka Obiektu Budowlanego po nowelizacji przepiséw Prawa budowlanego. Zajecia

praktyczne 13 grudnia
Najczestsze btedy i nieprawidtowosci zwigzane z bezprzetargowym zbywaniem .

. - . 13 grudnia
nieruchomosci publicznych
Prawo budowlane w 2023 r. Co sie zmieni w przepisach? 13 grudnia
Najnowsze przepisy ustawy o kierujgcych pojazdami dotyczace postepowania w zakresie 8 il

wydawania praw jazdy i innych czynnosci zwigzanych z nadzorem nad kierujacymi

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o przywréceniu poprzedniego
sposobu zagospodarowania terenu (art. 59 ust. 3 U.P.Z.P.) z oméwieniem planowanych 14 grudnia
zmian

System Informacji Geograficznej (GIS), praktyczne wykorzystanie w administracji

publicznej 15 grudnia

Plan wykorzystania zasobu, jako element prawidtowego zarzadzania nieruchomosciami

publicznymi 16 grudnia

Praktyczne aspekty projektu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
w jezyku niespecjalistycznym (dla oséb niezwigzanych bezposrednio z planowaniem 19 grudnia
przestrzennym)

OCHRONA SRODOWISKA | GOSPODARKA KOMUNALNA

Analiza posiadanych i niezbednych informacji do wypetnienia sprawozdania
o odpadach komunalnych za 2022

Podczas szkolenia przedstawimy najistotniejsze zapisy prawa w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi. Zwrécimy uwage na ustalanie zasad wspdtpracy (w tym przekazywania niezbednych danych)
pomiedzy podmiotami odbierajacymi odpady a przetwarzajgcymi (m. in. prowadzacymi IK). Prowadzaca omowi
m.in. zasady ewidencji odpadéw za posrednictwem BDO, postepowanie z odpadami, dla ktérych nie ma
obowigzku prowadzenia ewidencji, sposéb obliczania poziomu przygotowania do ponownego uzycia
i recyklingu odpadéw komunalnych za 2022 rok i lata nastepne a takze sposdb obliczania nowego poziomu
sktadowania.

5 grudnia

Kontrola i nadzér nad spotkami z udziatem samorzadow, ze szczegélnym uwzglednieniem

ostatniej nowelizacji kodeksu spétek handlowych i nowych uprawien rad nadzorczych 6 grudnia

Nowe obowigzki w zakresie wytwarzania i gospodarowania energig cieplng

W dobie kryzysu na rynku energetycznym, ciggle rosngcych cen i zmieniajacych sie przepiséw z zakresu prawa
energetycznego proponujemy Panstwu szkolenie, podczas ktérego wyjasnione zostang najistotniejsze kwestie

prawne dotyczace gospodarki cieplnej w obecnym czasie. Podczas zaje¢ przedstawione zostang zasady

ustalania rekompensat dla wytwoércow ciepta oraz przyznawania dodatkéw z tytutu wykorzystywania .
niektorych zrédet ciepta na podstawie Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 roku o szczegdlnych rozwigzaniach 12 grudnia
w zakresie niektérych zrodet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw. Przedstawione zostang réwniez

informacje o Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow oraz obowigzku wyposazania budynkow i lokali

w cieptomierze, podzielniki kosztéow ciepta i wodomierze, posiadajgce funkcje zdalnego odczytu. Podczas

szkolenia omowione zostang przepisy dotyczace prezentowanego zagadnienia, w szczegdlnosci prawa

cywilnego, prawa budowlanego, prawa energetycznego.

Gospodarka wodno-$ciekowa w Swietle nowelizacji prawa wodnego z punktu widzenia

gmin i przedsiebiorstw wodociggowo-kanalizacyjnych 13 grudnia



Zarzadzanie zasobem mieszkaniowym gmin na podstawie obowigzujacych przepiséw

15-16 grudnia
prawa

Egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 20 grudnia

SPRAWY OBYWATELSKIE

| DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Kurs dla kierownikéw USC: Obowigzki kierownika USC. Zmiana imienia i nazwiska. 29-30 listopada,
Rejestracja urodzen i zgonéw. Wydawanie dokumentéw 8 grudnia

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. Zmiany ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi. Wszystko o zastosowaniu przepiséw prawa 8 grudnia
w praktyce

Licencje na takséwki — kompendium wiedzy 8 grudnia

Zasady rejestracji dziatalnosci gospodarczej, w tym przez obywateli Ukrainy.
Aplikacja CEIDG i formularz CEIDG-1, Konstytucja Biznesu. Zadania gmin w
ramach CEIDG

Ostatnie zmiany w zakresie realizacji przez gminy i miasta zadan dotyczacych dziatalnosci gospodarczej, w tym
te dotyczace wtasciwego uzytkowania aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, 14 grudnia
zostaty wprowadzone na skutek konfliktu zbrojnego w Ukrainie. Podczas proponowanego szkolenia wyjasnimy
zawite kwestie z zakresu praktyki stosowania przepiséw i systemu CEIDG oraz formularza CEIDG-1, takze
w kontekscie nowych zasad rejestracji dziatalnosci gospodarczej przez obywateli Ukrainy w Swietle przepiséw
ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.
Prowadzacy szkolenie, praktyk z wieloletnim doswiadczeniem, oméwi najczesciej pojawiajace sie btedy
i niejasnosci dotyczace wypetniania obowigzkéw, wynikajacych z realizacji przez gminy zadan w ramach CEIDG.

Udostepnianie danych z ewidencji ludnosci, rejestru dowodow osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi z uwzglednieniem RODO
i najnowszego orzecznictwa

Proponujemy Panstwu szkolenie z zakresu udostepniania danych z ewidencji ludnosci, rejestru dowodoéw
osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi z uwzglednieniem przepisow o RODO
i najnowszego orzecznictwa. Podczas zaje¢ zostang wyjasnione najczesciej pojawiajgce sie watpliwosci
dotyczace stosowania przepiséw o dowodach osobistych i o ewidencji ludnosci w kontekscie udostepniania
danych. Zajecia poprowadzi, bardzo dobrze oceniany przez uczestnikdw szkolen, praktyk z wieloletnim
doswiadczeniem, od kilkunastu lat zajmujacy sie nadzorem nad organami gmin w sprawach ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych.

OSWIATA

Zapewnienie dowozu uczniéw do szkoét 1 grudnia

16 grudnia

Rozliczenia finansowe miedzy gminami w zakresie kosztow wychowania przedszkolnego

) .
z uwzglednieniem dodatkowych podziatéw subwencji w 2022 r. — warsztaty grudnia

Rozliczenie dotacji na uczniéw niepetnosprawnych (art. 35) — szkolenie dla podmiotéw

dotowanych (niesamorzadowych) i samorzadow > grudnia



Odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki oswiatowej i gtdwnego ksiegowego za prawidtowe
przeprowadzenie inwentaryzacji oraz za czynnosci zwigzane z zamknieciem roku 7-8 grudnia
budzetowego 2022 i otwarciem roku budzetowego 2023

Naliczanie i rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli w oswiacie

samorzagdowej

Godziny ponadwymiarowe mogg by¢ przydzielane nauczycielom w szczegdlnych wypadkach, podyktowanych
wytacznie koniecznoscig realizacji programu nauczania, zgodnie z posiadang przez nauczyciela specjalnoscia
(art. 35 ust. 1 Karty Nauczyciela). Godziny te przydzielane sg nauczycielom w arkuszach organizacji pracy szkoty
na dany rok szkolny. Rozliczanie jednak tych godzin w praktyce budzi wiele watpliwosci i rodzi pytania czy kazdy 9 grudnia
nauczyciel moze realizowa¢ te godziny? Kiedy wyptaci¢ za nie wynagrodzenie, a kiedy nie? Udziat
w proponowanym szkoleniu pozwoli rozwiac¢ te watpliwosci. Dodatkowo zaprezentowane zostang przyktady
obliczania liczby faktycznie wykonanych godzin ponadwymiarowych, z uwzglednieniem wolnych dni
w tygodniu (wolnych ustawowo, wolnych w planie pracy szkoty iwolnych z doraznych przyczyn - urlopy
bezptatne, opieka, wycieczki, zawody, etc.). Zwrécimy uwage na planowanie godzin ponadwymiarowych
w arkuszu organizacyjnym, oméwimy takze dobre praktyki.

Uchwata jst w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli. Kompetencje stanowigce
organu prowadzgcego wobec pedagogdéw. Analiza rozstrzygnie¢ organdw nadzorczych, 12 grudnia
aktualne zmiany prawa oswiatowego, niezbedne wzory dokumentéw

Fundusz pomocy dla dzieci z Ukrainy w zakresie ksztatcenia i opieki.

. L 14 grudnia

Aspekty praktyczne, prawne, organizacyjne i ksiegowe
Zmiany w oswiacie, wynikajgce z ustawy z dnia 4 listopada 2022 r. o zmianie ustawy. .

.. s . L L 15 grudnia
Prawo oswiatowe oraz niektérych innych ustaw. Nowe obowigzki dyrektorédw i samorzadu
Aktualizacja statutu szkoty / przedszkola / zespotu szkolno - przedszkolnego 16 erudnia
z uwzglednieniem obowigzujgcych zmian prawnych &
Kontrola dotacji oswiatowych. Prawidtowe wykorzystanie dotacji, najczestsze 19 erudnia
nieprawidtowosci &
Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach oswiatowych w Swietle aktualnych 20 erudnia
przepisow &
Analiza raportéw SIO dla samorzgddw. Jak wykorzystac raporty w praktyce? 21 grudnia

KULTURA, SPORT, NGO, PROMOCIJA, FUNDUSZE UE

Zamykanie projektéw z metodami uproszczonymi oraz przygotowanie takich projektéw

w nowej perspektywie UE 2021-2027 2 grudnia
Instytucje kultury — przygotowanie do zamkniecia 2022 roku 5 grudnia
.Aspekty.formalnoprawne relacji miedzy instytucjg kultury i jej dyrektorem a organizatorem 7 grudnia
instytucji

Ksztattowanie wizerunku urzedu oraz budowanie relacji z mieszkaricami 7 grudnia



Rozliczanie i kontrola dotacji przekazywanych na realizacje zadan zleconych organizacjom 7 erudnia
pozarzgdowym 8

Wspieranie klubow sportowych. Realizacja i rozliczanie zadan sportowych.
Doswiadczenia nadzorcze zwigzane z przekazywaniem stypendiéw i nagréd
sportowych

Uczestnikow proponowanych zaje¢ zapoznamy z aktualnymi informacjami dotyczacymi realizacji, rozliczania
oraz dokumentowania zadan publicznych w zakresie dziatan sportowych. Przedstawimy gtéwne rdznice
pomiedzy finansowaniem zadan zgodnie z Ustawg o Sporcie a Ustawg o Pozytku publicznym. Zajecia
prowadzone bedg przez uznanego eksperta w zakresie realizacji i rozliczania dotacji, z naciskiem na tresci
praktyczne.

8 grudnia

Ksiegowos¢ wydatkow rozliczanych w projektach unijnych 9 grudnia

Prawo korzystania z wizerunku w materiatach drukowanych i Internecie 9 grudnia

Jak tworzy¢ atrakcyjny content do medidw spotecznosciowych z uwzglednieniem

14-1 i
odbiorcéw z réznych pokolen 5 grudnia

Jak prawidtowo uja¢ oraz rozliczy¢ dotacje celowe i podmiotowe w instytucjach kultury. 14 grudnia
Archiwizacja dokumentacji w instytucji kultury (muzeum, biblioteka, centrum kultury) 19 grudnia
Pomoc publiczna. Kontrola, monitoring i sprawozdawczos¢ 20 grudnia
Content marketing w instytucjach kultury 20 grudnia

POMOC SPOtECZNA, ZDROWIE

Fundusz matpkowy i fundusz alkoholowy - zasady wydatkowania srodkéw finansowych .
o . 1 grudnia

z rozréznieniem dwdch odrebnych funduszy

Prowadzenie postepowania w sprawie potwierdzania prawa do S$wiadczen opieki

zdrowotnej. Wydawanie decyzji administracyjnych wraz z omdwieniem aktualnego 6 grudnia

orzecznictwa sgdowo-administracyjnego

Zywienie zbiorowe 0s6b starszych 7 grudnia

Ksiegowe zamkniecie roku 2022 w podmiotach leczniczych 12 grudnia

Udzielanie zasitkéw z pomocy spotecznej

Zmieniajgce sie przepisy i praktyka orzecznicza wymagaja od pracownikéw pomocy spotecznej ciggtego
aktualizowania wiedzy oraz podnoszenia umiejetnosci niezbednych do zgodnego z wymaganiami prawa 12 grudnia
udzielania zasitkow z zakresu pomocy spotecznej. W zwigzku z tym proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu,

podczas ktérego omoéwimy zagadnienia dotyczace rodzajow, zasad i trybu udzielania zasitkdw, weryfikacji

prawa do zasitku oraz wydawania decyzji o odmowie jego przyznania

Nowelizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej — znaczace zmiany 16 grudnia



A JUZ OD STYCZNIA...

METODYKA ZARZADZANIA PROJEKTAMI PM?
KOMISJI EUROPEJSKIEJ. POZIOM PODSTAWOWY

Zapraszamy na szkolenie z oficjalnej metodyki zarzagdzania projektami

Komisji Europejskiej.

Dowiedzg sie Panstwo, jak skutecznie przygotowac sie do zarzadzania projektem i jak projekt prowadzié. Dostep do
Metodyki Zarzadzania Projektami PM? mieli do niedawna wytgcznie pracownicy Komisji Europejskiej i innych
instytucji unijnych. FRDL jest jedyng instytucjg w Polsce, ktéra oferuje mozliwos¢ przeszkolenia sie w zakresie

Metodyki Zarzadzania Projektami PM? Komisji Europejskiej.

"2 PM?2

Open Project Management
Methodology

N —

ADRESACI

To szkolenie jest dla Ciebie jezeli juz jestes lub bedziesz:

e zobowigzany do przygotowania Projektu (dokumentacji
projektowej),

e kierownikiem Projektu lub koordynatorem Projektu,

e cztonkiem zespotu projektowego lub osobg wspdtpracujgca
(w dowolnej roli) przy Projekcie,

e zaangazowany w realizacje i rozliczanie Projektu,

e 0sobg nadzorujacg lub kontrolujgca Projekty,

e decydentem (osobg oceniajacg lub podejmujgcg decyzje
o uruchomieniu Projektu),

e cztonkiem komisji wybierajgcej Projekty (udzielajgcej granty),

e reprezentantem instytucji, ktora stara sie o dofinansowanie
dla swojego Projektu.

Szkolenie jest szczegdlnie polecane osobom i instytucja
korzystajacym ze srodkéw UE lub innych s$rodkéw zewnetrznych,
zuwagi na to, ze PM? stanowi oficjalng metodyke zarzadzania
projektami Komisji Europejskie;.

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

To pierwsza edycja kursu z zakresu
metodyki zarzgdzania projektami PM?,
do udziatu w ktérym serdecznie
Panstwa zapraszamy!

W pierwszym dniu kursu wprowadzenie
do Metodyki Zarzadzania Projektami
PMZ2. Porozmawiamy o organizacji
projektu oraz fazie inicjowania.

Drugi dzien kursu bedzie zwigzany
z fazg planowania, realizacji,
zamykania i monitoringu projektu.
Dodatkowo poruszymy kwestie planéw
i rejestrow w projekcie m.in.
zarzadzanie zmiang, jakoscia,
ryzykiem czy komunikacja.

Trzeciego dnia zostang przedstawione
narzedzia i techniki projektowe
utatwiajgce prawidtowg realizacje
programu. Uczestnicy ustyszg tez o
zwinnym zarzadzaniu projektem.

W ramach kursu zapewniamy mozliwos¢
odbycia egzaminu (bezptatnie) oraz
certyfikacje wiedzy i umiejetnosci
w zakresie Metodyki Zarzgdzania
Projektami PM? Komisji Europejskiej
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PROWADZACY

Andrzej Pajor - Trener i konsultant z ponad 25 letnim doswiadczeniem w projektach i programach w administracji
rzgdowej i samorzagdowej (Gmina, Powiat, Wojewddztwo). Od 1998 roku zajmuje sie projektami i programami
(z Unii Europejskiej, krajowymi i miedzynarodowymi). Posiada doswiadczenie z zakresu wspdtpracy przygranicznej,
miedzyregionalnej i miedzynarodowej. Cztonek i uczestnik wielu grup roboczych, zespotdw, komisji oceniajgcych
projekty, podkomitetéw, komitetdw sterujgcych i monitorujgcych.

Ponad 12 lat doswiadczenia biznesowego i 14 lat pracy w organach spétek kapitatowych. Kilkanascie lat pracy na
stanowiskach kierowniczych (m.in. przez ponad 5 lat zarzadzat zespotem ponad 700 pracownikéw).Z wyksztatcenia
ekonomista (Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie). Ukoriczyt rowniez studia podyplomowe w Krakowskiej Szkole
Biznesu.

Posiada liczne certyfikaty i uprawnienia (m.in. MoR® Certificate in Risk Management, MoP® Certificate in Portfolio
Management, MSP® Certificate in Programme Management, ITIL® Certificate in IT Service Management, Scrum
Master Certified (SMC®).

Od kilku lat zajmuje sie oficjalnymi metodykami Komisji Europejskiej: PM? Project Management Methodology, PM?-
PgM - Programme Management, PM?-PPM - Portfolio Management, PM2-Agile Project Management.

Jest akredytowanym trenerem metodyki PRINCE2®, AgilePM® (Agile Project Management) oraz AgileBA® (Agile
Business Analysis).

Kurs (trzy dni) bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

18, 19, 20 stycznia 2023 r. Kurs kazdego dnia w godzinach 9:00-15:00

do 18 grudnia 2022 r. lub 999 PLN netto/os. - przy zgtoszeniu po 18 grudnia 2022r.

BED

Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

Cena podstawowa 1199 PLN netto/os; Cena w aktualnej promocji 899 PLN netto/os. - przy zgtoszeniu

Cena podstawowa certyfikacji (egzaminu) 599 zt netto. Dla uczestnikéw kursu 18-20 stycznia 2023 r. w

aktualnej promocji bezptatny egzamin i certyfikat.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
mozliwos$¢ konsultacji z trenerem do 30 dni, zaswiadczenie o ukonczenia szkolenia,

jedno bezptatne podejscie do egzaminu w | kw. 2022r./certyfikat
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SZKOLENIE ZAMKNIETE

to spotkania prowadzone przez ekspertow dla zespotéw pracownikéw w poszczegdlnych jednostkach. Program,
termin, miejsce i forma spotkania podlegajg indywidualnym ustaleniom. Spotkanie w Urzedzie lub zewnetrzna

przestrzen szkoleniowa, stacjonarna oraz wirtualna? Petna organizacja jest po naszej stronie.

POLECAMY NASZE POZOSTALE SZKOLENIA ZAMKNIETE, WSROD NICH

WIELE KATEGORII:

. KPA, DORECZENIA ELEKTRONICZNE

. INSTRUKCJA KANCELARYJNA i EZD, ARCHIWIZACJA, EPUAP

. KOMPETENCJE CYFROWE
o cm—

. WDROZENIE MECHANIZMU OCHRONY SYGNALISTOW * — O
.

. KONTROLA ZARZADCZA . cm—

. ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

. ROZWOJ OSOBISTY, OBSLUGA KLIENTA —

. KADRY | PLACE. PPK. SPRAWY PRACOWNICZE

. FINANSE | RACHUNKOWOSC. PODATKI | OPLATY LOKALNE

. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH, BEZPIECZENSTWO INFORMACII

. SZKOLENIA DLA RADNYCH

Aby otrzymac oferte szkolenia wystarczy skontaktowac sie ze swoim Osrodkiem Regionalnym FRDL

Fundacja Rozwoju Demokracju Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
Al. Niepodlegtosci 16/9
65-048 Zielona Gora

e-mail: szkolenia.zg@frdl.pl tel.: 68 453 22 09

www.zg.frdl.pl

Wiecej informacji: https://zg.frdl.pl/szkolenia-on-line
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