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ORGANIZACJA PRACY URZEDU,

ZARZADZANIE | KONTROLA, RODO, KPA

Platforma ePUAP jako narzedzie skutecznej komunikacji 3 listopada
Spoétki komunalne jako instrument realizacji zadan przez JST - zagadnienia prawne 4 listopada
tworzenia i przystepowania, powierzania zadan spotkom oraz kontroli P
E-doreczenia po zmianach z 2022 roku Jak i kiedy wdrozy¢? Jak i kiedy stosowac? 4 listopada
Postepowanie z dokumentacjg w administracji publicznej w systemie tradycyjnym i EZD 4 listopada
,Zasady techniki prawodawczej” w praktyce redagowania projektow ustaw i rozporzadzen 7 listopada
Jak bezpiecznie przetwarza¢ informacje w administracji publicznej. Obowigzki .

N o 7 listopada
pracownikéw i kadry nadzorujacej
Jak krF>k po _ kfoku opra?owac strategie = rozwoju  gminy  zgodnie 89 listopada
Z nowymi wymaganiami ustawowymi
Etykieta zawodowa i savoir vivre w pracy urzednika 9 listopada
Audyt dostepnosci w instytucji. Jak unikngé¢ btedéw i nieprawidtowosci? 9 listopada
Wydawanie decyzji administracyjnych - zagadnienia praktyczne 9 listopada
Mechanizmy budowania autorytetu menadzera i techniki wywierania wptywu 10 listopada
Normgtywy kancelaryjno-archiwalne dla panstwowych i samorzadowych jednostek 15 listopada
organizacyjnych
Prosty jezyk. Zasady skutecznej i dostepnej komunikacji z réznymi grupami
odbiorcow
Skuteczna komunikacja to w duzej mierze tworzenie tresci, ktére beda proste i zrozumiate dla réznych grup
odbiorcéw, w szczegdlnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami. Ustawa o zapewnieniu dostepnosci 21 listopada

wymusza na instytucjach  publicznych  stosowanie  komunikacji zgodnej ze  standardami
dostepnosci. Upraszczanie komunikacji na linii instytucja-klient, staje sie powszechne w prowadzonych
dziataniach. Przystepny jezyk komunikatéw sprawia, ze odbiorca nie czuje sie zagubiony, szybciej przechodzi
do dziatania i bardziej Swiadomie podejmuje swoje wybory dotyczgce produktow, ustug. Uczestnicy szkolenia
zostang zapoznani z zasadami tworzenia tekstow zgodnie z zasadami jezyka prostego oraz ETR (teksty tatwe



do czytania i zrozumienia). Proponowane szkolenie ma charakter warsztatowy, omawiane zasady i procedury
zostang poparte licznymi przyktadami.

Udostepnianie danych, naruszenia, powierzenie przetwarzania, sprawy pracownicze.

L . 21 listopad
Omodwienie aktualnego orzecznictwa z zakres ochrony danych osobowych Istopada
KURS kancelaryjno-archiwalny Il stopnia 21-24 listopada
Kodeks postepowania administracyjnego oraz nowe regulacje dotyczace doreczen .

) 23 listopada
elektronicznych. Aspekty praktyczne
K iekszad ik i Ibei . Y
Ja zwieksza¢  dobrostan pracownikdw, czyli wellbeing i uwaznos¢ 24 listopada

W organizacji

Organizacja pracy kancelarii tajnej i kancelarii materialow niejawnych
w jednostce

Proponujemy Panstwu uczestnictwo w 2-dniowym szkoleniu z zakresu tematyki ochrony informacji niejawnych

w administracji publicznej, podczas ktdrego prowadzacy w sposdb jasny i przejrzysty, omowi kwestie zwigzane 24-25 listopada
z whasciwg organizacjg pracy kancelarii tajnej/ kancelarii materiatéw niejawnych w jednostce, organizacji pracy

pionu ochrony, jego zadan, a takze wymagan wobec jego kierownika i pracownikow. Podczas zaje¢ beda

poruszane istotne zagadnienia, wskazane z punktu widzenia eksperta - praktyka, petnomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych w jednostkach, m. in. z zakresu obowigzkéw, zadan i wymagan stawianych przed

pracownikami kancelarii, organizacji pracy, zastepstw.

Planowanie kontroli w skali roku, kwartale oraz planowanie pojedynczych zadan

kontrolnych. Ol
Archiwa zaktadowe i sktadnice akt dla archiwistdw poczatkujgcych 29 listopada
Skuteczna komunikacja spoteczna 6 grudnia
Samorzgdowe public relations. Wizerunek i komunikacja lidera. Wystgpienia publiczne 8 grudnia
KADRY , PRAWO PRACY, PtACE

Podatek PIT za 2022 rok i planowane zmiany w tym zakresie od 2023 roku 4 listopada
Jak wdrozy¢ w zycie ustawe o kasach zapomogowo — pozyczkowych po nowelizacji? 8 listopada
Jak zmieni¢ statut KZP? Omdwienie procedury wdrozeniowej na wzorach dokumentéw P
Przygotowanie do zmian w prawie pracy, czyli jakie dokumenty nalezy przygotowac przed :

o . . 10 listopada
wejsciem w zycie zmian do Kodeksu pracy
Akta osobowe i prawidtowe ich prowadzenie. Dokumentacja stosunku pracy w zwigzku 16 listopada

z dyrektywa work-life balance



Prawo pracy dla kadry kierowniczej 17 listopada

Zaktadowy Fundusz Swiadczer socjalnych w pytaniach i odpowiedziach 18 listopada

Praktyczne rozliczanie godzin nadliczbowych pracownikéw 21 listopada

KURS: Specjalista ds. rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Proponujemy Panstwu kurs, ktérego celem jest podniesienie umiejetnosci w zakresie rozliczen z Zaktadem

Ubezpieczen Spotecznych w swietle obowigzujacych przepiséw. Program kursu koncentruje sie na praktycznym 21, 23, 25
ujeciu rozwigzywania problemdw wystepujgcych w zakresie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. listopada
Zajecia beda prowadzone w systemie wyktaddw oraz studiow przypadkow. Kazde zagadnienie zobrazowane

zostanie zrzutem z ekranu z Programu Ptatnik. Trzydniowy kurs zostanie zakonczony testem sprawdzajgcym

wiedze uczestnikow.

KURS: Specjalista ds. kadrowych w jednostce samorzadu terytorialnego

Polecamy Panstwu udziat w kolejnej edycji 5 dniowego kursu, dotyczacego prowadzenia spraw kadrowych.
: . . . : . . - 21,23,24

Kurs od wielu lat cieszy sie bardzo duzym zainteresowaniem stuchaczy. Jest bardzo wysoko oceniany w zakresie

programu i warsztatowego prowadzenia zaje¢. Udziat w kursie gwarantuje zdobycie kompleksowej wiedzy listopada,

niezbednej do prowadzenia spraw osobowych w jednostkach samorzadu terytorialnego. Kurs prowadzany jest 5, 6 grudnia

przez praktykow, ktérzy w sposdb przystepny izrozumiaty przekazujg wiedze oraz gwarantuja mozliwosé

konsultacji po jego zakonczeniu. Kurs korczy sie testem sprawdzajgcym zdobyta wiedze.

Mobbing i dyskryminacja w miejscu pracy 22 listopada

Ustawa o obronie Ojczyzny. Zmiany w obowigzkach pracodawcéw wobec o0séb

odbywajacych stuzbe wojskowa 23 listopada

RADNI, BIURA RADY

Redagowanie statutow jednostek samorzadu terytorialnego i ich nowelizacji.
Jak unikna¢ btedéw merytorycznych i legislacyjnych?

Zredagowanie statutu, ktory spetnia wszystkie wymogi ustawowe oraz jest fatwy w stosowaniu, a jednoczesnie

odpowiada potrzebom wynikajgcym z lokalnych uwarunkowan, to zadanie bardzo trudne. Nie pomagajg w tym

rozbieznoéci w orzecznictwie organéw nadzorczych isadéw administracyjnych. Celem proponowanego 14 listopada
webinarium jest pokazanie na konkretnych przyktadach najczesciej pojawiajacych sie btedéw w przepisach

statutowych isposobow ich unikniecia. Jednoczesnie prowadzacy przedstawi szczegétowe techniki

prawodawcze zwigzane ze specyfikag statutu, jego budowa, uzywaniem zatacznikédw iredagowania

poszczegdlnych rodzajéw przepiséw. Omawiane podczas zajeé¢ zagadnienia prawne poparte beda licznymi

przyktadami i dobrymi praktykami rozwigzan, ktére uczestnicy beda mogli wdrozy¢ w swojej pracy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw na podstawie k.p.a. Skargi a wnioski a dostep do
informacji publicznej. Petycje na gruncie ustawy o petycjach

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

System Besti@ jako narzedzie do przygotowania sprawozdan budzetowych, finansowych
oraz dokumentow planistycznych. Oméwienie planowanych zmian przed otwarciem roku  3-4 listopada
budzetowego 2023

22 listopada

Schematy podatkowe w JSFP 4 listopada

KURS: Podstawy finanséw publicznych i rachunkowosci budzetowej

Finanse publiczne jako finanse nas wszystkich majg specyficzne zasady funkcjonowania - wymagaja m.in.
transparentnosci, przejrzystosci i szczegdlnej uwagi przy podejmowaniu decyzji finansowych. Rachunkowosg,
sprawozdawczos¢, inwentaryzacja srodkow trwatych jednostek budzetowych jest zatem nieco odmienna od
rachunkowosci podmiotéw, funkcjonujacych poza obszarem finanséw publicznych. 4,9, 21 listopada

Proponowane trzydniowe szkolenie przyblizy zatem uczestnikom obszary podstawowych zasad finansow
publicznych dotyczacych funkcjonowania jednostek budzetowych wraz ze szczegdlnymi zasadami we
wskazanym zakresie. Kurs przeprowadzg ekspertki z wieloletnim doswiadczeniem pracy w jsfp, wysoko
oceniane za swojg wiedze i sposdb jej prezentacji.



Nieprawidtowosci i btedy w gospodarce finansowej, rachunkowosci
i sprawozdawczosci jednostek samorzadu terytorialnego i ich jednostek organizacyjnych

Podatek VAT dla pracownikow jst i jednostek podlegtych. Stosowanie przepisow
dotyczacych rozliczania VAT w praktyce. Rozwigzywanie watpliwosci interpretacyjnych

System Besti@ jako narzedzie do przygotowania sprawozdan budzetowych, finansowych
oraz dokumentdw planistycznych. Omdwienie planowanych zmian przed otwarciem roku
budzetowego 2023

Rachunkowos¢ budzetowa i sprawozdawczo$s¢ w jednostkach sektora finanséw
publicznych wedtug obowigzujacych przepiséw prawa

Dane osobowe w projektach finansowanych ze srodkéw unijnych z oméwieniem zmian
w nowej perspektywie finansowej na lata 2021-2027

Podatki i optaty lokalne. Najnowsze interpretacje podatkowe i orzecznictwo

Opracowanie projektu planu finansowego samorzgdowej jednostki budzetowe;j.
Wybrane problemy z klasyfikacji budzetowej

Plan finansowy jest podstawg gospodarki finansowe]j kazdej jednostki. Celem proponowanego szkolenia jest
pomoc w prawidtowym opracowaniu projektu planu finansowego jednostki budzetowej na 2023 rok. Trener,
praktyk z wieloletnim doswiadczeniem w organie nadzorczym, przedstawi zaleznosci pomiedzy projektem
planu finansowego jednostki a projektem budzetu jst, wskaze podziatki w klasyfikacji budzetowej dla jst
i jednostek podlegtych oraz oméwi zmiany w klasyfikacji budzetowej z 2022 r.

Polityka rachunkowosci dla jednostek i zaktadow budzetowych

Opfata za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci na cele
mieszkaniowe. Kompleksowe rozliczenie za 2022 r. VAT, sprawozdawczos$¢, orzecznictwo
oraz interpretacje podatkowe

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

Obowigzki jst dotyczace podatku akcyzowego. Wytwarzanie energii z paneli
fotowoltaicznych i innych Zzrddet a akcyza

Podatek VAT od podstaw z uwzglednieniem aktualnych przepisow

Zasady postepowania ze zbednymi, zuzytymi i uszkodzonymi rzeczowymi skfadnikami
majatku ruchomego, stanowigcego wyposazenie samorzadowych i rzgdowych jednostek
sektora finansow publicznych, z uwzglednieniem zmian, obowigzujgcych od 3 sierpnia
2022r.

8 listopada

8 listopada

9-10 listopada

16-17 listopada

16 listopada

17 listopada

17 listopada

21 listopada

21 listopada

22 listopada

22 listopada

22-23 listopada

23 listopada



Przygotowanie ksigg do zamkniecia roku 2022 w jednostkach sektora finanséw publicznych 25 listopada

Praktyczne zasady przeprowadzania inwentaryzacji w jsfp 28 listopada

Analiza finansowo-ekonomiczna spoétek komunalnych 29-30 listopada

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Prawo zamdwien publicznych w 2022 roku. Tryby podstawowe z art. 275 pkt 1 lub 275 pkt .
3 od A do Z. Ktéry tryb jest korzystniejszy? Procedura, praktyka, czynnosci, terminy 9 listopada
i dokumenty

Umowy w zaméwieniach publicznych. Zasada niezmiennosci uméw a biezace
uwarunkowania gospodarcze: waloryzacje wynagrodzen i rozwigzywanie sporéw

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego zaprezentowane zostang rdzne warianty

zachowania zamawiajgcego w sytuacji, w ktérej wykonawca wysuwa roszczenie zwiekszenia wynagrodzenia

bez zmiany zakresu jego $wiadczenia w tym mozliwoéci dokonania zmiany umowy, rozwiazania umowy za 16 listopada
porozumieniem stron, sporu sgdowego, tzw. ADR (mediacje, koncyliacje). Zajecia poprowadzg trenerzy

Swietnie znajacy specyfike funkcjonowania sektora finanséw publicznych a jednoczesnie posiadajacy

doswiadczenie w reprezentowaniu zamawiajgcych przy rozwigzywaniu sporéw kontraktowych pojawiajacych

sie podczas realizacji zamdwien publicznych. Omawiane podczas zaje¢ zagadnienia poparte bedg licznymi

przyktadami i wskazéwkami dobrego postepowania.

Warsztaty praktyczne z zakresu przygotowania i przeprowadzenia zaméwienia publicznego

, . . . . . 25 listopad
na $rodki spozywcze i ustugi cateringowe Istopada

Planowanie zamoéwienn oraz przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego 30 listopada

NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO,

ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE, DROGI, TRANSPORT

Ksigzka Obiektu Budowlanego po nowelizacji przepisow Prawa budowlanego, zajecia

praktyczne 7 listopada

Zasady przyfaczania nieruchomosci do kanalizacji 8 listopada



Zrédta informacji o nieruchomosciach

Organizacja ruchu drogowego. Zagadnienia specjalistyczne.

Prowadzenie postepowania w sprawach naliczenia rent planistycznych i optat
adiacenckich z oméwieniem zmian przewidzianych w projekcie ustawy z dnia 22
kwietnia 2022 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

Proponowane szkolenie to kompleksowe przedstawienie przepisow prawa regulujacych tryb postepowania
i wymogi formalne decyzji w przedmiocie naliczania optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci (tzw. renta
planistyczna), decyzji w przedmiocie naliczenia optaty adiacenckiej w przypadku podziatu nieruchomosci oraz
budowy urzadzenia infrastruktury technicznej. Uczestnicy zostang zapoznani z obowigzkami organdw
administracji publicznej w zakresie oceny operatu szacunkowego. Omdwiona zostanie tres¢ decyzji ustalajgcej
rente planistyczng lub optate adiacencka. Podczas zaje¢ przeanalizowane zostang takze proponowane zmiany
w zakresie rent planistycznych przewidzianych w projekcie ustawy z dnia 22 kwietnia 2022 r o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

Rozliczanie ciepta i cieptej wody w budynkach wielolokalowych wedtug najnowszych
przepisdw Prawa Energetycznego i Rozporzadzenia z grudnia 2021 r

Prawo budowlane. Analiza aktualnie obowigzujacych przepiséw i przeglad planowanych
zmian w 2023 r.

Problematyka zbywania lokali mieszkalnych z publicznego zasobu nieruchomosci

Realizacja procesu inwestycyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Najwazniejsze
etapy procesu wg Prawa budowlanego i ustaw odrebnych

Aspekty zimowego utrzymania drdg publicznych, ulic oraz placéw w zakresie zarzgdzania
drogami

Gminne standardy urbanistyczne w nowym systemie planowania przestrzennego

Ewidencja i przeglady okresowe drdg, jako element systemowego zarzgdzania drogami

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci

Prawne i finansowe konsekwencje projektowania przebiegu drég w planie
zagospodarowania przestrzennego

Umowy w obrocie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego

14 listopada

14 listopada

16 listopada

16 listopada

16 listopada

17 listopada

18 listopada

21 listopada

22 listopada

22 listopada

24 listopada

25 listopada

29 listopada



Projektowanie sygnalizacji $wietlnej z uwzglednieniem zasad bezpieczerstwa
uzytkownikéw infrastruktury drogowej

OCHRONA SRODOWISKA | GOSPODARKA KOMUNALNA

Skrocenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania sciekéw

Przedsiebiorstwo wodociggowo-kanalizacyjne okresla taryfe na okres 3 lat. W ciggu tego czasu, moze dojs¢ do
sytuacji kiedy przyjete stawki i optaty przy tworzeniu taryf okazg sie niewystarczajgce do pokrycia ponoszonych
kosztow. Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu

29-30 listopada

o N . . ) . ) " 3listopada
Sciekdw przewiduje instytucje skrdécenia okresu obowigzywania taryfy. Polega ona nie na zmianie
dotychczasowej taryfy, ale na skroceniu okresu przez jaki ma ona obowigzywac i zastgpieniu jej nowa po
zatwierdzeniu przez organ regulacyjny nowego wniosku taryfowego. Proponujemy Panstwu udziat w zajeciach,
ktore ukierunkowane bedg na prawidtowe przygotowanie dokumentacji zwigzanej z procesem taryfikowania.
Szkolenie prowadzone jest przez doradce ekonomicznego — praktyka zajmujgcego sie taryfami wodociggowo-
kanalizacyjnymi od ponad 20 lat, ktéry na biezgco przygotowuje wnioski taryfowe.
Spoétki komunalne jako instrument realizacji zadan przez JST - zagadnienia prawne 4 listopada
tworzenia i przystepowania, powierzania zadan spétkom oraz kontroli P
Opfata za gospodarowanie odpadami komunalnymi: wymiar i dochodzenie 4 listopada
Rozrachunki finansowe z wtascicielami lokali w warunkach wspdlnoty mieszkaniowej. 7 listopada
Prawo, orzecznictwo, praktyka. P
Zasady nadzoru wfascicielskiego sprawowanego nad spétkami komunalnymi z udziatem 16 listonada
gminy, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych od 13 pazdziernika 2022 r. P
Nie takie drzewa straszne, jak je maluja, czyli prawne aspekty praktycznego zarzadzania 17 listonada
zielenia p
Odpowiedzialnos¢ spadkobiercéw za zalegtosci w optatach za gospodarowanie odpadami 18 listonada
komunalnymi. Jak odzyska¢ niezaptacong optate po Smierci podatnika? P
Gospodarka mieszkaniowa gmin z uwzglednieniem dokonanych zmian ustawowych w lipcu .

) . . 21 listopada
2022 r. Najnowsze orzecznictwo sgdow
Okresowa weryfikacja dochodéw najemcow lokali mieszkalnych 28 listopada
Wymiar optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej. Omowienie procedury oraz 29 listonada
nowelizacja przepiséw P
Analiza posiadanych i niezbednych informacji do wypetnienia sprawozdania o odpadach Sleridnia

komunalnych za 2022



SPRAWY OBYWATELSKIE

| DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Pozwolenie na sprowadzenie zwtok z zagranicy - stan aktualny oraz omoéwienie projektu

. . 4 listopada
ustawy z 15 czerwca 2022 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych P
Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach .
postep y YZj yjny p 7-8 listopada

meldunkowych
CEIDG - kontrola wojewody w zakresie przyjmowania, przeksztatcania i archiwizacji .

Ny ) 4 Pyl P ) 15 listopada
whnioskéw
Ewidencjonowanie i kontrola ustug hotelarskich w gminie
Omowimy wybrane, najistotniejsze zagadnienia prowadzenia ewidencji i kontroli innych obiektow, w ktdrych .
Swiadczone s3g ustugi hotelarskie, podlegajacych zgtoszeniu do ewidencji prowadzonej przez wdjta 23 listopada

(burmistrza, prezydenta miasta). Udziat w spotkaniu wyjasni uczestnikom zasady ewidencjonowania i kontroli
ustug hotelarskich w gminach (gospodarstwa agroturystyczne, dworki, zajazdy i inne obiekty).

Kurs dla kierownikéw USC: Obowiazki kierownika USC. Zmiana imienia
i nazwiska. Rejestracja urodzen i zgonéw. Wydawanie dokumentéw

Podczas kursu eksperci, praktycy z wieloletnim stazem pracy w USC, w sposéb jasny

i przejrzysty omdwig najistotniejsze kwestie zwigzane z wtasciwg organizacjg pracy w USC w zakresie rejestracji

urodzen oraz zgondéw czy wydawania dokumentow z rejestru stanu cywilnego. Program kursu zostat 29-30 listopada,
zaprojektowany w ten sposob, aby potozy¢ nacisk, podczas przedstawiania zagadnien, na kwestie praktyczne
dotyczace stosowania przepisOw oraz rozwiac¢ najczestsze watpliwosci, pojawiajgce sie w biezacej pracy czy
w przypadku kontroli. Udziat w kursie gwarantuje zdobycie i usystematyzowanie wiedzy
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, rejestracji zgondw czy urodzen, a takze procedury zmiany imion i nazwisk.
Jest on doskonatg okazjg do pogtebienia wiedzy z tego zakresu, zaréwno od strony teoretycznej, jak i
praktycznej. Eksperci prowadzacy zajecia to osoby z duzym doswiadczeniem praktycznym w zakresie
stosowania przepiséw dotyczacych rejestracji stanu cywilnego.

8 grudnia

Zasady rejestracji dziatalno$ci gospodarczej, w tym przez obywateli Ukrainy. Aplikacja

CEIDG i formularz CEIDG-1, Konstytucja Biznesu. Zadania gmin w ramach CEIDG TS CITIE

OSWIATA

Nowosci w postepowaniu egzaminacyjnym na stopien nauczyciela mianowanego — réznice

i
proceduralne pomiedzy nauczycielami kontraktowymi a poczatkujgcymi 3 listopada
Rozliczanie dotacji podrecznikowych udzielonych w 2022 roku. Zasady wydatkowania

i rozliczania dotacji przeznaczonej na zakup podrecznikow, materiatéw edukacyjnych ;

. L . . . .. . 7 listopada
i materiatéw éwiczeniowych w 2022 roku. Zasady ewidencjonowania i brakowania w

szkole

Gramatury, receptury i jadtospisy w zywieniu zbiorowym dzieci i mtodziezy. Praktyczne 4 listonada
warsztaty P
Rozliczanie  dotacji podrecznikowych udzielonych w 2022 roku. Zasady
wydatkowania irozliczania dotacji przeznaczonej na zakup podrecznikdéw, materiatéw e

edukacyjnych i materiatow cwiczeniowych w 2022 roku. Zasady ewidencjonowania
i brakowania w szkole




Przygotowanie uchwaty w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkét

i placdwek oéwiatowych 8 listopada

Obstuga wspdlna w ramach CUW - funkcjonowanie, podziat zadan i ich realizacja. Zakres
odpowiedzialnosci. Modele prowadzenia obstugi finansowej, ksiegowej i administracyjnej  9-10 listopada
jednostek oswiatowych

Analiza raportow SIO dla samorzgddw. Jak wykorzystac¢ raporty w praktyce? 14 listopada

Tworzenie, funkcjonowanie oraz sprawozdania z dziatalnosci ztobkow, klubow dzieciecych
i dziennych opiekunéw. Prawidtowa realizacja zadan, wtasciwa dokumentacja, niezbedne 15 listopada
wzory

Nowe zasady udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w polskich szkotach

i przedszkolach 17 listopada

Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych w gospodarce materiatowej w jednostkach

. 18 listopada
oswiatowych

System informacji oswiatowej w praktyce. Jak prawidtowo wprowadzaé dane do systemu? 18 listopada

KURS: Oswiata w samorzadzie: realizacja zadan, kadry, finansowanie. Zmiany
przepisow. Praktyczne zajecia dla pracownikow ds. zadan oswiatowych w jst lub
jednostce obstugujacej

Kurs kompleksowo obejmuje tematyke zadan oswiatowych, realizowanych przez samorzady lub w imieniu jst
przez inne jednostki, dlatego tez jest skierowany zaréwno do nowo zatrudnionych pracownikéw - jako
mozliwosc¢ zdobycia niezbednej wiedzy potrzebnej do wiasciwej realizacji zadan, jak réwniez do pracownikéw
posiadajagcych doswiadczenie jako mozliwos¢ usystematyzowania wiedzy. Podczas 3 dni szkoleniowych
usystematyzuja Panstwo wiedze, pozwalajacg na sprawne realizowanie zadan oswiatowych, za ktdre
odpowiedzialny jest wydziat/referat edukacji, samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, jednostki ZEAS i CUW. Kurs
jest doskonatq okazjg do poznania zagadnien oswiatowych, zardwno od strony teoretycznej, jak i praktycznej.
Zespo6t prowadzacy to osoby z duzym doswiadczeniem praktycznym w zakresie prowadzenia spraw
oswiatowych w jst.

21-13 listopada

System Informacji Oswiatowej w praktyce. Weryfikacja przez samorzady danych
do subwencji na 2023 rok

Jesien to czas weryfikacji przez organ prowadzacy danych wprowadzonych do Systemu Informacji Oswiatowe;j

przez dyrektoréw placéwek oswiatowych. Mimo, iz nie jest to nowe zadanie zmiany przepiséw powoduja

wiele probleméw oraz trudnosci osobom, dokonujgcym tej weryfikacji. Z kolei tylko prawidiowo

wprowadzone dane wg stanu na dzieri 30 wrzednia gwarantujg naliczenie subwencji oswiatowej w 21 listopada
odpowiedniej wysokosci. W zwigzku z tym proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, podczas ktérego

przekazemy wiedze merytoryczng dotyczaca danych, wprowadzanych do SIO, jak réwniez wskazemy

poszczegdlne funkcjonalnosci i raporty systemu.

Szkolenie poprowadzi ceniony ekspert, byty wieloletni pracownik Ministerstwa Edukacji Narodowej,

odpowiedzialny za wdrazanie nowego SIO oraz za naliczanie subwencji oswiatowej dla samorzadu (jako

kierownik wydziatu i dyrektor departamentu odpowiedzialnego za finanse oswiaty).

Rozliczanie dotacji celowych - dotacja podrecznikowa, przedszkolna i inne. .
., , . . . 28 listopada
Wydatkowanie srodkéw, dokumentowanie, formularze rozliczeniowe
Odptatnos¢ za zywieni byt lacowkach oswiat h i ztobkach. Rozli i .
ptatnos¢ za zywienie oraz pobyt w placowkach odwiatowych i ztobkach. Rozliczenie za listopada

2022 rok, przyktady nieprawidtowosci

KULTURA, SPORT, NGO, PROMOCIJA, FUNDUSZE UE

Podatek VAT w dziatalnosci instytucji kultury w 2022 roku — zasady, zmiany, biezgce

problemy 3 listopada

Rachunkowos¢ w organizacjach pozarzadowych 4 listopada



Inwentaryzacja w 2022 roku w panstwowych i samorzagdowych instytucjach kultury (m.in.
muzeach, bibliotekach) — zasady i uproszczenia w terminach, metodach i czasokresach 9 listopada
przeprowadzania inwentaryzacji zréoznicowanych sktadnikéw aktywow.

KURS: Intensywny kurs zarzgdzania projektami. Przeglad najskuteczniejszych metodyk

wykorzystywanych w zarzgdzaniu projektami BT
Organizacja i bezpieczenstwo imprez masowych i niemasowych w praktyce - czyli jak 16 listonada
sprawnie i bezpiecznie przygotowad i przeprowadzi¢ impreze P

Pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych przez biblioteki publiczne 17 listopada
Projekty niekonkurencyjne i konkurencyjne Powiatowych Urzeddéw Pracy w nowej 17 listopada

perspektywie ue 2021-2027

Promocja instytucji w sieci. Kurs specjalisty ds. mediéw spotecznosciowych

Facebook, Instagram, YouTube, Twitter Linkedin i TikTok — to tylko najpopularniejsze serwisy
spotecznosciowe, z ktorych korzystajg przedstawiciele sektora publicznego. Czy jednak korzystajg z tej formy

komunikacji wtasciwie? Liczne, czesto niesciste regulacje prawne, specyficzne oczekiwania odbiorcow, a takze
przekazywanych komunikatéw powodujg, ze aby komunikacja sektora publicznego w tej przestrzeni byta

wtasciwa, nalezy zapoznac sie z najwazniejszymi uwarunkowaniami. Zaréwno dotyczacymi samej komunikacji, 17,18, 21, 23
budowania jej strategii, jak tez funkcjonowania poszczegdlnych serwiséw i obowigzujagcego prawa. Jak listopada
wykorzystywaé funkcje poszczegdlnych serwiséw? Jak skutecznie dociera¢ do odbiorcéw i powiekszac ich

liczbe? Jak prowadzi¢ atrakcyjny profil? To tylko niektdre z pytania, ktdére sie pojawiaja. Podczas
proponowanego kursu uczestnicy nie tylko poznaja najpopularniejsze media spotecznosciowe i ich
funkcjonalnosci, ale nauczg sie budowaé strategie obecnosci w nich, najwazniejsze zagadnienia prawne

i poznaja mozliwosci komunikacji z odbiorcami. Uczestnicy otrzymaja wiedze z zakresu obecnosci w mediach
spotecznosciowych i mozliwosci ich wykorzystania.

18, 23,24

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

Przygotowanie wnioskéw do programéw MKiDN

Co roku jesienig Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego ogtasza nabdr wnioskéw do programoéw

wtiasnych, poprzez ktére wspiera realizacje kulturalnych przedsigwzie¢ w catej Polsce. Szkolenie pozwoli > listopada
Panstwu przygotowaé sie do pracy nad wiasnymi wnioskami. Poznanie zasad planowania projektdow,

konstruowania budzetu, przeglad typowych btedéw we wnioskach pozwoli uczestnikom szkolenia zdoby¢

praktyczng wiedze dotyczaca pisania wnioskéw o ich dofinansowanie z MKiDN.

Jak ogtosic i przeprowadzié konkurs ofert na 2023 r. oraz zrealizowad i rozliczy¢ zadanie w
Swietle ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz przepiséw 23 listopada
wykonawczych

Zamkniecie roku 2022 w instytucjach kultury 23 listopada

Prawidtowe stosowanie zasady konkurencyjnosci w projektach wspoétfinansowanych

251
z funduszy europejskich 5 listopada
Zamykanie projektéw z metodami uproszczonymi oraz przygotowanie takich projektow 5 erudnia
w nowej perspektywie UE 2021-2027 g
Aspekty formalnoprawne relacji miedzy instytucjg kultury i jej dyrektorem 7 grudnia

a organizatorem instytucji

POMOC SPOtECZNA, ZDROWIE

Dzienne domy ,Senior+” i kluby ,,Senior+” 7 listopada

10



Zamowienia publiczne na wywdéz odpaddw medycznych

Stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego przez Powiatowe
i Wojewddzkie Zespoty do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, czyli jak prawidtowo i zgodnie z prawem
zniszczy¢ zbedng dokumentacje.

Trening zachowan spotecznych

Podsumowanie zmian i projektéw zmian w systemie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie w latach 2020 — 2022

Rodzinny wywiad srodowiskowy - zmiany prawne w 2021 i 2022 r.

W listopadzie mija rok od wejscia w zycie przepisdbw rozporzadzenia w sprawie rodzinnego wywiadu
srodowiskowego, ktére wprowadzito szereg istotnych zmian w procedurze jego prowadzenia
i dokumentowania. W zwigzku ztym proponujemy Panstwu udziat w zajeciach, ktérych celem jest
usystematyzowanie aktualnych przepiséw iocena ich praktycznego stosowania, atakze przeglad
orzecznictwa zwigzanego z wywiadem srodowiskowym.

Rozwigzywanie probleméw alkoholowych w spofecznosciach lokalnych - szkolenie
podstawowe dla cztonkéw gminnych komisji rozwigzywania problemdéw alkoholowych

Gospodarka majgtkowa i inwentaryzacja aktywéw w podmiocie leczniczym

Fundusz matpkowy i fundusz alkoholowy - zasady wydatkowania srodkéw finansowych
z rozréznieniem dwdch odrebnych funduszy

16 listopada

16 listopada

17 listopada

18 listopada

22 listopada

25 listopada

25 listopada

28 listopada

1 grudnia

11



SZKOLENIE ZAMKNIETE

to spotkania prowadzone przez ekspertéw dla zespotdow pracownikdw 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 SZKOLENIE ZAMKNIETE DLA RADNYCH

Podstawy finanséw publicznych oraz rola, zadania, uprawnienia Rady dla radnych

jednostki samorzadu terytorialnego w kontekscie procedury budzetowej

1. Finanse publiczne podstawowe pojecia: srodki publiczne, dochody, dochody biezgce i majgtkowe, wydatki,
wydatki biezgce i majgtkowe, przychody, rozchody, nadwyzka/deficyt budzetowy, rownanie budzetowe, jednostki
sektora finanséw publicznych.

2. Jawnosé i przejrzystosé finanséw publicznych.

3. Zasady gospodarowania srodkami publicznymi m.in. klasyfikacja budzetowa, obieg dochoddéw i wydatkow,
podstawowe zasady funkcjonowania dochoddéw i wydatkéw.

4. Budzet jednostki samorzadu terytorialnego:

a. Planowanie w jednostkach samorzadu terytorialnego.

b. Konstrukcja uchwaty budzetowej jst.

c. Tryb uchwalania i opiniowania, kompetencje organdw jst w zakresie budzetu.
d. Warunki dla budzetu jst. Wskaznik zadtuzenia. Rezerwy.

e. Realizacja budzetu jst i jego zmiany.

5. 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.

Zgodnosé WPF z budzetem jednostki samorzgdu terytorialnego.

S0 o0 T oo

Konstrukcja uchwaty w sprawie WPF. Tryb uchwalania i opiniowania WPF. Kompetencje organéw JST
w zakresie WPF.
g. Upowaznienia do zaciggania zobowigzan a WPF.
h. Monitorowanie realizacji WPF i jej zmiany.
i. Sprawozdanie z realizacji WPF.
6. Procedura absolutoryjna — rola Rady jako organu stanowigcego, w tym szczegdlnie Komisji Rewizyjne;j.
7. Dyscyplina finanséw publicznych — naruszenia, odpowiedzialnos¢.
8. Sesja pytan i odpowiedzi.

PROWADZACA. Wieloletnia skarbnik w jednostce samorzgdowej, wczesniej gtéwna ksiegowa. Od 2007 r. trener dla
jednostek administracji publicznej. Posiada wieloletnie doswiadczenie trenerskie w zakresie: budzetu jst, budzetu
zadaniowego jst, rachunkowosci projektéw finansowanych ze srodkéw UE oraz innych Zrédet zagranicznych,
dochodéw i wydatkéw jst, wspodtpracy jst z organizacjami pozarzgdowymi, wspotpracy gmin z sotectwami,
budzetowania oraz ewaluacji i wprowadzania zmian w organizacji.
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POLECAMY NASZE POZOSTALE SZKOLENIA ZAMKNIETE, WSROD NICH

WIELE KATEGORII:

. KPA, DORECZENIA ELEKTRONICZNE

. INSTRUKCJA KANCELARYJNA i EZD, ARCHIWIZACJA, EPUAP

. WDROZENIE MECHANIZMU OCHRONY SYGNALISTOW
. c—

. KONTROLA ZARZADCZA e O
.

. ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI . —

. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

. ROZWO) OSOBISTY, KOMPETENCJE LIDERSKIE

. OBSLUGA KLIENTA .

. KADRY | PEACE. 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

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

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

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej
Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
Al. Niepodlegtosci 16/9
65-048 Zielona Gora
Tel. 68 453 22 09

www.zg.frdl.pl


https://frdl.org.pl/o-frdl/osrodki-regionalne
https://zg.frdl.pl/szkolenia-on-line
http://www.zg.frdl.pl/

