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ORGANIZACJA PRACY URZĘDU,  

ZARZĄDZANIE I KONTROLA, RODO, KPA 

Platforma ePUAP jako narzędzie skutecznej komunikacji 3 listopada 

Spółki komunalne jako instrument realizacji zadań przez JST - zagadnienia prawne 
tworzenia i przystępowania, powierzania zadań spółkom oraz kontroli 

4 listopada 

E-doręczenia po zmianach z 2022 roku Jak i kiedy wdrożyć? Jak i kiedy stosować? 4 listopada 

Postępowanie z dokumentacją w administracji publicznej w systemie tradycyjnym i EZD 4 listopada 

„Zasady techniki prawodawczej” w praktyce redagowania projektów ustaw i rozporządzeń 7 listopada 

Jak bezpiecznie przetwarzać informacje w administracji publicznej. Obowiązki 
pracowników i kadry nadzorującej 

7 listopada 

Jak krok po kroku opracować strategię rozwoju gminy zgodnie  
z nowymi wymaganiami ustawowymi  

8-9 listopada 

Etykieta zawodowa i savoir vivre w pracy urzędnika 9 listopada 

Audyt dostępności w instytucji. Jak uniknąć błędów i nieprawidłowości? 9 listopada 

Wydawanie decyzji administracyjnych - zagadnienia praktyczne 9 listopada 

Mechanizmy budowania autorytetu menadżera i techniki wywierania wpływu 10 listopada 

Normatywy kancelaryjno-archiwalne dla państwowych i samorządowych jednostek 
organizacyjnych 

15 listopada 

Prosty język. Zasady skutecznej i dostępnej komunikacji z różnymi grupami 

odbiorców 
Skuteczna komunikacja to w dużej mierze tworzenie treści, które będą proste i zrozumiałe dla różnych grup 
odbiorców, w szczególności dla osób ze szczególnymi potrzebami. Ustawa o zapewnieniu dostępności 
wymusza na instytucjach publicznych stosowanie komunikacji zgodnej ze standardami 
dostępności. Upraszczanie komunikacji na linii instytucja-klient, staje się powszechne w prowadzonych 
działaniach. Przystępny język komunikatów sprawia, że odbiorca nie czuje się zagubiony, szybciej przechodzi 
do działania i bardziej świadomie podejmuje swoje wybory dotyczące produktów, usług. Uczestnicy szkolenia 
zostaną zapoznani z zasadami tworzenia tekstów zgodnie z zasadami języka prostego oraz ETR (teksty łatwe 

21 listopada 



2 

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

Udostępnianie danych, naruszenia, powierzenie przetwarzania, sprawy pracownicze. 
Omówienie aktualnego orzecznictwa z zakres ochrony danych osobowych 

21 listopada 

KURS kancelaryjno-archiwalny II stopnia 21-24 listopada 

Kodeks postępowania administracyjnego oraz nowe regulacje dotyczące doręczeń 
elektronicznych. Aspekty praktyczne 

23 listopada 

Jak zwiększać dobrostan pracowników, czyli wellbeing i uważność  
w organizacji 

24 listopada 

Organizacja pracy kancelarii tajnej i kancelarii materiałów niejawnych 

w jednostce 
Proponujemy Państwu uczestnictwo w 2-dniowym szkoleniu z zakresu tematyki ochrony informacji niejawnych 
w administracji publicznej, podczas którego prowadzący w sposób jasny i przejrzysty, omówi kwestie związane 
z właściwą organizacją pracy kancelarii tajnej/ kancelarii materiałów niejawnych w jednostce, organizacji pracy 
pionu ochrony, jego zadań, a także wymagań wobec jego kierownika i pracowników. Podczas zajęć będą 
poruszane istotne zagadnienia, wskazane z punktu widzenia eksperta - praktyka, pełnomocnika ds. ochrony 
informacji niejawnych w jednostkach, m. in. z zakresu obowiązków, zadań i wymagań stawianych przed 
pracownikami kancelarii, organizacji pracy, zastępstw. 

24-25 listopada 

Planowanie kontroli w skali roku, kwartale oraz planowanie pojedynczych zadań 
kontrolnych. 

25 listopada 

Archiwa zakładowe i składnice akt dla archiwistów początkujących 29 listopada 

Skuteczna komunikacja społeczna 6 grudnia 

Samorządowe public relations. Wizerunek i komunikacja lidera. Wystąpienia publiczne 8 grudnia 

KADRY , PRAWO PRACY, PŁACE 

Podatek PIT za 2022 rok i planowane zmiany w tym zakresie od 2023 roku 4 listopada 

Jak wdrożyć w życie ustawę o kasach zapomogowo – pożyczkowych po nowelizacji? 
Jak zmienić statut KZP? Omówienie procedury wdrożeniowej na wzorach dokumentów 

8 listopada 

Przygotowanie do zmian w prawie pracy, czyli jakie dokumenty należy przygotować przed 
wejściem w życie zmian do Kodeksu pracy 

10 listopada 

Akta osobowe i prawidłowe ich prowadzenie. Dokumentacja stosunku pracy w związku 
z dyrektywą work-life balance 

16 listopada 
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Prawo pracy dla kadry kierowniczej 17 listopada 

Zakładowy Fundusz Świadczeń socjalnych w pytaniach i odpowiedziach 18 listopada 

Praktyczne rozliczanie godzin nadliczbowych pracowników 21 listopada 

KURS: Specjalista ds. rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych 

Proponujemy Państwu kurs, którego celem jest podniesienie umiejętności w zakresie rozliczeń z Zakładem 
Ubezpieczeń Społecznych w świetle obowiązujących przepisów. Program kursu koncentruje się na praktycznym 
ujęciu rozwiązywania problemów występujących w zakresie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych. 
Zajęcia będą prowadzone w systemie wykładów oraz studiów przypadków. Każde zagadnienie zobrazowane 
zostanie zrzutem z ekranu z Programu Płatnik. Trzydniowy kurs zostanie zakończony testem sprawdzającym 
wiedzę uczestników. 

21, 23, 25 
listopada 

KURS: Specjalista ds. kadrowych w jednostce samorządu terytorialnego 
Polecamy Państwu udział w kolejnej edycji 5 dniowego kursu, dotyczącego prowadzenia spraw kadrowych. 
Kurs od wielu lat cieszy się bardzo dużym zainteresowaniem słuchaczy. Jest bardzo wysoko oceniany w zakresie 
programu i warsztatowego prowadzenia zajęć. Udział w kursie gwarantuje zdobycie kompleksowej wiedzy 
niezbędnej do prowadzenia spraw osobowych w jednostkach samorządu terytorialnego. Kurs prowadzany jest 
przez praktyków, którzy w sposób przystępny i zrozumiały przekazują wiedzę oraz gwarantują możliwość 
konsultacji po jego zakończeniu. Kurs kończy się testem sprawdzającym zdobytą wiedzę. 

21, 23, 24 
listopada,  
5, 6 grudnia 

Mobbing i dyskryminacja w miejscu pracy 22 listopada 

Ustawa o obronie Ojczyzny. Zmiany w obowiązkach pracodawców wobec osób 
odbywających służbę wojskową 

23 listopada 

RADNI, BIURA RADY  

Redagowanie statutów jednostek samorządu terytorialnego i ich nowelizacji. 

Jak uniknąć błędów merytorycznych i legislacyjnych? 
Zredagowanie statutu, który spełnia wszystkie wymogi ustawowe oraz jest łatwy w stosowaniu, a jednocześnie 
odpowiada potrzebom wynikającym z lokalnych uwarunkowań, to zadanie bardzo trudne. Nie pomagają w tym 
rozbieżności w orzecznictwie organów nadzorczych i sądów administracyjnych. Celem proponowanego 
webinarium jest pokazanie na konkretnych przykładach najczęściej pojawiających się błędów w przepisach 
statutowych i sposobów ich uniknięcia. Jednocześnie prowadzący przedstawi szczegółowe techniki 
prawodawcze związane ze specyfiką statutu, jego budową, używaniem załączników i redagowania 
poszczególnych rodzajów przepisów. Omawiane podczas zajęć zagadnienia prawne poparte będą licznymi 
przykładami i dobrymi praktykami rozwiązań, które uczestnicy będą mogli wdrożyć w swojej pracy. 

14 listopada 

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

22 listopada 

FINANSE, RACHUNKOWOŚĆ, PODATKI 

System Besti@ jako narzędzie do przygotowania sprawozdań budżetowych, finansowych 
oraz dokumentów planistycznych. Omówienie planowanych zmian przed otwarciem roku 
budżetowego 2023 

3-4 listopada 

Schematy podatkowe w JSFP 4 listopada 

KURS: Podstawy finansów publicznych i rachunkowości budżetowej 
Finanse publiczne jako finanse nas wszystkich mają specyficzne zasady funkcjonowania - wymagają m.in. 
transparentności, przejrzystości i szczególnej uwagi przy podejmowaniu decyzji finansowych. Rachunkowość, 
sprawozdawczość, inwentaryzacja środków trwałych jednostek budżetowych jest zatem nieco odmienna od 
rachunkowości podmiotów, funkcjonujących poza obszarem finansów publicznych. 

Proponowane trzydniowe szkolenie przybliży zatem uczestnikom obszary podstawowych zasad finansów 
publicznych dotyczących funkcjonowania jednostek budżetowych wraz ze szczególnymi zasadami we 
wskazanym zakresie. Kurs przeprowadzą ekspertki z wieloletnim doświadczeniem pracy w jsfp, wysoko 
oceniane za swoją wiedzę i sposób jej prezentacji. 

4, 9, 21 listopada 
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Nieprawidłowości i błędy w gospodarce finansowej, rachunkowości  
i sprawozdawczości jednostek samorządu terytorialnego i ich jednostek organizacyjnych 

8 listopada 

Podatek VAT dla pracowników jst i jednostek podległych. Stosowanie przepisów 
dotyczących rozliczania VAT w praktyce. Rozwiązywanie wątpliwości interpretacyjnych 

8 listopada 

System Besti@ jako narzędzie do przygotowania sprawozdań budżetowych, finansowych 
oraz dokumentów planistycznych. Omówienie planowanych zmian przed otwarciem roku 
budżetowego 2023 

9-10 listopada 

Rachunkowość budżetowa i sprawozdawczość w jednostkach sektora finansów 
publicznych według obowiązujących przepisów prawa 

16-17 listopada 

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

16 listopada 

Podatki i opłaty lokalne. Najnowsze interpretacje podatkowe i orzecznictwo 17 listopada 

Opracowanie projektu planu finansowego samorządowej jednostki budżetowej. 

Wybrane problemy z klasyfikacji budżetowej 
Plan finansowy jest podstawą gospodarki finansowej każdej jednostki. Celem proponowanego szkolenia jest 
pomoc w prawidłowym opracowaniu projektu planu finansowego jednostki budżetowej na 2023 rok. Trener, 
praktyk z wieloletnim doświadczeniem w organie nadzorczym, przedstawi zależności pomiędzy projektem 
planu finansowego jednostki a projektem budżetu jst, wskaże podziałki w klasyfikacji budżetowej dla jst 
i jednostek podległych oraz omówi zmiany w klasyfikacji budżetowej z 2022 r. 

17 listopada 

Polityka rachunkowości dla jednostek i zakładów budżetowych 21 listopada 

Opłata za przekształcenie użytkowania wieczystego w prawo własności na cele 
mieszkaniowe. Kompleksowe rozliczenie za 2022 r. VAT, sprawozdawczość, orzecznictwo 
oraz interpretacje podatkowe 

21 listopada 

Należności w jednostkach budżetowych. Praktyczne aspekty realizacji, ewidencji 
i windykacji 

22 listopada 

Obowiązki jst dotyczące podatku akcyzowego. Wytwarzanie energii z paneli 
fotowoltaicznych i innych źródeł a akcyza 

22 listopada 

Podatek VAT od podstaw z uwzględnieniem aktualnych przepisów 22-23 listopada 

Zasady postępowania ze zbędnymi, zużytymi i uszkodzonymi rzeczowymi składnikami 
majątku ruchomego, stanowiącego wyposażenie samorządowych i rządowych jednostek 
sektora finansów publicznych, z uwzględnieniem zmian, obowiązujących od 3 sierpnia 
2022 r. 

23 listopada 
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Przygotowanie ksiąg do zamknięcia roku 2022 w jednostkach sektora finansów publicznych 25 listopada 

Praktyczne zasady przeprowadzania inwentaryzacji w jsfp 28 listopada 

Analiza finansowo-ekonomiczna spółek komunalnych 29-30 listopada 

ZAMÓWIENIA PUBLICZNE 
Prawo zamówień publicznych w 2022 roku. Tryby podstawowe z art. 275 pkt 1 lub 275 pkt 
3 od A do Z. Który tryb jest korzystniejszy? Procedura, praktyka, czynności, terminy 
i dokumenty 

9 listopada 

Umowy w zamówieniach publicznych. Zasada niezmienności umów a bieżące 

uwarunkowania gospodarcze: waloryzacje wynagrodzeń i rozwiązywanie sporów 
Proponujemy Państwu udział w szkoleniu, podczas którego zaprezentowane zostaną różne warianty 
zachowania zamawiającego w sytuacji, w której wykonawca wysuwa roszczenie zwiększenia wynagrodzenia 
bez zmiany zakresu jego świadczenia w tym możliwości dokonania zmiany umowy, rozwiązania umowy za 
porozumieniem stron, sporu sądowego, tzw. ADR (mediacje, koncyliacje). Zajęcia poprowadzą trenerzy 
świetnie znający specyfikę funkcjonowania sektora finansów publicznych a jednocześnie posiadający 
doświadczenie w reprezentowaniu zamawiających przy rozwiązywaniu sporów kontraktowych pojawiających 
się podczas realizacji zamówień publicznych. Omawiane podczas zajęć zagadnienia poparte będą licznymi 
przykładami i wskazówkami dobrego postępowania. 

16 listopada 

Warsztaty praktyczne z zakresu przygotowania i przeprowadzenia zamówienia publicznego 
na środki spożywcze i usługi cateringowe 

25 listopada 

Planowanie zamówień oraz przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego 

30 listopada 

NIERUCHOMOŚCI, BUDOWNICTWO,  

ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE, DROGI, TRANSPORT 

Książka Obiektu Budowlanego po nowelizacji przepisów Prawa budowlanego, zajęcia 
praktyczne 

7 listopada 

Zasady przyłączania nieruchomości do kanalizacji 8 listopada 
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Źródła informacji o nieruchomościach 14 listopada 

Organizacja ruchu drogowego. Zagadnienia specjalistyczne. 14 listopada 

Prowadzenie postępowania w sprawach naliczenia rent planistycznych i opłat 

adiacenckich z omówieniem zmian przewidzianych w projekcie ustawy z dnia 22 

kwietnia 2022 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 
Proponowane szkolenie to kompleksowe przedstawienie przepisów prawa regulujących tryb postępowania 
i wymogi formalne decyzji w przedmiocie naliczania opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości (tzw. renta 
planistyczna), decyzji w przedmiocie naliczenia opłaty adiacenckiej w przypadku podziału nieruchomości oraz 
budowy urządzenia infrastruktury technicznej. Uczestnicy zostaną zapoznani z obowiązkami organów 
administracji publicznej w zakresie oceny operatu szacunkowego. Omówiona zostanie treść decyzji ustalającej 
rentę planistyczną lub opłatę adiacencką. Podczas zajęć przeanalizowane zostaną także proponowane zmiany 
w zakresie rent planistycznych przewidzianych w projekcie ustawy z dnia 22 kwietnia 2022 r o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym. 

16 listopada 

Rozliczanie ciepła i ciepłej wody w budynkach wielolokalowych według najnowszych 
przepisów Prawa Energetycznego i Rozporządzenia z grudnia 2021 r 

16 listopada 

Prawo budowlane. Analiza aktualnie obowiązujących przepisów i przegląd planowanych 
zmian w 2023 r. 

16 listopada 

Problematyka zbywania lokali mieszkalnych z publicznego zasobu nieruchomości 17 listopada 

Realizacja procesu inwestycyjnego zgodnie z obowiązującymi przepisami. Najważniejsze 
etapy procesu wg Prawa budowlanego i ustaw odrębnych 

18 listopada 

Aspekty zimowego utrzymania dróg publicznych, ulic oraz placów w zakresie zarządzania 
drogami 

21 listopada 

Gminne standardy urbanistyczne w nowym systemie planowania przestrzennego 22 listopada 

Ewidencja i przeglądy okresowe dróg, jako element systemowego zarządzania drogami 22 listopada 

Regulowanie stanu prawnego nieruchomości 24 listopada 

Prawne i finansowe konsekwencje projektowania przebiegu dróg w planie 
zagospodarowania przestrzennego 

25 listopada 

Umowy w obrocie nieruchomościami Skarbu Państwa i jednostek samorządu 
terytorialnego 

29 listopada 
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Projektowanie sygnalizacji świetlnej z uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa 
użytkowników infrastruktury drogowej 

29-30 listopada 

OCHRONA ŚRODOWISKA I GOSPODARKA KOMUNALNA 

Skrócenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowego 

odprowadzania ścieków 
Przedsiębiorstwo wodociągowo-kanalizacyjne określa taryfę na okres 3 lat. W ciągu tego czasu, może dojść do 
sytuacji kiedy przyjęte stawki i opłaty przy tworzeniu taryf okażą się niewystarczające do pokrycia ponoszonych 
kosztów. Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu 
ścieków przewiduje instytucję skrócenia okresu obowiązywania taryfy. Polega ona nie na zmianie 
dotychczasowej taryfy, ale na skróceniu okresu przez jaki ma ona obowiązywać i zastąpieniu jej nową po 
zatwierdzeniu przez organ regulacyjny nowego wniosku taryfowego. Proponujemy Państwu udział w zajęciach, 
które ukierunkowane będą na prawidłowe przygotowanie dokumentacji związanej z procesem taryfikowania. 
Szkolenie prowadzone jest przez doradcę ekonomicznego – praktyka zajmującego się taryfami wodociągowo-
kanalizacyjnymi od ponad 20 lat, który na bieżąco przygotowuje wnioski taryfowe. 

3 listopada 

Spółki komunalne jako instrument realizacji zadań przez JST - zagadnienia prawne 
tworzenia i przystępowania, powierzania zadań spółkom oraz kontroli 

4 listopada 

Opłata za gospodarowanie odpadami komunalnymi: wymiar i dochodzenie 4 listopada 

Rozrachunki finansowe z właścicielami lokali w warunkach wspólnoty mieszkaniowej. 
Prawo, orzecznictwo, praktyka. 

7 listopada 

Zasady nadzoru właścicielskiego sprawowanego nad spółkami komunalnymi z udziałem 
gminy, z uwzględnieniem zmian wprowadzonych od 13 października 2022 r. 

16 listopada 

Nie takie drzewa straszne, jak je malują, czyli prawne aspekty praktycznego zarządzania 
zielenią 

17 listopada 

Odpowiedzialność spadkobierców za zaległości w opłatach za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi. Jak odzyskać niezapłaconą opłatę po śmierci podatnika? 

18 listopada 

Gospodarka mieszkaniowa gmin z uwzględnieniem dokonanych zmian ustawowych w lipcu 
2022 r. Najnowsze orzecznictwo sądów 

21 listopada 

Okresowa weryfikacja dochodów najemców lokali mieszkalnych 28 listopada 

Wymiar opłaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej. Omówienie procedury oraz 
nowelizacja przepisów 

29 listopada 

Analiza posiadanych i niezbędnych informacji do wypełnienia sprawozdania o odpadach 
komunalnych za 2022 

5 grudnia 
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SPRAWY OBYWATELSKIE  

I DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZA 

Pozwolenie na sprowadzenie zwłok z zagranicy - stan aktualny oraz omówienie projektu 
ustawy z 15 czerwca 2022 r. o cmentarzach i chowaniu zmarłych 

4 listopada 

Prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach 
meldunkowych 

7-8 listopada 

CEIDG - kontrola wojewody w zakresie przyjmowania, przekształcania i archiwizacji 
wniosków 

15 listopada 

Ewidencjonowanie i kontrola usług hotelarskich w gminie 

Omówimy wybrane, najistotniejsze zagadnienia prowadzenia ewidencji i kontroli innych obiektów, w których 
świadczone są usługi hotelarskie, podlegających zgłoszeniu do ewidencji prowadzonej przez wójta 
(burmistrza, prezydenta miasta). Udział w spotkaniu wyjaśni uczestnikom zasady ewidencjonowania i kontroli 
usług hotelarskich w gminach (gospodarstwa agroturystyczne, dworki, zajazdy i inne obiekty). 

23 listopada 

Kurs dla kierowników USC: Obowiązki kierownika USC. Zmiana imienia 

i nazwiska. Rejestracja urodzeń i zgonów. Wydawanie dokumentów 
Podczas kursu eksperci, praktycy z wieloletnim stażem pracy w USC, w sposób jasny  
i przejrzysty omówią najistotniejsze kwestie związane z właściwą organizacją pracy w USC w zakresie rejestracji 
urodzeń oraz zgonów czy wydawania dokumentów z rejestru stanu cywilnego. Program kursu został 
zaprojektowany w ten sposób, aby położyć nacisk, podczas przedstawiania zagadnień, na kwestie praktyczne 
dotyczące stosowania przepisów oraz rozwiać najczęstsze wątpliwości, pojawiające się w bieżącej pracy czy  
w przypadku kontroli. Udział w kursie gwarantuje zdobycie i usystematyzowanie wiedzy  
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, rejestracji zgonów czy urodzeń, a także procedury zmiany imion i nazwisk. 
Jest on doskonałą okazją do pogłębienia wiedzy z tego zakresu, zarówno od strony teoretycznej, jak i 
praktycznej. Eksperci prowadzący zajęcia to osoby z dużym doświadczeniem praktycznym w zakresie 
stosowania przepisów dotyczących rejestracji stanu cywilnego. 

29-30 listopada,  
8 grudnia 

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

14 grudnia 

OŚWIATA 

Nowości w postępowaniu egzaminacyjnym na stopień nauczyciela mianowanego – różnice 
proceduralne pomiędzy nauczycielami kontraktowymi a początkującymi 

3 listopada 

Rozliczanie dotacji podręcznikowych udzielonych w 2022 roku. Zasady wydatkowania 
i rozliczania dotacji przeznaczonej na zakup podręczników, materiałów edukacyjnych 
i materiałów ćwiczeniowych w 2022 roku. Zasady ewidencjonowania i brakowania w 
szkole 

7 listopada 

Gramatury, receptury i jadłospisy w żywieniu zbiorowym dzieci i młodzieży. Praktyczne 
warsztaty 

4 listopada 

Rozliczanie dotacji podręcznikowych udzielonych w 2022 roku. Zasady 
wydatkowania  i rozliczania dotacji przeznaczonej na zakup podręczników, materiałów 
edukacyjnych i materiałów ćwiczeniowych w 2022 roku. Zasady ewidencjonowania 
i brakowania w szkole 

7 listopada 
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Przygotowanie uchwały w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkół 
i placówek oświatowych 

8 listopada 

Obsługa wspólna w ramach CUW - funkcjonowanie, podział zadań i ich realizacja. Zakres 
odpowiedzialności. Modele prowadzenia obsługi finansowej, księgowej i administracyjnej 
jednostek oświatowych 

9-10 listopada 

Analiza raportów SIO dla samorządów. Jak wykorzystać raporty w praktyce? 14 listopada 

Tworzenie, funkcjonowanie oraz sprawozdania z działalności żłobków, klubów dziecięcych 
i dziennych opiekunów. Prawidłowa realizacja zadań, właściwa dokumentacja, niezbędne 
wzory 

15 listopada 

Nowe zasady udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w polskich szkołach 
i przedszkolach 

17 listopada 

Inwentaryzacja składników majątkowych w gospodarce materiałowej w jednostkach 
oświatowych 

18 listopada 

System informacji oświatowej w praktyce. Jak prawidłowo wprowadzać dane do systemu? 18 listopada 

KURS: Oświata w samorządzie: realizacja zadań, kadry, finansowanie. Zmiany 

przepisów. Praktyczne zajęcia dla pracowników ds. zadań oświatowych w jst lub 

jednostce obsługującej 

Kurs kompleksowo obejmuje tematykę zadań oświatowych, realizowanych przez samorządy lub w imieniu jst 
przez inne jednostki, dlatego też jest skierowany zarówno do nowo zatrudnionych pracowników - jako 
możliwość zdobycia niezbędnej wiedzy potrzebnej do właściwej realizacji zadań, jak również do pracowników 
posiadających doświadczenie jako możliwość usystematyzowania wiedzy. Podczas 3 dni szkoleniowych 
usystematyzują Państwo wiedzę, pozwalającą na sprawne realizowanie zadań oświatowych, za które 
odpowiedzialny jest wydział/referat edukacji, samodzielne stanowisko ds. oświaty, jednostki ZEAS i CUW. Kurs 
jest doskonałą okazją do poznania zagadnień oświatowych, zarówno od strony teoretycznej, jak i praktycznej. 
Zespół prowadzący to osoby z dużym doświadczeniem praktycznym w zakresie prowadzenia spraw 
oświatowych w jst. 

21-13 listopada 

System Informacji Oświatowej w praktyce. Weryfikacja przez samorządy danych 

do subwencji na 2023 rok 
Jesień to czas weryfikacji przez organ prowadzący danych wprowadzonych do Systemu Informacji Oświatowej 
przez dyrektorów placówek oświatowych. Mimo, iż nie jest to nowe zadanie zmiany przepisów powodują 
wiele problemów oraz trudności osobom, dokonującym tej weryfikacji. Z  kolei tylko prawidłowo 
wprowadzone dane wg stanu na dzień 30 września gwarantują naliczenie subwencji oświatowej w 
odpowiedniej wysokości. W związku z tym proponujemy Państwu udział w szkoleniu, podczas którego 
przekażemy wiedzę merytoryczną dotyczącą danych, wprowadzanych do SIO, jak również wskażemy 
poszczególne funkcjonalności i raporty systemu. 

Szkolenie poprowadzi ceniony ekspert, były wieloletni pracownik Ministerstwa Edukacji Narodowej, 
odpowiedzialny za wdrażanie nowego SIO oraz za naliczanie subwencji oświatowej dla samorządu (jako 
kierownik wydziału i dyrektor departamentu odpowiedzialnego za finanse oświaty). 

21 listopada 

Rozliczanie dotacji celowych – dotacja podręcznikowa, przedszkolna i inne. 
Wydatkowanie środków, dokumentowanie, formularze rozliczeniowe 

28 listopada 

Odpłatność za żywienie oraz pobyt w placówkach oświatowych i żłobkach. Rozliczenie za 
2022 rok, przykłady nieprawidłowości 

30 listopada 

KULTURA, SPORT, NGO, PROMOCJA, FUNDUSZE UE 

Podatek VAT w działalności instytucji kultury w 2022 roku – zasady, zmiany, bieżące 
problemy 

3 listopada 

Rachunkowość w organizacjach pozarządowych 4 listopada 
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Inwentaryzacja w 2022 roku w państwowych i samorządowych instytucjach kultury (m.in. 
muzeach, bibliotekach) – zasady i uproszczenia  w terminach,  metodach i czasokresach 
przeprowadzania inwentaryzacji zróżnicowanych składników aktywów. 

9 listopada 

KURS: Intensywny kurs zarządzania projektami. Przegląd najskuteczniejszych metodyk 
wykorzystywanych w zarządzaniu projektami 

15 listopada 

Organizacja i bezpieczeństwo imprez masowych i niemasowych w praktyce - czyli jak 
sprawnie i bezpiecznie przygotować i przeprowadzić imprezę 

16 listopada 

Pozyskiwanie środków zewnętrznych przez biblioteki publiczne 17 listopada 

Projekty niekonkurencyjne i konkurencyjne Powiatowych Urzędów Pracy w nowej 
perspektywie ue  2021-2027 

17 listopada 

Promocja instytucji w sieci. Kurs specjalisty ds. mediów społecznościowych 
Facebook, Instagram, YouTube, Twitter LinkedIn i TikTok – to tylko najpopularniejsze serwisy 
społecznościowe, z których korzystają przedstawiciele sektora publicznego. Czy jednak korzystają z tej formy 
komunikacji właściwie? Liczne, często nieścisłe regulacje prawne, specyficzne oczekiwania odbiorców, a także 
przekazywanych komunikatów powodują, że aby komunikacja sektora publicznego w tej przestrzeni była 
właściwa, należy zapoznać się z najważniejszymi uwarunkowaniami. Zarówno dotyczącymi samej komunikacji, 
budowania jej strategii, jak też funkcjonowania poszczególnych serwisów i obowiązującego prawa. Jak 
wykorzystywać funkcje poszczególnych serwisów? Jak skutecznie docierać do odbiorców i powiększać ich 
liczbę? Jak prowadzić atrakcyjny profil? To tylko niektóre z pytania, które się pojawiają. Podczas 
proponowanego kursu uczestnicy nie tylko poznają najpopularniejsze media społecznościowe i ich 
funkcjonalności, ale nauczą się budować strategię obecności w nich, najważniejsze zagadnienia prawne 
i poznają możliwości komunikacji z odbiorcami. Uczestnicy otrzymają wiedzę z zakresu obecności w mediach 
społecznościowych i możliwości ich wykorzystania. 

17, 18, 21, 23 
listopada 

KURS: Specjalista ds. funduszy UE - nowy okres programowania 2021-2027 Edycja VII 
18, 23, 24 
listopada 

Przygotowanie wniosków do programów MKiDN 
Co roku jesienią Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego ogłasza nabór wniosków do programów 
własnych, poprzez które wspiera realizację kulturalnych przedsięwzięć w całej Polsce. Szkolenie pozwoli 
Państwu przygotować się do pracy nad własnymi wnioskami. Poznanie zasad planowania projektów, 
konstruowania budżetu, przegląd typowych błędów we wnioskach pozwoli uczestnikom szkolenia zdobyć 
praktyczną wiedzę dotyczącą pisania wniosków o ich dofinansowanie z MKiDN. 

22 listopada 

Jak ogłosić i przeprowadzić konkurs ofert na 2023 r. oraz zrealizować i rozliczyć zadanie w 
świetle ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie oraz przepisów 
wykonawczych 

23 listopada 

Zamknięcie roku 2022 w instytucjach kultury 23 listopada 

Prawidłowe stosowanie zasady konkurencyjności w projektach współfinansowanych 
z funduszy europejskich 

25 listopada 

Zamykanie projektów z metodami uproszczonymi oraz przygotowanie takich projektów 
w nowej perspektywie UE 2021-2027 

2 grudnia 

Aspekty formalnoprawne relacji między instytucją kultury i jej dyrektorem 
a organizatorem instytucji 

7 grudnia 

POMOC SPOŁECZNA, ZDROWIE 

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



11 

Zamówienia publiczne na wywóz odpadów medycznych 16 listopada 

Stosowanie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego przez Powiatowe 
i Wojewódzkie Zespoły do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności 

16 listopada 

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, czyli jak prawidłowo i zgodnie z prawem 
zniszczyć zbędną dokumentację. 

17 listopada 

Trening zachowań społecznych 18 listopada 

Podsumowanie zmian i projektów zmian w systemie przeciwdziałania przemocy 
w rodzinie w latach 2020 – 2022 

22 listopada 

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

W listopadzie mija rok od wejścia w życie przepisów rozporządzenia w sprawie rodzinnego wywiadu 
środowiskowego, które wprowadziło szereg istotnych zmian w procedurze jego prowadzenia 
i dokumentowania. W związku z tym proponujemy Państwu udział w zajęciach, których celem jest 
usystematyzowanie aktualnych przepisów i ocena ich praktycznego stosowania, a także przegląd 
orzecznictwa związanego z wywiadem środowiskowym. 

25 listopada 

Rozwiązywanie problemów alkoholowych w społecznościach lokalnych - szkolenie 
podstawowe dla członków gminnych komisji rozwiązywania problemów alkoholowych 

25 listopada 

Gospodarka majątkowa i inwentaryzacja aktywów w podmiocie leczniczym 28 listopada 

Fundusz małpkowy i fundusz alkoholowy - zasady wydatkowania środków finansowych 
z rozróżnieniem dwóch odrębnych funduszy 

1 grudnia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 

SZKOLENIE ZAMKNIĘTE  

to spotkania prowadzone przez ekspertów dla zespołów pracowników w poszczególnych jednostkach. 

Program, termin, miejsce i forma spotkania podlegają indywidualnym ustaleniom. Spotkanie w Urzędzie lub 

zewnętrzna przestrzeń szkoleniowa, stacjonarna oraz wirtualna? Pełna organizacja jest po naszej stronie. 

 

POLECAMY SZKOLENIE ZAMKNIĘTE DLA RADNYCH 

 

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

jednostki samorządu terytorialnego w kontekście procedury budżetowej 

1. Finanse publiczne podstawowe pojęcia: środki publiczne, dochody, dochody bieżące i majątkowe, wydatki, 

wydatki bieżące i majątkowe, przychody, rozchody, nadwyżka/deficyt budżetowy, równanie budżetowe, jednostki 

sektora finansów publicznych. 

2. Jawność i przejrzystość finansów publicznych. 

3. Zasady gospodarowania środkami publicznymi m.in. klasyfikacja budżetowa, obieg dochodów i wydatków, 

podstawowe zasady funkcjonowania dochodów i wydatków.  

4. Budżet jednostki samorządu terytorialnego:  

a. Planowanie w jednostkach samorządu terytorialnego.  

b. Konstrukcja uchwały budżetowej jst.  

c. Tryb uchwalania i opiniowania, kompetencje organów jst w zakresie budżetu.  

d. Warunki dla budżetu jst. Wskaźnik zadłużenia. Rezerwy.  

e. Realizacja budżetu jst i jego zmiany.  

5. Wieloletnia Prognoza Finansowa JST:  

a. Założenia do WPF.  

b. Przedsięwzięcia w WPF - zasady planowania przedsięwzięć.  

c. Prognoza spłaty długu jako element WPF.  

d. Okres sporządzania WPF i jej elementów składowych.  

e. Zgodność WPF z budżetem jednostki samorządu terytorialnego.  

f. Konstrukcja uchwały w sprawie WPF. Tryb uchwalania i opiniowania WPF. Kompetencje organów JST 

w  zakresie WPF.  

g. Upoważnienia do zaciągania zobowiązań a WPF.  

h. Monitorowanie realizacji WPF i jej zmiany.  

i. Sprawozdanie z realizacji WPF.  

6. Procedura absolutoryjna – rola Rady jako organu stanowiącego, w tym szczególnie Komisji Rewizyjnej.  

7. Dyscyplina finansów publicznych – naruszenia, odpowiedzialność.  

8. Sesja pytań i odpowiedzi.  

PROWADZĄCA. Wieloletnia skarbnik w jednostce samorządowej, wcześniej główna księgowa. Od 2007 r. trener dla 

jednostek administracji publicznej. Posiada wieloletnie doświadczenie trenerskie w zakresie: budżetu jst, budżetu 

zadaniowego jst, rachunkowości projektów finansowanych ze środków UE oraz innych źródeł zagranicznych, 

dochodów i wydatków jst, współpracy jst z organizacjami pozarządowymi, współpracy gmin z sołectwami, 

budżetowania oraz ewaluacji i wprowadzania zmian w organizacji. 
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POLECAMY NASZE POZOSTAŁE SZKOLENIA ZAMKNIĘTE, WŚRÓD NICH 

WIELE KATEGORII: 

 KPA, DORĘCZENIA ELEKTRONICZNE 

 INSTRUKCJA KANCELARYJNA i EZD, ARCHIWIZACJA, EPUAP 

 WDROŻENIE MECHANIZMU OCHRONY SYGNALISTÓW 

 KONTROLA ZARZĄDCZA 

 ZAPEWNIENIE DOSTĘPNOŚCI  

 ZAMÓWIENIA PUBLICZNE   

 ROZWÓJ OSOBISTY, KOMPETENCJE LIDERSKIE 

 OBSŁUGA KLIENTA   

 KADRY I PŁACE. PPK. SPRAWY PRACOWNICZE 

 FINANSE I RACHUNKOWOŚĆ. PODATKI I OPŁATY LOKALNE 

 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH, BEZPIECZEŃSTWO INFORMACJI 

 SZKOLENIA DLA RADNYCH 

 

 

 

 

 

 

 

Aby otrzymać ofertę szkolenia wystarczy skontaktować się ze swoim Ośrodkiem Regionalnym FRDL 

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

Aby otrzymać ofertę szkolenia wystarczy skontaktować się ze swoim Ośrodkiem Regionalnym FRDL 

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej 
Ośrodek Regionalny w Zielonej Górze 

Al. Niepodległości 16/9 
65-048 Zielona Góra 

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/

