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28 czerwca
2 lipca

29 czerwca

30 czerwca

6 lipca

6 lipca

9 lipca

9 lipca

12 lipca

13 lipca

13 lipca

14 lipca

15 lipca

21/22 lipca
4 sierpnia
6 sierpnia

9 sierpnia

17/18 sierpnia

18 sierpnia

18 sierpnia

19 sierpnia

19 sierpnia

23 sierpnia

ORGANIZACJA PRACY URZEDU, ZARZADZANIE

Kurs archiwalno-kancelaryjny Il stopnia

Elektroniczny obieg dokumentéw — dlaczego warto go miec, jak przygotowac sie
do wdrozenia i jak skutecznie wdrozy¢

Obstuga oséb ze szczegolnymi potrzebami

Kontrola Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Jak pisac¢ prosto, jasno i zwiezle?
Redagowanie pism urzedowych.

Ochrona informacji niejawnych w praktyce. wtasciwa organizacja pracy
kancelarii materiatow niejawnych

Ewakuacja osob ze szczegolnymi potrzebami. Jak wypetnia¢ prawidtowo
obowigzki wynikajgce z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami z zakresu ewakuac;ji?

Dyrektywa o sygnalistach. jak prawidtowo jg wdrozy¢ w podmiotach publicznych.
obowigzki, procedury, wewnetrzne kanaty zgtoszenh a termin wdrozenia do 17
grudnia 2021r.

Sztuka wystgpien publicznych i autoprezentacja z uwzglednieniem online

Nowelizacja KPA - 1 lipca 2021 - uwagi praktyczne

Zaswiadczenia i postepowanie w sprawie wydawania zaswiadczen - Kodeks
Postepowania Administracyjnego i aspekt praktyczny

Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg — zasady wdrazania, sposob pracy w
EZD, obstuga dokumentu papierowego i elektronicznego

Zajecia doskonalgce dla koordynatoréow czynnosci kancelaryjno-archiwalnych
oraz archiwistow zakfadowych

Nieodptatna pomoc prawna
Zarzgdzanie konfliktem w grupie
Instrukcja kancelaryjna i JWRA — obieg i archiwizacja dokumentéw w urzedzie.

Kodeks Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem najnowszych zmian
o doreczeniach elektronicznych od 1 lipca 2021 roku

Obstuga naruszen ochrony danych osobowych w praktyce

Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie z uwzglednieniem obstugi telefoniczne;j
i online

Wdrozenie efektywnego i prostego mechanizmu ochrony sygnalistow w sektorze
samorzadowym

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

ARCHIWALNE ABC. Zajecia dla poczatkujgcych archiwistow z samorzgdowych
i panstwowych jednostek organizacyjnych




24-27 sierpnia

Kurs archiwalno-kancelaryjny | stopnia

Kodeks Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem doreczen

25 sierpnia elektronicznych 2021
PRAWO PRACY, KADRY | PLACE
28 czerwca Prawo pracy 2021. Obowigzki pracodawcéw
7 lipca Watpliwosci w stosowaniu samorzgdowego prawa pracy
14 lioca Fundusz socjalny w jednostkach budzetowych 2021 z uwzglednieniem
P rozwigzan antycovidowych
19 lioca Praktyczne ustalanie i rozliczanie swiadczeh zwigzanych z chorobg i
P macierzynstwem
22 lipca Planowanie i rozliczanie czasu pracy. Skutki prawne rozliczania $wigt
. . Kompendium wiedzy na temat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego z
24 sierpnia .= .
uwzglednieniem zmian prawnych
ZAMOWIENIA PUBLICZNE
13-15lipca Nowe prawo zamoéwien publicznych. Letnie warsztaty doskonalace
17 sierpnia Najczesciej wystepujgce praktyczne problemy

w stosowaniu nowej Ustawy PZP

28-29 czerwca-

8-9 lipca

30 czerwca

1 lipca
6 lipca
7 lipca

7 lipca

7 lipca

9 lipca

12 lipca

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

Kurs rachunkowosci budzetowej w swietle obowigzujacych przepisow

Rozliczanie optat za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego na cele
mieszkaniowe w prawo wtasnosci po wyroku TSUE z dnia 25 lutego 2021 roku.
VAT, obowigzek podatkowy, stawka, sprawozdawczos¢ budzetowa, metoda
netto i brutto

Organizacja rachunkowosci budzetowe;j

Skuteczna likwidacja zalegto$ci w sptacie mandatéw karnych i kar
porzadkowych naktadanych przez straze gminne i miejskie.

Rozliczenie podatku VAT w projektach. Kwalifikowalnos¢ VAT w praktyce

Sprawozdawczos¢ budzetowa JST i jej jednostek podlegtych za Il kwartat 2021
roku

Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej w podmiotach panstwowych i
samorzgdowych

System BESTI@. Obstuga sprawozdan w zakresie operacji finansowych
samorzgdowych oséb prawnych

Odliczanie podatku VAT w trakcie pandemii w przypadku zmniejszonego lub
catkowitego braku przychodu. Jakie koszty posrednie moge odlicza¢ w 100%, a
jakie proporcjg (WSS) lub/oraz preproporcjg (PP)?




13 lipca

16 lipca

19/20/23 lipca

Naleznosci w JST. Realizacja, ewidencja i windykacja

Gospodarka kasowa i gospodarka drukami Scistego zarachowania w
jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

Kurs: Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne

Tworzenie, obieg i kontrola dokumentow ksiegowych w dobie pandemii

20 lipca koronawirusa
23 lipca Wykonanie planu finansowego samorzgdowej jednostki budzetowej w roku 2021
27 linca Polityka rachunkowosci dla jednostek i zaktadéw budzetowych po zmianach
P prawnych
3 sierpnia Likwidacja zalegtosci w optatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi
9 si . Nieodptatne przekazanie, sprzedaz, likwidacja zbednych, zuzytych oraz
sierpnia o )
uszkodzonych sktadnikéw majgtku
: . Kasa w jednostce. Dokumentacja, instrukcja kasowa. Przyktadowe operacije
12 sierpnia :
ksiegowe
23 sierpnia Srodki trwate i amortyzacja
. : Wieloletnia Prognoza Finansowa oraz Uchwata Budzetowa na 2022 rok.
26 sierpnia
Aspekty praktyczne
27 sierpnia Gospodarka finansowa i rachunkowa jednostkach budzetowych i w
P samorzgdowych zakfadach budzetowych — zasady i ewidencja.
27 sierpnia Fundusz Sotecki w praktyce
. . Odpowiedzialnos¢ spadkobiercow za zalegtosci podatkowe — czyli co zrobi¢ gdy
31 sierpnia - )
podatnik umiera?
NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO, DROGI
28 czerwea Organizacja ruchu drogowego. Zagadnienia specjalistyczne. Nadzor w

28, 30 czerwca

2 lipca

7 lipca

7/8/9 lipca

14 lipca

15 lipca

16 lipca

zarzagdzaniu ruchem, zatwierdzanie organizacji ruchu
Podziaty nieruchomosci

Ewidencja i przeglady okresowe drdg, jako element systemowego zarzgdzania
drogami

Wydawanie decyzji w przedmiocie ustalenia warunkéw zabudowy, ustalenia
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz przywrocenia poprzedniego sposobu
zagospodarowania terenu.

Sygnalizacja $wietlna — formalno-prawne reguty w zakresie projektowania,
opiniowania i zatwierdzania organizacji ruchu

Operat szacunkowy z wyceny nieruchomosci. Ocena prawidtowosci wykonania
operatu podczas weryfikacji jego tresci przy odbiorze przez zamawiajgcego

Proces inwestycyjno-budowlany w 2021 r - od warunkéw zabudowy do
pozwolenia na uzytkowanie

Optaty za ustugi wodne, ze szczegdlnym uwzglednieniem optaty retencyjnej




21 lipca

23 lipca

26 lipca

28 lipca

30 lipca

23 sierpnia

Utrzymanie obiektow budowlanych. Obowigzki wiascicieli i zarzgdcow
nieruchomosci wynikajgce z prawa budowlanego i ustawy o charakterystyce
energetycznej budynkow, kontrole okresowe, ksigzka obiektu budowlanego

Proces inwestycyjny w budownictwie w swietle ustawy o ochronie zabytkdw i
opiece nad zabytkami

Rozgraniczanie nieruchomosci ze szczegbélnym uwzglednieniem roli geodety w
tym postepowaniu

Zasady i aktualnosci w zakresie prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego
(KOB)

Aktualnosci w zakresie podziatdéw nieruchomosci na podstawie przepiséow
ustawy o gospodarce nieruchomosciami

Ewidencja gruntéw i budynkéw oraz rejestr cen nieruchomosci w swietle
najnowszych zmian prawnych

RADNI, BIURA RADY | SPOLECZENSTWO OBYWATELSKIE

Ochrona danych osobowych w pracy organdéw stanowigcych gminy i powiatu.

16 czerwea Uprawnienia informacyjne radnych a udostepnianie informaciji publicznej.
1 lica Fundusz sotecki. Narzedzie bezposredniej realizacji zadan przez sotectwa, w
P Swietle aktualnych unormowan
9 lipca Statut jednostki samorzadu terytorialnego. Jak redagowac¢ statut JST?
. Skargi, wnioski i petycje w dziatalnosci JST w ujeciu praktycznym. Wzory
23 lipca .
dokumentow
19 sierpnia Teksty jednolite
o4 si : Abc funkcjonowania organu stanowigcego JST i biura rady. Aktualne
sierpnia o Y . . .
zagadnienia w biezgcej pracy i praktyczne rozwigzania.
27 sierpnia Fundusz Sotecki w praktyce
FUNDUSZE UE
2 linca Aspekty finansowo-ksiegowe projektéw UE 2014-2020, w tym w okresie
P pandemii.
925|erpr’1|e}- Specjalista ds. Funduszy UE- Nowy Okres Programowania 2021-2027
-2 wrzesnia
27 sierpnia Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci- na co $rodki z Funduszu
P Odbudowy UE
30 sierpnia Strategia rozwoju gminy w Swietle zmian ustawy o zasadach prowadzenia

rozwoju i niektorych innych ustaw

2 lipca

18/19 sierpnia

Organizacja publicznego transportu zbiorowego przez jednostki samorzadu
terytorialnego

Ustawa o funduszu rozwoju przewozow autobusowych. Prowadzenie czynnosci
zwigzanych z organizacja Publicznego transportu zbiorowego




OCHRONA SRODOWISKA | GOSPODARKA KOMUNALNA

14-15 czerwca Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym

Procedura wydawania decyzji Srodowiskowej, zaskarzania decyzji o
18 czerwca srodowiskowych uwarunkowaniach oraz zwigzanych z nig decyzji zezwalajgcej
na realizacje inwestycji-najnowsze zmiany

21 czerwca Ochrona zabytkéw w gminie. Prawo i praktyka
22 czerwca Smietniki i odbiér $mieci

Wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za nielegalne usuniecie,
uszkadzanie oraz niszczenie drzew lub krzewow w Swietle Ustawy o ochronie

24 czerwea przyrody. Sankcje wymierzane na podstawie przepiséw odrebnych. Aktualny
stan prawny, problemy praktyki, orzecznictwo
29 Gospodarowanie odpadami komunalnymi- sprawozdawczos$¢, ewidencja,
czerwca N o . o
obowigzujgce i projektowane zmiany przepiséw prawa.
7 lipca Procedura wydawania decyzji sSrodowiskowych w 2021 r. Problemy praktyki,

wymiana do$wiadczen, orzecznictwo. Zmiany od 13.05.2021 r

Rozliczanie energii cieplnej w budynkach o réznych rodzajach instalacji
12 lipca centralnego ogrzewania w zaleznosci od i urzgdzen pomiarowych lub
rozliczeniowych

Nasadzenia drzew w zamian za ich usuwanie- postepowanie administracyjne w

19 lipca sprawie weryfikacji udatnosci kompensaciji.

: : Zarzadzanie zasobem mieszkaniowym jednostek samorzadu terytorialnego na

10 sierpnia . L Ny
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych
Decyzje Srodowiskowe. Zawito$ci procedowania, w tym KIP i raport, ustalanie i
13 sierpnia informowanie stron, zasieg oddziatywania, opiniowanie, uzgadnianie, udziat
spoteczenstwa

30 sierpnia Najbardziej problematyczne zagadnienia w usuwaniu drzew i krzewéw
31 sierpnia Nadzwyczajne tryby wzruszania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach-

najnowsze orzecznictwo.

1 lipca Canva od A do Z, czyli jak przygotowa¢ materiaty graficzne nie bedgc grafikiem

. Zamowienia publiczne w Instytucjach Kultury zgodnie z nowg ustawg Prawo
2 lipca N )
Zamowien Publicznych

8 lipca Wspieranie klubow sportowych. Realizacja i rozliczanie zadan sportowych

Tworzenie, tgczenie lub powotywanie wspdlnych instytucji kultury przez kilka
13 lipca jednostek samorzadu terytorialnego. Obowigzki organizatora, finansowanie i
wyposazenie — aspekty prawne i rachunkowe.

13 lipca Sztuka wystgpien publicznych i autoprezentacja z uwzglednieniem online

Nadzor i kontrola starostw nad prawidtowym stosowaniem przepiséw o
20 lipca przeciwdziataniu praniu pieniedzy i terroryzmowi (AML) przez fundacje i
stowarzyszenia (w tym kluby sportowe)




20 lipca

28 lipca

26 sierpnia

27 sierpnia

30 sierpnia

Budowa oferty inwestycyjnej i jej promocja kluczem do pozyskania inwestoréw w
gminie

Sprawozdawczos¢ oraz prawne aspekty dziatalnosci kot gospodyn wiejskich

Zlecanie i realizacja zadan publicznych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie a wymagania dotyczgce dostepnosci.

Podatek u zrodfa w instytucjach kultury

Jak przygotowac dobrg relacje w sieci z wydarzenia organizowanego przez jst i
ich jednostki organizacyjne. Korzystanie z darmowych aplikacji na urzadzenia
mobilne oraz komputery, wykorzystywanych do obrdbki zdje¢ i montazu video.

Kontrola wojewody w zakresie przyjmowania, przeksztatcania i archiwizacji

30 czerwea wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarcze;j.
Zmiany przepiséw dotyczgce ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i USC od
1 lipca 1 lipca 2021 r. wynikajgce z ustawy o doreczeniach elektronicznych.
Prowadzenie postepowan w czasie epidemii
2 lioca Kontrola wojewody w zakresie przyjmowania, przeksztatcania i archiwizaciji
P wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;.
Projektowane zmiany ustawy o dowodach osobistych. Udostepnianie danych
22 lipca oraz wydawanie zaswiadczen z RDO. Dokumentacja zwigzana z dowodami
osobistymi
POMOC SPOLECZNA, ZDROWIE
6 linca Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w 2021 r. w o$rodkach pomocy
P spotecznej w dobie pandemii koronawirusa
Praktyczna realizacja przepisow w zakresie przeciwdziatania przemocy w
8 lipca rodzinie i realizacji procedury NK - najnowsze zmiany, nowelizacja kodeksu
postepowania cywilnego oraz innych ustaw
19 lipca Praca z osobg z zaburzeniami psychicznymi
27 lipca Dodatek mieszkaniowy 2021 — zmiany obowigzujgce od 1 lipca 2021 roku
: . Charakterystyka pracy ze sprawcami przemocy w tym praca socjalna z osobami
20 sierpnia . .
stosujgcymi przemoc w ramach procedury NK
24 sierpnia KPA w obszarach zabezpieczenia spotecznego
27 sierpnia Nowelizacja ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i jej wptyw na
P postepowania egzekucyjne prowadzone w pomocy spotecznej
25 sierpnia Zadania Gminnych Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych




21-23 czerwca

29 czerwca

30 czerwca

30 czerwca

2 lipca

6 lipca

9 lipca

12 lipca

12 lipca

14 lipca

16 lipca

17 sierpnia

19 sierpnia

23 sierpnia

25 sierpnia

27 sierpnia

OSWIATA

Kurs: Oswiata w samorzadzie w ujeciu praktycznym: zadania, kadry,
finansowanie. Kompleksowy kurs dla pracownikéw ds. zadan oswiatowych
w JST lub jednostce obstugujacej

Jak optymalizowa¢ wydatki na oswiate? Wydatki a subwencja oswiatowa
Sprawozdawczos¢ samorzgdowych jednostek oswiatowych za | potrocze 2021 r.

Urlopy w jednostkach oswiatowych. Wszystko, co nalezy wiedzie¢ o
uprawnieniach, zasadach udzielania i rozliczania urlopéw w
szkole/przedszkolu/poradni

Projektowanie dowozu ucznidéw do przedszkoli i szkot w roku szkolnym
2021/2022 w kontekscie doswiadczen z okresu pandemii. Organizacja,
procedury wyboru wykonawcow i finansowanie zadania

Wydatkowanie subwencji na ucznidéw niepetnosprawnych. art. 8 ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych

Konkurs lub mozliwos¢ przedtuzenia/powierzenia bez konkursu stanowiska
dyrektora szkoty w pytaniach i odpowiedziach

Arkusz excel w o$wiacie. Wykorzystanie do optymalizacji wydatkéw
oswiatowych

Nauczycielskie swiadczenia kompensacyjne i emerytury w Swietle aktualnych
przepiséw

System Informacji Oswiatowej w 2021 roku. Praktyczne aspekty wprowadzania,
weryfikacji i kontroli danych - w tym aktualizacja danych zwigzana z
zakonhczeniem roku szkolnego 2020/2021

Jak poprawnie rozliczy¢é pomiedzy gminami koszty wychowania
przedszkolnego?

Aneksy do arkuszy organizacji szkoty i przedszkola i ich wptyw na finanse
samorzgdowe

Rozpatrywanie wnioskow o przyznanie uczniowi stypendium lub zasitku
szkolnego
z uwzglednieniem obowigzujgcych regulacji prawnych

Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia miodocianych

System Informacji Oswiatowej w praktyce — jak wprowadza¢ dane do systemu.
Praktyczne warsztaty dla samorzgdéw oraz dyrektorow szkot i placéwek

Organizacja roku szkolnego i plan nadzoru w zwigzku z analizg kierunkow
polityki oswiatowej panstwa. Dostosowanie szkoty do zatozen nadzoru




A MOZE SZKOLENIE ZAMKNIETE Z KPA

Z UWZGLEDNIENIEM DORECZEN ELEKTRONICZNYCH?

Proponujemy Panistwu zlecenie nam organizacje szkolenia, ktérego przedmiotem jest
omowienie zagadnien z zakresu ogdlnego postepowania administracyjnego, a takze
przedstawienie zmian wprowadzonych nowelizacjami z kilku ostatnich lat, w tym w
szczegolnosci z kwestii doreczen elektronicznych wchodzace w zycie juz do 1 lipca 2021 r.

W RAMACH SZKOLENIA OMOWIMY:

e Podstawowe zagadnienia zwigzane z ogdélnym
postepowaniem administracyjnym, szczegdlnie
z zakresem stosowania przepisow KPA,
przebiegiem postepowania administracyjnego
i rozstrzygnieciami wydawanymi w tym
postepowaniu.

e Zmiany wprowadzone nowelizacjami KPA z lat
2019-2021, azwtaszcza nowelizacjg z 2021 r. w
zakresie doreczen elektronicznych. Od 1 lipca
2021 r., pojawiajg sie zmiany, ktére dotycza m.in.
zasady pisemnosci (art. 14 KPA), przepisdw o
petnomocnictwie (art. 33), terminach (art. 35
KPA), ponaglenia (art. 37 KPA), doreczeniach (art.
39-49 KPA), wezwaniach (art. 50, 54 KPA),
terminach (art. 57), czy wszczeciu postepowania
(art. 61, 63 KPA).

e Aktualne orzecznictwo sgdéw administracyjnych
w zakresie procedury administracyjnej.

Szkolenie mozemy zrealizowaé¢ z uzgodnionym szczegdétowo programem stacjonarnie
w urzedzie lub w formule online. W drugim przypadku odbywa sie to na zywo z ekspertem,
dostarczamy elektroniczne materiaty szkoleniowe oraz certyfikaty.

Zapraszamy do kontaktu z oS$rodkiem regionalnym FRDL aby porozmawiaé
o szczegotach i otrzymad oferte.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej
Centrum Szkoleniowe w Szczecinie
ul. Kolumba 86, 70-035 Szczecin
tel. 725 302 316 email: centrum@frdl.szczecin.pl



CO TO JEST WEBINARIUM

I JAK BEDZIEMY JE REALIZOWALI?

ﬂl - D ||:|
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Udziat w webinarium pozwala zapoznaé¢ sie z tematem szkolenia
prezentowanym na zywo przez eksperta. Mozna zadawaé mu
pytania na czacie, jak i za posrednictwem mikrofonu.

Nasze szkolenia on-line wyrdéznia to, ze prowadzone sa =z
najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami. Czyli tymi
ktérych znaja Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

Beda Panstwo widzieli i sityszeli trenera oraz wysSwietlane
przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

Trener odpowiada na pytania na biezaco lub w drugiej czesci
szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna
bezposrednio przez przegladarke internetowa, np. Google
Chrome 1lub inna. Warunkiem koniecznym Jjest komputer =z
dostepem do Internetu.

Przydatne moga by¢ stuchawki 2z mikrofonem, jezeli chcieliby
Panstwo zabieraé gtos, a 1liczba uczestnikéw na to pozwala.
Kamera w komputerze nie jest konieczna.

Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymaja Panstwo na wskazany
adres

e - mail unikalny link do webinarium (wirtualnej sali
szkoleniowe]j). Wystarczy kliknaé¢ w ten 1link w konkretnym
terminie i godzinie, w  ktoérej planowane jest jego
rozpoczecie.

Korzystanie 2z naszych webinariéw jest bardzo proste. Jezeli
po raz pierwszy korzystaja Panstwo 2z naszego webinarium,

sugerujemy testowe potaczenie we wskazanym przez nas
terminie.

Po spotkaniu otrzymaja Panstwo mailem elektroniczne materialy
szkoleniowe, a certyfikat ukonczenia szkolenia zostanie
przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, poczta
lub mailem. Ptatnosé za szkolenie na podstawie faktury
przestanej po szkoleniu mailem.







