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ORGANIZACIA PRACY URZEDU,

ZARZADZANIE | KONTROLA, RODO | ARCHIWIZACIA

Dokumentacja procesu sygnalizacji

Doskonalenie warsztatu pracy kontrolera

Polski projekt ustawy o sygnalistach a europejskie przepisy. Proces
wdrazania w podmiotach publicznych - NOWE PRZEPISY

Profesjonalna obstuga klienta w administracji

Dostepnosc¢ dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami, realizacja przepisow
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. w zatrudnieniu pracownikéw. Dostepne
miejsca pracy

Rejestr umow od 2022 roku. Nowy obowigzek dla jednostek.
Raportowanie o zawartych umowach - WAZNE ZMIANY PRAWNE

Otwarte formaty danych i ponowne wykorzystanie informacji publicznej

Praktyczne wykonywanie ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu

Przeprowadzanie skutecznych, proaktywnych rozmdw z pracownikami.
Narzedzia komunikacji zwiekszajgce kompetencje na stanowisku
kierowniczym

KURS: kancelaryjno-archiwalny | stopnia

Celem kursu jest zdobycie wiedzy na temat proceséw kancelaryjno-archiwalnych i
obowigzujacego systemu kancelaryjnego. Uczestnicy uzyskaja kwalifikacje zawodowe
niezbednych do prowadzenia archiwow zaktadowych i sktadnic akt w panstwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych (wymaog posiadania kursu okreslajg
normatywy kancelaryjno-archiwalne).

Oswiadczenia majatkowe, oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej oraz zgtoszenie do rejestru korzysci. Aktualne zagadnienia,
obowiagzki i zagrozenia. Nowe przepisy antykorupcyjne

Arkusz kalkulacyjny excel. Poziom srednio zaawansowany —
KOMPETENCIE INFORMATYCZNE

1lutego

4 |lutego

7 lutego

7 lutego

10 lutego

1 lutego

16 lutego

16 lutego

18 lutego

21-24 lutego

22 lutego

24-25 lutego



Archiwalne abc. Zajecia dla poczatkujacych archiwistow z 25 lutego
samorzadowych i panstwowych jednostek organizacyjnych

Kodeks Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem doreczen 28 lutego
elektronicznych

KADRY , PRAWO PRACY, PLACE

KURS: Specjalista ds. kadrowych

5 dniowy kurs od wielu lat jest bardzo wysoko oceniany w zakresie programu i

warsztatowego prowadzenia zajeé. Udziat w kursie gwarantuje zdobycie kompleksowej ~ 2-8 lutego
wiedzy niezbednej do prowadzenia spraw osobowych w JST. Prowadzany jest przez

praktykow, ktérzy w sposdb przystepny i zrozumiaty przekazuja wiedze oraz gwarantuja

mozliwos¢ konsultacji po jego zakonczeniu.

Mobbing w srodowisku pracy 4 lutego

Legalnosc¢ zatrudnienia cudzoziemcow w swietle obowigzujacych

. 4 lutego
przepisdw prawa pracy

KURS: Intensywny kurs dla oséb odbywajacych stuzbe

7-9 lutego
przygotowawczg

Praktyczne ustalanie i rozliczanie swiadczen zwigzanych z choroba
i macierzynstwem pracownikow i zleceniobiorcow z uwzglednieniem 9 |utego
zmian obowigzujacych od 1 stycznia 2022 roku

Tworzenie statutéow w Kasach Zapomogowo-Pozyczkowych. Praca na

wzorach dokumentdw. Praktyczne ¢wiczenia 10 lutego
Naliczanie wynagrodzen od 01.01.2022 r. Sktadki ZUS, sktadka zdrowotna,
kwota wolna, ulgi i zwolnienia dla pracownikéw, zleceniobiorcow, 1 lutego
emerytow
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem 1 lutego
Fundusz Swiadczen Socjalnych w 2022 roku 15 lutego
Wypadek przy pracy. Prawo i praktyka z uwzglednianiem zmian od 18

L 16 lutego
wrzesnia 2021 roku
Planowanie i rozliczanie czasu pracy w 2022 roku 24 lutego



Nowe zasady rozliczen podatku dochodowego z perspektywy ptatnika 25 lutego
PIT - WAZNE ZMIANY PRAWNE

RADNI, BIURA RADY

Jak krok po kroku opracowac strategie rozwoju gminy zgodnie z

: . ) 1lutego
nowymi wymaganiami ustawowymi

Kontrola sprawowana przez rade gminy nad realizacja budzetu, w tym

. . 7 lut
jednostek pomocniczych (sotectw) Htego

Oswiadczenia majatkowe, oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej oraz zgtoszenie do rejestru korzysci. Aktualne zagadnienia, 22 lutego
obowiagzki i zagrozenia. Nowe przepisy antykorupcyjne

Legislacja samorzadowa, czyli jak poprawnie redagowac projekty aktow
normatywnych jednostek samorzadu terytorialnego i jak je procedowa¢ 24 lutego
W zwigzku z COVID-19

Zasady techniki prawodawczej w 2022 roku ze szczegdlnym

. . , . 28 lutego
uwzglednieniem stanowienia aktow prawa miejscowego

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

Zmiany w podatku VAT oraz zasady prowadzenia ewidencji na kasach

fiskalnych po zmianach. ZMIANA PRZEPISOW 4 lutego

Dochody cywilnoprawne jednostek samorzadu terytorialnego.
Skuteczna likwidacja zalegtosci i nadptat. Dochodzenie rekompensaty 8 lutego
40, 70 lub 100 Euro za koszty odzyskania naleznosci

Inwestycje w jst. Praktyczne aspekty przygotowania, prowadzenia i

. . 8 lutego
rozliczenia

Gospodarka kasowa i druki scistego zarachowania w roku 2022 9 lutego

Srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz sktadniki ,niskocenne”
w jednostkach sektora finanséw publicznych. Aktualne aspekty prawne, 10 lutego
ekonomiczne oraz rachunkowo-ksiegowe

Upowaznienia i odpowiedzialnosci (w tym za naruszenie dyscypliny

publicznej) w zakresie funkcjonowania stuzb finansowych jsfp Tlutego



Odliczenie i korekta podatku VAT. Zmiany oraz nieprawidtowosci w

. . 15 lutego
stosowaniu przepiséw

Kontrola gospodarki finansowej, rachunkowosci i sprawozdawczosci w

e . . 17 lut
jstiich jednostkach organizacyjnych Htego

Optata za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
po zmianie ustawy VAT od 1.01.2022 r. Rozliczenia finansowo-ksiegowe. 18 lutego
Nieprawidtowosci

Praktyczne aspekty ewidencji podatku VAT w jst 22 lutego

Sprawozdawczos¢ budzetowa jednostek samorzadu terytorialnego i

jednostek organizacyjnych w roku 2022 wedtug nowego rozporzadzenia 23 lutego

Egzekucja administracyjna. Zmiany obowigzujace od 2022 r. Najczesciej
wystepujgce problemy z elektronicznym przekazywaniem tytutow 23 lutego
wykonawczych (TW) w aplikacji e-TW

Podatek VAT dla poczatkujacych. Podatek nalezny i naliczony zasady

. . . . 24-25 lutego
rozliczania z uwzglednieniem aktualnych przepisow

VAT w nieruchomosciach. Specyfika sektora finanséw publicznych w
$wietle najnowszego orzecznictwa i zmian w przepisach - WAZNE 28 lutego
ZMIANY PRAWNE

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Prawo zamodwien publicznych w 2022 r. ponizej i powyzej 130 000 zt.
Doswiadczenia po 12 miesigcach stosowania nowej ustawy. Rejestr 1lutego
umow. NOWE ROZPORZADZENIA.

Sprawozdanie z udzielonych zamdwien za rok 2021 oraz udzielanie

zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych 8 lutego

Zamowienia publiczne na roboty budowlane i ustugi z nimi zwigzane
wg. howego Prawa zamowien publicznych; nowelizacji Prawa 8 lutego
budowlanego obowigzujacej od 20.09.2021 r. i kodeksu cywilnego.

Realizacja obowigzkoéw jednostek publicznych od 6.09.21 r. Dostepnosc¢
w zamowieniach publicznych oraz postepowanie skargowe przy braku 15 lutego
dostepnosci

Sprawozdanie z zamoéwien publicznych udzielonych w 2021 r. wedtug
nowego rozporzadzenia wykonawczego oraz zasady planowania 16 lutego
zamowien na rok 2022



Weryfikacja kosztorysu inwestorskiego oraz przedmiaru robdt w Swietle
zapisdw nowej ustawy Prawo Zamowien Publicznych i nowych 16 lutego
rozporzadzen wykonawczych

Audyt i kontrola zamadwien publicznych po pierwszym roku

: . . 28 lut
obowigzywania nowej ustawy PZP. Ryzyka i problemy ytego

NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO,

ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE, DROGI

Najczestsze btedy i nieprawidtowosci przy udzielaniu i dochodzeniu
zwrotu bonifikaty od ceny zbycia w gospodarce nieruchomosciami
publicznymi. Przeglad najnowszego orzecznictwa oraz pogladow
organow kontroli

10 lutego

Kolejne zmiany w Prawie Budowlanym i Ustawie o Planowaniu i
Zagospodarowaniu Przestrzennym wprowadzone ,Polskim tadem” 1 lutego
WAZNE ZMIANY PRAWNE

Eksploatacja, utrzymanie i bezpieczenstwo obiektow budowlanych w

14 lut
2022 roku oraz Centralna Ewidencja Emisyjnosci Budynkow Htedo

Procedura podziatu nieruchomosci w swietle ustawy o gospodarce
nieruchomosciami. Tryby podziatdw, opiniowanie, skutki podziatu. 15 lutego
Dostep do drogi publicznej

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne. Przeglad zmian w 16 luteqo
ustawie w latach 2020 - 2021 r. UWAGA! WIELE ZMIAN PRAWNYCH g
Weryfikacja kosztorysu inwestorskiego oraz przedmiaru robdt w Swietle
zapisdw nowej ustawy Prawo Zamowien Publicznych i nowych 16 lutego
rozporzadzen wykonawczych

Zbywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i samorzadowych, w tym

. . 18 lutego
sprzedaz przetargowa i bezprzetargowa

Uzytkowanie wieczyste po przeksztatceniach i zmianach 21 lutego

Operat szacunkowy z wyceny hieruchomosci. Prawidtowe sporzadzanie
operatu w zaleznosci od rodzaju nieruchomosci i celu wyceny. Zajecia 22-23 lutego
warsztatowe SZKOLENIE HYBRYDOWE (online i Warszawa)

Wydawanie decyzji w przedmiocie ustalenia warunkdw zabudowy,

ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz przywroécenia 23 lutego
poprzedniego sposobu zagospodarowania terenu

Ochrona zabytkéw w gminie. Prawo i praktyka. 28 lutego



OCHRONA SRODOWISKA

| GOSPODARKA KOMUNALNA | MIESZKANIOWA

Dodatki mieszkaniowe i dodatek ostonowy. Procedura administracyjna
jako obowiagzujacy tryb wydawania decyzji zwigzanych z ich 2 lutego
przyznawaniem - WAZNE ZMIANY PRAWNE

Problemy praktyczne dotyczace optat za gospodarowanie odpadami

9 lutego
komunalnymi Hted
Gospodarka mieszkaniowa w aktach prawa miejscowego 14 lutego
Przygotowanie i weryfikowanie sprawozdan o odpadach komunalnych

18 lutego
za rok 2021
Naruszenie stosunkow wodnych i kwestia utrzymywania urzadzen

, 22 lutego
wodnych w mys| prawa wodnego
Usuwanie drzew i krzewdw w postepowaniach administracyjnych -
wydawanie decyzji zezwalajacych na usuwanie, w sprawie uznania
kompensacji, w sprawie natozenia kary administracyjnej. Weryfikacja 24-25 lutego
zgtoszen zamiaru usuniecia drzew SZKOLENIE HYBRYDOWE (online |
Kielce)

SPRAWY OBYWATELSKIE

I DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Pozwolenie na sprowadzenie zwtok z zagranicy na gruncie
obowigzujacej ustawy oraz projektu ustawy z dnia 23.09.2021r. 1lutego
o cmentarzach i chowaniu zmartych. Instytucja koronera

Zasady udostepniania danych z rejestrow ludnosci — RM, RZC, Rejestru

. . 1 lut

PESEL, RDO, kopert dowodowych po zmianach przepisow ytego
Prawo o aktach stanu cywilnego w praktyce. Wydawanie dokumentéw z

. . . . 17 lutego
RSC. Transkrypcja. Rejestracja zdarzen
Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych w praktyce urzedniczej 5% lutedo
wg aktualnych przepiséw 9
Wydawanie i uniewaznianie elektronicznych dowoddéw osobistych 28 lutego

OSWIATA




Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw

3 lutego
wedtug aktualnego stanu prawnego d

Arkusz organizacji szkoty i przedszkola 4 |utego

Funkcjonowanie, realizacja zadan oraz obstuga w ramach CUW. Zakres
odpowiedzialnosci. Modele prowadzenia obstugi finansowej, ksiegoweji 8 lutego
administracyjnej jednostek oswiatowych

Optata za przedszkole i wyzywienie w przedszkolu. Praktyczne
stosowanie przepisow. BARDZO PRZYDATNE MATERIALY 1 lutego
SZKOLENIOWE.

Rodzinny kapitat opiekunczy w ztobkach. Jak wdrozy¢ w gminach, w
podmiotach prywatnych mechanizmy dofinansowania obnizenia optaty

1 lutego
rodzica za pobyt dziecka w ztobku, w klubie dzieciecym lub u dziennego °
opiekuna - WAZNE ZMIANY PRAWNE
Powierzenie stanowiska dyrektora w samorzadowych szkotach i
placowkach oswiatowych od 1 wrzesnia 2022r. Konkurs, przedtuzenie
. : . . , 18 lutego
powierzenia, powierzenie na czas okreslony. Ocena pracy dyrektora —
PRAKTYCZNE MATERIALY SZKOLENIOWE
Kontrola dotacji w siedzibie jednostki niesamorzadowej 21 lutego
Arkusz organizacyjny szkoty podstawowej na rok szkolny 2022/2023. 54 lutedo
Sprawne i optymalne przygotowanie d
Ruch kadrowy w szkotach i placéwkach oswiatowych 25 lutego
Rozli i b ji i6 iepet h. Jak klasyfik 5
ozliczanie subwencji na uczniéw niepetnosprawnych. Jak klasyfikowac 58 it

i dokumentowac wydatki na ksztatcenie specjalne?

KULTURA, SPORT, NGO, PROMOCIJA,

ROZWOJ | FUNDUSZE UE

Jak krok po kroku opracowac strategie rozwoju gminy zgodnie z

. o . 1lut
nowymi wymaganiami ustawowymi - POLECAMY W ROZWOJU GMINY Htedo
Podatek VAT. Istotne regulacje obowigzujgce w 2022 roku dla instytucji 8 lutego
kultury
Wizualizacja danych w prezentacjach, raportach i infografikach 9 lutego



Zarzadcze i organizacyjne aspekty prowadzenia dziatalnosci instytucji
kultury

Specjalista ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

Dotacje podmiotowe w instytucji kultury. Jak prawidtowo
ewidencjonowac i rozlicza¢ dotacje?

Manipulacja w mediach i Internecie, czyli jak reagowac na atak w sieci,
plotke i hejt

Instagram w promocji sektora publicznego: jak wykorzystac jego
potencjat - NOWOSC

Korzystanie z wizerunku i jego ochrona na gruncie przepisow prawa, w

szczegodlnosci ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz
RODO

Archiwizacja dokumentacji projektéw unijnych

POMOC SPOLECZNA,

16 lutego

16-17 lutego

17 lutego

17 lutego

22 lutego

25 lutego

28 lutego

ZDROWIE

Dodatki mieszkaniowe i dodatek ostonowy. Procedura administracyjna
Jjako obowigzujacy tryb wydawania decyzji zwigzanych z ich
przyznawaniem — WAZNE ZMIANY PRAWNE

Opieka wytchnieniowa i asystent osobisty osoby niepetnosprawnej
w 2022 r.

,Dodatek ostonowy" - procedury przyznawania nowego swiadczenia.
Prowadzenie postepowania wyjasniajagcego i dowodowego oraz
rozpoznanie wniosku - WAZNE ZMIANY PRAWNE

Rodzinny kapitat opiekunczy w ztobkach. Jak wdrozy¢ w gminach, w
podmiotach prywatnych mechanizmy dofinansowania obnizenia optaty
rodzica za pobyt dziecka w ztobku, w klubie dzieciecym lub u dziennego
opiekuna - WAZNE ZMIANY PRAWNE

Plan finansowy samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej —
formalne i praktyczne aspekty planowania finansowego w 2022 roku

Jak skutecznie prowadzic¢ prace socjalng z osobami uzaleznionymi?

Nowelizacje pomocy spotecznej 2021/2022- zmiany prawne i orzecznicze

2 lutego

7 lutego

8 lutego

11 lutego

15 lutego

21 lutego

28 lutego



TO, CO WAZNE

Krajowy
Fundusz
Szkoleniowy

Srodki na szkolenia z Krajowego Funduszu

Szkoleniowego

Jak co roku Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego zacheca do
aplikowania o srodki z Krajowego Funduszu Szkoleniowego. W minionych dwunastu
miesigcach urzedy pozyskaty dofinansowania wielu szkolen realizowanych w FRDL. Na rok

2022 zapewniono na ten cel kwote 177 470 000 zt.

Krajowy Fundusz Szkoleniowy (KFS) jest funduszem celowym stanowigcym wydzielong czes¢
Funduszu Pracy. Celem funduszu jest finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego
pracownikow z inicjatywy pracodawcy. O srodki moze ubiegac sie kazda jednostka
organizacyjna. Pracodawcy zatrudniajacy powyzej 10 o0séb moga otrzymaé 80%

dofinansowania kosztéw ksztatcenia.

Zrédio: https://www.gov.pl/web/rodzina/krajowy-fundusz-szkoleniowy-fundusz-pracy

Aby uzyskac¢ dofinansowanie nalezy ztozy¢ wniosek o dofinansowanie. Wniosek pracodawcy
dotyczacy dofinansowania powinien wpisywac sie w okreslane corocznie priorytety. Wsrod

priorytetdow na rok 2022 znalazty sie m.in.:



e wsparcie ksztatcenia ustawicznego oséb powracajacych na rynek pracy po
przerwie zwigzanej ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem;

e wsparcie ksztatcenia ustawicznego oséb po 45 roku zycia

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej od 2005 roku figuruje w Rejestrze Instytucji

Szkoleniowych.

Oferta szkolen w FRDL przygotowywana jest z wiasciwym wyprzedzeniem. Stwarza to

odpowiedni czas i komfort przy sktadaniu wnioskéw o dofinansowanie.

Terminy naborow znalez¢ mozna na stronach internetowych wiasciwych Powiatowych

Urzedow Pracy.

Przy przygotowywaniu wnioskow klienci moga liczy¢ na fachowa pomoc i w petni
profesjonalne wsparcie pracownikow zespotéw szkolen regionalnych osrodkéw FRDL.

Przygotowujemy na Panstwa prosbe:

o oferte wybranego szkolenia w formule otwartej i zamknietej / stacjonarnej i online
e wiasciwe wnioski konieczne do ztozenia w PUP
e wzor certyfikatu

e potwierdzenie wpisy do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
Zachecamy Panstwa do kontaktu i szkoler w FRDL.

W sktad FRDL wchodzi Biuro Zarzadu i 14 OSrodkoéw

SZKOLENIE ZAMKNIETE DLA PRACOWNIKOW
URZEDU

to spotkania prowadzone przez ekspertéw dla zespotdéw pracownikéw w poszczegdlnych

jednostkach.

Program, termin, miejsce i forma spotkania podlegaja indywidualnym ustaleniom.
Spotkanie w Urzedzie lub zewnetrzna przestrzen szkoleniowa, stacjonarna oraz wirtualna?

Pelna organizacja jest po naszej stronie.
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CO NAS WYROZNIA?

Znamy uwarunkowania dziatania administracji publicznej,

Konsultujemy prawne podstawy dziatania samorzadu lokalnego,

Posiadamy bogata oferte szkolen prawnych, z zarzagdzania i organizacji administracji,
Wspoétpracujemy z ekspertami, wyktadowcami i praktykami posiadajgcymi
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej i instytucjach z nig zwigzanych,
np. RIO, SKO, sady.

JesteSmy otwarci na nowe idee zarzadzania w administracji publicznej,

Oferujemy réznorodne i fachowe produkty szkoleniowo — doradcze.

WIELE KATEGORII SZKOLEN

KPA, DORECZENIA ELEKTRONICZNE
INSTRUKCJA KANCELARYIJINA i EZD, ARCHIWIZACJA,

EPUAP

WDROZENIE MECHANIZMU OCHRONY SYGNALISTOW — O
KONTROLA ZARZADCZA p—
ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

ROZWO3J OSOBISTY, OBSLUGA KLIENTA

KADRY | PLACE. PPK. SPRAWY PRACOWNICZE

FINANSE | RACHUNKOWOSC. PODATKI | OPLATY LOKALNE
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH, BEZPIECZENSTWO INFORMAC]JI
SZKOLENIA DLA RADNYCH

e o o o

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego
Biuro Zarzadu Fundacji
00-680 Warszawa
ul. Zurawia 43

www.frdl.org.pl
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