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INTENSYWNY KURS DLA OSOB ODBYWAJACYCH StUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

CELE | KORZYSCI

Kurs na ktory serdecznie zapraszamy to bardzo dobra WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:
przestrzen do poznania przepiséw prawnych regulujgcych ) ) )
funkcjonowanie samorzadu i zagadnien, ktérych znajomosé Polecamy Panstwu udziat w 3-dniowym

jest niezbedna w pracy kazdego urzednika zatrudnionego kompleksowym kursie: Stuzba

w jst. OmoOwione zostang zagadnienia z dziedziny m.in. Przygotowawcza, ktéry realizowany
finanséw publicznych, zamowien publicznych, bedzie w ciggu 24 godzin
postepowania  administracyjnego, ochrony danych dydaktycznych.

osobowych, informacji niejawnych, dostepu do informacji

publicznej, zarzadzania dokumentacjg. Uczestnicy poznajg

podstawy komunikacji interpersonalnej i zasady pracy Program kursu wyczerpuje zakres

w zespole a takze Programy Ochrony Powietrza w Polsce  teoretycznego przygotowania do pracy
i Zrodta finansowania projektéw ekologicznych. Uczestnicy w instytucjach samorzadowych na
bedg mieli okazje uzyska¢ odpowiedzi na zadane stanowisku urzedniczym, ktéry

wyktadowcom pytania.

wskazany jest w Ustawie
o pracownikach samorzgdowych.

=} ADRESACI JesteSmy przekonani, ze proponowana
forma ksztatcenia, bedzie pomocna
Osoby rozpoczynajace prace w jednostkach samorzadu w przeprowadzeniu stuzby
terytor.|alnego i ich .Jednostkach .organ[zz.;lcyjny‘ch, przygotowawczej w Parnstwa
zobowigzane do odbycia teoretycznej czesci stuzby instvtuciach
przygotowawczej. Instytucjach.

Proponujemy intensywne spotkania,
prowadzone przez naszych najlepszych
PROGRAM SZKOLENIA i najbardziej doswiadczonych
ekspertow i praktykéw w zakresie

prawa samorzgdowego. Kurs

| Dzien 5 marca 2024 r. (wtorek)

Wprowadzenie do kursu, informacje ogélne. zakonczony jest testem
potwierdzajgcym zdobytg wiedze
10.00-12.30 uczestnikéw a jego wyniki zostang
. Ochrona danych osobowych RODO: przekazane do instytucji, potwierdzajac
1. Ochrona danych osobowych — obowigzujacy stan teoretyczne zaliczenie obowiazkowej
prawny. . }
2. Nowe obowigzki administratorow danych oraz Stuzby Przygotowawczej.
podmiotdow przetwarzajgcych dane osobowe. O —
3. Przestanki przetwarzania danych zwyktych
i sensytywnych.

4. Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg, a inne przestanki (art. 5, 6 i 9 RODO).
5. Inspektor ochrony danych. Odpowiedzialno$¢ cywilna, karna i administracyjna w RODO.



12.30 -12.45 Przerwa

12.45 -14.15
Il. Akty prawne i ich hierarchia:
1. Konstytucyjna koncepcja otwartego systemu zrédet prawa.
2. Powszechnie obowigzujgce zrédta prawa (art. 87 ust.1 Konstytucji).
3. Konstytucja, ratyfikowane umowy miedzynarodowe, ustawy, rozporzadzenia:
e  7rédfa prawa miejscowego,
e  7rdédfa prawa miejscowego stanowione przez organy samorzadu terytorialnego,
e 7rédfa prawa miejscowego stanowione przez wojewddzkie organy administracji rzagdowe;j.
4. Prawo wewnetrzne.
5. Zasady publikacji i promulgacji zZrédet praw.

lll. Podstawy prawne funkcjonowania samorzadu (ustawy ustrojowe):
1. Podmioty administracji publicznej — organy administracji publicznej, urzedy administracji
publicznej, organ — urzad (rodzaje zaleznosci), jednostki organizacyjne administracji publicznej, ich
rodzaje.

2. Samorzad terytorialny, jako szczegdlna forma ustrojowa realizacji zadan administracji publiczne;.
3. Pojecie samorzadu, rodzaje samorzgdu (samorzgd w gminie, powiecie i w wojewddztwie).
4. Administracja rzagdowa (centralna i wojewddzka administracja rzgdowa).
5. Wykonywanie zadan administracji publicznej przez podmioty niepubliczne.
14.15-15.45

IV. Ustawa Prawo zamdwien publicznych:
1. Progiustawowe.
2. Podstawowe zasady udzielania zamodwien klasycznych.
3. Udzielenie zamdwienia w trybie podstawowym
* ogtoszenie o zamodwieniu,
¢ specyfikacja warunkéw zamdwienia
e wybadr najkorzystniejszej oferty
4. Umowa w sprawie zamowienia publicznego.
5. Srodki ochrony prawnej.

15.45-17.15
V. Ustawa o dostepie do informacji publicznej, ochrona tajemnicy prawnie chronione;j:
1. Dostep do informacji publicznej:
e podstawy prawne, informacja publiczna — pojecia, Biuletyn Informacji Publicznej,
¢ zasady dostepu do informacji publicznej,
formy udostepniania informacji — udostepnianie informacji na wniosek,
e ograniczenia w dostepie do informacji publicznej,
e odpowiedzialnos¢ karna.
2. Ochrona informacji niejawnych:
* podstawy prawne, zasady klasyfikowania informacji niejawnych,
* postepowanie sprawdzajace, postepowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje

niejawne,

® spos6b przechowywania i przekazywania dokumentédw niejawnych oznaczonych klauzulg
,Zastrzezone”

e srodki ochrony fizycznej informacji niejawnych, bezpieczenstwo systemow i sieci

teleinformatycznych,
e odpowiedzialnos$¢ karna.

Dzien Il — 6 marca 2024 r. (Sroda)




9.30-13.30
VI. Kodeks postepowania administracyjnego:

1. Zakres stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego.
Wszczecie postepowania administracyjnego: z urzedu i na wniosek.
Strona w postepowaniu administracyjnym.

Whniosek — zakres formalny — uzupetnienie wniosku.
Srodki dowodowe w postepowaniu administracyjnym (rozprawa, ogledziny, protokoty, adnotacje).
Zawieszenie postepowania: z urzedu i na wniosek.
Umorzenie postepowania.
Postepowanie ,uzgodnieniowe” art. 106 Kpa.
Decyzje — wymogi formalne.

. Obowigzki organdw | instancji po wniesieniu odwotania.

. Postepowanie przed organem Il instancji.

. Zmiany decyzji ostatecznej (art. 154, 155 Kpa).

. Wznowienie postepowania.

. Stwierdzenie niewaznosci decyzji.

. Wydanie zaswiadczen przez organy administracji publiczne;.
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13.30 - 13.45 Przerwa

13.45-15.15
VII. Ustawa o finansach publicznych:
1. Zagadnienia ogdlne finansow publicznych.
2. Jednostka samorzadu terytorialnego i jej jednostka organizacyjna w sektorze finanséw publicznych

— podobienstwa, réznice i zaleznosci.

Formy organizacyjne sektora finanséw publicznych.

Istota i zakres rachunkowosci budzetowej w Swietle ustawy o finansach publicznych.

5. Planowanie i wykonanie budzetu; klasyfikacja budzetowa, klasyfikacja wydatkéw strukturalnych,
dochody i wydatki, w tym srodki z bezzwrotnej pomocy przekazywanej z budzetu Unii Europejskiej
lub innych mechanizmoéw finansowych.

6. Istotaiznaczenie rachunkowosci w Swietle ustawy o rachunkowosci.

7. Podstawy prawne rachunkowosci, ogdlne zasady rachunkowosci jednostek sektora finanséw
publicznych.

8. Funkcje rachunkowosci, obowigzki kierownikéw jednostek w zakresie rachunkowosci.

9. Gtéwny ksiegowy jednostki sektora finansow publicznych —rola, zadania, obowigzki i uprawnienia
w stosunku do innych pracownikéw jednostki.

10. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

11. Kontrola wewnetrzna w jednostce sektora finanséw publicznych, rola i znaczenie w realizacji
budzetu jst i planow finansowych jednostek sektora finanséw publicznych.

hw

15.15-16.45
VIII. Zarzadzanie dokumentacjg w samorzadowej jednostce organizacyjnej:
1. Prawo archiwalne i przepisy wewnetrzne dotyczace postepowania z dokumentacja.
2. Systemy kancelaryjne.
3. Rodzaje dokumentacji wspotczesnej.
4. Jednolity rzeczowy wykaz akt i jego prawidtowe stosowanie.

Dzien Il — 7 marca 2024 r. (czwartek)

10.00-11.30
IX. Programy Ochrony Powietrza w Polsce oraz zrédta finansowania projektéw ekologicznych JST:
1. Zatozenia Krajowego Programu Ochrony Powietrza i POP regionalnych: zatozenia KPOP;
przyktadowe rozwigzania w POP regionalnych
2. Fundusze wspierajgce projekty ekologiczne JST. Fundusze NFO. Fundusze Europejskiego Banku
Inwestycyjnego. Fundusze unijne.



11.30-13.00
X. Instytucje Unii Europejskiej i organizacje miedzynarodowe:
1. Instytucje Unii Europejskiej:
e Rada Unii Europejskiej,
e Komisja Europejska i Dyrekcje Generalne,
e Parlament Europejski,
e Europejski Trybunat Obrachunkowy,
e Europejski Trybunat Sprawiedliwosci,
2. Organizacje miedzynarodowe:
¢ Rada Europy,
e ONZijejagendy,
e NATO.

13.00 - 13.15 Przerwa

13.15-14.45
XI. Komunikacja interpersonalna i praca w zespole:
1. Komunikacja interpersonalna — charakterystyka procesu, czynniki i cechy skutecznej komunikacji.
2. Komunikacja werbalna i niewerbalna — zasady stuchania, mowienia, zachowywania sie w kontakcie
indywidualnym i publicznym, postrzegania innych osdb.
Wspdtpraca z innymi — style pracy grupy, synergia grupowa, techniki pracy grupowe;.
4. Zaktécenia kontaktéw interpersonalnych — trudne sytuacje, trudni klienci, konflikt, ekspozycja
spoteczna, radzenie sobie ze stresem.
5. Pozytywne wzorce zachowan — typologia reakcji na sytuacje spoteczne, zachowania asertywne we
wspotdziataniu, w stosunkach pod i nadrzednosci oraz w komunikacji.

w

14.45 -15.30
Test sprawdzajacy wiedze

[E} PrROWADZACY >

Trener 1 — radca prawny, Cztonek SKO w Krakowie, doswiadczony trener, specjalista z zakresu prawa
administracyjnego i ochrony danych osobowych.

Trener 2 — specjalista ds. zamowien publicznych, byty wieloletni arbiter Urzedu Zamowien Publicznych,
doswiadczony trener.

Trener 3 — pracownik administracji publicznej, doswiadczony trener.

Trener 4 — adwokat, ukonczone studia doktoranckie na Uniwersytecie Jagiellonskim. Od 2015 roku prowadzi
wtasng kancelarie adwokacky. Posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen.

Trener 5 — pracownik panstwowej stuzby archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem w
prowadzeniu szkolehn dla urzednikdw, pracownikdow panstwowych isamorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz studentéw uczelni wyzszych o specjalizacji archiwalnej.

Trener 6 — politolog, ekspert w dziedzinie badan nad podstawami i mechanizmami zycia politycznego,
dziatania panstwa i demokracji; autor kilkudziesieciu publikacji naukowych, wyktadowca Uniwersytetu
Jagiellonskiego i Akademii WSB w Dabrowie Gérniczej.

Trener 7 — ekspert specjalizujgcy sie w dziedzinie efektywnosci energetycznej, zmian klimatycznych,
odnawialnych zrddtach energii i dziataniach srodowiskowych. Ekspert oceny wnioskdw Komisji Europejskiej.
Wspotautor wielu strategii rozwoju wojewddztw oraz kilkudziesieciu dokumentow strategicznych dla gmin z
terenu catej Polski.

Trener 8 — psycholog, doswiadczony trener prowadzacy szkolenia z zakresu pracy w zespole i relacji
miedzyludzkich.
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/0 rundacia Roswoj NFORMACJE ORGANIZACYJNE
% e Ui | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Intensywny kurs dla oséb odbywajacych stuzbe przygotowawcza

Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Szkolenie w godzinach odpowiednio w kolejnych
dniach: 10:00-17:15; 9.30-16:45; 10:00-15.30.

Cena: 1090 PLN netto/os. Udziat w kursie zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkoéw publicznych.

Przy zgtoszeniach do 5 lutego 2024 r. cena wynosi 990 PLN netto/os.

CENA udziat w profesjonalnym kursie online z mozliwosci zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Dane do Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

kontaktu: ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 533 849 116;

szkolenia@frdl.org.pl

5-7 marca 2024 r.
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zawiera:

I
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......iiiniinininnininniiensnsi s s ssssssssssssssasssssssssessssssssss sesssesss s nesssssssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......cccoiiiiiiiininininininis s s essssssssssssssssssnssssssssassasssssss sesssansssssssnsssssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 27 lutego 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




