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Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi zaprasza
na szkolenie:

Intensywny kurs on-line dla oséb odbywajacych

stuzbe przygotowawcza

24-26 czerwca 2020 r, 10:00 - 15:00
Miejsce: Jaracza 74, £odz
Cena: 720 zt netto.

Szanowni Panstwo,

Mito nam zaprosi¢ Painstwa do udziatu w zaplanowanym na 24-26 czerwca 2020 roku, Intensywnym kursie
dla oséb odbywajgcych stuzbe przygotowawczg w formule on-line.

Kurs obejmujacy tacznie 24 godziny dydaktyczne
odbedzie sie w dniach 24, 25 i 26 czerwca 2020 roku

Proponujemy Panstwu intensywne szkolenie, prowadzone przez naszych najlepszych i najbardziej
doswiadczonych ekspertow-praktykdw, zakoriczone testem sprawdzajagcym wiedze uczestnikéw, ktérego
wyniki zostang przekazane do Panistwa Urzedu.

Program kursu wyczerpuje zakres teoretycznego przygotowania stawiany przez znowelizowang
Ustawe o pracownikach samorzadowych. JesteSmy przekonani, ze proponowana forma szkolenia, bedzie
pomocna w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej w Paristwa urzedach.

Koszt uczestnictwa w cyklu szkoleniowym wynosi 720 zt (zw. z VAT) od osoby, a optfata ta obejmuje:
- 24 godziny zaje¢ dydaktycznych oraz materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej
- przeprowadzenie on-line testu sprawdzajgcego wiedze oraz certyfikat ukoiczenia kursu.

Prosimy o zapoznanie sie z naszg ofertg i zachecamy do odwiedzania strony internetowej
www.frdl.mazowsze.pl na ktdrej publikujemy inne nasze oferty szkoleniowe.

Zgtoszenia do udziatu w intensywnym kursie dla oséb odbywajgcych stuzbe przygotowawczg przyjmujemy
do 19 czerwca 2020 roku pod adresem:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
ul. Jaracza 74 90-242 t6dz
tel. 42 307 32 38, fax: 42 288 12 86
e-mail: biuro@frdl-lodz.pl

Z wyrazami szacunku

Zespot ds. szkolen
FRDL CS w todzi


http://www.frdl.mazowsze.pl/
mailto:biuro@frdl-lodz.pl
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Harmonogram zaje¢

Dzien | — 24 czerwca 2020 (Sroda)

Wprowadzenie do kursu — informacje ogolne

10.00 -12.30

Ochrona danych osobowych

12.30-12.45

Przerwa

12.45-14.15

Akty prawne i ich hierarchia, podstawy prawne funkcjonowania samorzadu
14.15-15.45

Ustawa Prawo zamdwien publicznych

15.45-17.15

Ustawa o dostepie do informacji publicznej, ochrona tajemnicy prawnie chronione;j

Dzien Il — 25 czerwca 2020 r. (czwartek)

9.30-13.30

Kodeks postepowania administracyjnego

13.30-13.45

Przerwa

13.45-15.15

Ustawa o finansach publicznych

15.15-16.45

Zarzadzanie dokumentacjg w samorzadowej jednostce organizacyjne;j

Dzien Ill — 26 czerwca 2020 r. piagtek

10.00 -11.30

Biezacy okres programowania funduszy unijnych 2014-2020
11.30-13.00

Instytucje Unii Europejskiej i organizacje miedzynarodowe
13.00 -13.15

Przerwa

13.15-14.45

Komunikacja interpersonalna i praca w zespole

15.00

Test sprawdzajacy wiedze
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Program zajeé

Dzien | — 24 czerwca 2020 r.
Ochrona danych osobowych RODO
Ochrona danych osobowych — obowigzujacy stan prawny

Nowe obowigzki administratoréw danych oraz podmiotéw przetwarzajgcych dane osobowe:
Przestanki przetwarzania danych zwyktych i sensytywnych.

Zgoda osoby, ktorej dane dotyczg, a inne przestanki (art. 5, 6 i 9 RODO).

Inspektor ochrony danych.

Odpowiedzialnos¢ cywilna, karna i administracyjna w RODO.

Wyktadowca: Prawnik, Cztonek SKO w Krakowie, doswiadczony trener, specjalista z zakresu prawa
administracyjnego i ochrony danych osobowych

Akty prawne i ich hierarchia, podstawy prawne funkcjonowania samorzadu

Konstytucyjna koncepcja otwartego systemu zrédet prawa

Powszechnie obowigzujgce zrddta prawa (art. 87 ust.1 Konstytuciji)

Konstytucja, ratyfikowane umowy miedzynarodowe, ustawy, rozporzadzenia

- zrédta prawa miejscowego

- zrédta prawa miejscowego stanowione przez organy samorzgadu terytorialnego

- zrédta prawa miejscowego stanowione przez wojewddzkie organy administracji rzagdowej

Prawo wewnetrzne

Zasady publikacji i promulgacji zrédet prawa

Podstawy prawne funkcjonowania samorzadu (ustawy ustrojowe)

Podmioty administracji publicznej — organy administracji publicznej, urzedy administracji publicznej, organ
— urzad (rodzaje zaleznosci), jednostki organizacyjne administracji publicznej, ich rodzaje

Samorzad terytorialny, jako szczegdlna forma ustrojowa realizacji zadan administracji publicznej

Pojecie samorzadu, rodzaje samorzadu (samorzad w gminie, powiecie i w wojewddztwie)

Administracja rzgdowa (centralna i wojewddzka administracja rzadowa)

Wykonywanie zadan administracji publicznej przez podmioty niepubliczne

Wyktadowca: Prawnik, Cztonek SKO w Krakowie, doswiadczony trener, specjalista z zakresu prawa
administracyjnego i ochrony danych osobowych.

Ustawa Prawo zamdwien publicznych

Planowanie zaméwien

Progi ustawowe

Szacowanie wartosci zamodwienia

Zakaz dzielenia zamdwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy

Zasady dzielenia zamoéwienia na czesci i udzielania zamowien w czesciach

Prowadzenie postepowan z dopuszczeniem sktadania ofert czesciowych

Obowigzki zamawiajgcego w odniesieniu do zamdwien, ktérych wartosc nie przekracza kwoty 30 000 euro
Zmiany tresci ogtoszenia i specyfikacji

Opis przedmiotu zamowienia

Warunki udziatu w postepowaniu oraz dokumenty potwierdzajgce ich spetnienie

Zasady poprawiania omytek w ofertach i informowania wykonawcow

Dokumentowanie postepowan

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw ustawy

Wyktadowca: Specjalista ds. zamdwien publicznych, byty wieloletni arbiter Urzedu Zamoéwien
Publicznych, doswiadczony trener.

Ustawa o dostepie do informacji publicznej, ochrona tajemnicy prawnie chronione;j
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Dostep do informacji publicznej

- podstawy prawne

- informacja publiczna — pojecia

- Biuletyn Informacji Publicznej

- zasady dostepu do informacji publicznej

- formy udostepniania informacji — udostepnianie informacji na wniosek
- ograniczenia w dostepie do informacji publicznej

- odpowiedzialnos¢ karna

Ochrona informacji niejawnych

- podstawy prawne

- zasady klasyfikowania informacji niejawnych

- postepowanie sprawdzajgce

- postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne

- sposOb przechowywania i przekazywania dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”
- srodki ochrony fizycznej informacji niejawnych

- bezpieczenstwo systemoéw i sieci teleinformatycznych

- odpowiedzialnos¢ karna.

Wyktadowca: Pracownik administracji publicznej, doswiadczony trener.

Dzien Il — 25 czerwca 2020 r.

Kodeks postepowania administracyjnego

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 organdéw | 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;j.

Wyktadowca: — Prawnik, Cztonek Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Krakowie doswiadczony
trener, specjalista z zakresu prawa administracyjnego.

Ustawa o finansach publicznych

Zagadnienia ogdlne finanséw publicznych

Jednostka samorzadu terytorialnego i jej jednostka organizacyjna w sektorze finanséw publicznych —
podobienistwa, réznice i zaleznosci

Formy organizacyjne sektora finansow publicznych

Istota i zakres rachunkowosci budzetowej w Swietle ustawy o finansach publicznych

Planowanie i wykonanie budzetu; klasyfikacja budzetowa, klasyfikacja wydatkow strukturalnych, dochody
i wydatki, w tym srodki z bezzwrotnej pomocy przekazywanej z budzetu Unii Europejskiej lub innych
mechanizméw finansowych
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Istota i znaczenie rachunkowosci w $wietle ustawy o rachunkowosci

Podstawy prawne rachunkowosci, ogélne zasady rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych
Funkcje rachunkowosci, obowigzki kierownikdw jednostek w zakresie rachunkowosci

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

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Kontrola wewnetrzna w jednostce sektora finansdw publicznych, rola i znaczenie w realizacji budzetu JST
i planéw finansowych jednostek sektora finanséw publicznych.

Wyktadowca: Prawnik i ekonomista, specjalista z zakresu finanséw publicznych, kontroli zarzadcze;.
Zarzadzanie dokumentacjg w samorzagdowej jednostce organizacyjne;j

Prawo archiwalne i przepisy wewnetrzne dotyczgce postepowania z dokumentacjg

Systemy kancelaryjne

Rodzaje dokumentacji wspétczesnej

Jednolity rzeczowy wykaz akt i jego prawidtowe stosowanie

Wyktadowca: Starszy archiwista w Oddziale VI Archiwum Narodowego w Krakowie.

Dzien Il — 26 czerwca 2020 r.

Biezacy okres programowania funduszy unijnych 2014-2020

Zasady podziatu funduszy europejskich

Fundusze wspierajace rozwdj krajéw unijnych

Krajowe programy operacyjne

Regionalny Program Operacyjny dla wojewddztwa matopolskiego - zatozenia

Wyktadowca: Niezalezna trenerka, konsultantka, autorka projektéw spotecznych wspotfinansowanych ze
srodkow publicznych, funduszy unijnych i funduszy miedzynarodowych.

Instytucje Unii Europejskiej i organizacje miedzynarodowe

Instytucje Unii Europejskie;j:

- Rada Unii Europejskiej

- Komisja Europejska i Dyrekcje Generalne

- Parlament Europejski

- Europejski Trybunat Obrachunkowy

- Europejski Trybunat Sprawiedliwosci

Organizacje miedzynarodowe:

- Rada Europy

- ONZ i jej agendy

- NATO

Wyktadowca: Niezalezna trenerka, konsultantka, autorka projektéw spotecznych wspoétfinansowanych ze
srodkow publicznych, funduszy unijnych i funduszy miedzynarodowych.

Komunikacja interpersonalna i praca w zespole

Komunikacja interpersonalna — charakterystyka procesu, czynniki i cechy skutecznej komunikacji
Komunikacja werbalna i niewerbalna — zasady stuchania, modwienia, zachowywania sie
w kontakcie indywidualnym i publicznym, postrzegania innych oséb

Wspdtpraca z innymi — style pracy grupy, synergia grupowa, techniki pracy grupowe;j

Zaktocenia kontaktéw interpersonalnych — trudne sytuacje, trudni klienci, konflikt, ekspozycja spoteczna,
radzenie sobie ze stresem

Pozytywne wzorce zachowan — typologia reakcji na sytuacje spoteczne, zachowania asertywne we
wspotdziataniu, w stosunkach pod- i nadrzednosci oraz w komunikacji.

Wyktadowca: Psycholog, byty pracownik dydaktyczny w Instytucie Socjologii UJ, doswiadczony trener
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prowadzgcy szkolenia z zakresu pracy w zespole i relacji miedzyludzkich.
Test sprawdzajgcy wiedze
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/GtOSZENIE

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
zaprasza na szkolenie:

Intensywny kurs on-line dla oséb odbywajacych

stuzbe przygotowawcza

24-26 czerwca 2020 .
Cena: 720 zt netto.
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[ ] Prosze o positek wegetariariski

Szkolenie finansowane w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego |:| Szkolenie finansowane ze srodkéw publicznych

podpis i pieczatka osoby delegujgcej

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ 19 czerwca 2020 r. fax: (42) 288 12 86, e-mail: biuro@frdl-loz.pl lub wybraé opcje zapisu przez
strone www.frdl-lodz.pl Ewentualng rezygnacje ze szkolenia prosimy ztozy¢ w formie pisemnej i przesta¢ do nas mailem badz
faxem najpdzniej na dwa dni robocze przed szkoleniem. W przypadku niewykorzystania zgtoszonego uczestnictwa - Urzad
bedzie zobowigzany do sfinansowania 100% odptatnosci za uczestnictwo. FRDL zastrzega sobie prawo odwotania szkolenia.
Cena: 720 zt netto. Zwolnienie z VAT w przypadku finansowania ze srodkéw publicznych. W _cenie dostep do platformy w
trakcie szkolenia, materiaty szkoleniowe (w formie pdf), zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia (w formie elektronicznej).
Ptatnos¢ przelewem, na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia. Szkolenia realizujemy réwniez w formie
zamknietej na terenie Instytucji. Zapytania prosimy kierowa¢ na adres e-mail: k.marciniak@frdl-lodz.pl W przypadku braku
potwierdzenia szkolenia na adres e-mail podany w zgtoszeniu na 3 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt pod numer (42)
307 3238
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