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ORGANIZACIA PRACY URZEDU,

ZARZADZANIE | KONTROLA, RODO, KPA

Jak archiwizowac¢ dokumentacje techniczng, akta osobowe, koperty
dowodowe, informatyczne nosniki danych oraz ewidencjonowac je w
archiwum zaktadowym?

12 grudnia

Identyfikacja i analiza ryzyka. Kompleksowe warsztaty z zakresu
zarzadzania ryzykiem

K.p.a. w teorii i praktyce. Kurs dla poczatkujacych

Wykonywanie czynnosci Inspektora Ochrony Danych. Od prowadzenia
rejestru po zgtoszenie incydentu.

Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Procedury
zarzadzania dokumentacja pod katem audytdow i kontroli zewnetrznych.

Naruszenia ochrony danych osobowych z uwzglednieniem najnowszych
wytycznych

Arkusz kalkulacyjny excel. Poziom srednio zaawansowany

K.p.a. po wprowadzeniu zmian ustawg o doreczeniach elektronicznych

Profesjonalne zarzadzanie sekretariatem w jednostkach administracji
publicznej

Zajecia doskonalgce dla koordynatorow czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych oraz archiwistéw zaktadowych

Obstuga klienta urzedu w sytuacjach trudnych

Wydawanie decyzji administracyjnych. Kodeks postepowania
administracyjnego z uwzglednieniem ustawy o doreczeniach
elektronicznych

Informacja publiczna a dokument wewnetrzny, dokument prywatny,
informacja przetworzona oraz inne rodzaje informacji i dokumentoéw

E-doreczenia po zmianach z 2022 roku. Jak i kiedy wdrozyc? Jak i kiedy
stosowac?

12-13 grudnia

12-14 grudnia

15 grudnia

16 grudnia

19 grudnia

19-20 grudnia

22 grudnia

9 stycznia

23-24 stycznia

27 stycznia

30-31 stycznia

31 stycznia

17 lutego



Przeprowadzanie skutecznych, proaktywnych rozmow z pracownikami.
Narzedzia komunikacji zwiekszajgce kompetencje na stanowisku 23 lutego
kierowniczym

Intensywny kurs dla oséb odbywajacych stuzbe przygotowawcza zaltjctaegoJ
KADRY , PRAWO PRACY, PLACE

Pracownik pod lupg, czyli metody kontroli pracownika 12 grudnia

Praktyczne rozliczanie wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow w 13 grudnia

2023 roku

Zmiany w prawie pracy w 2023 roku uwzgledniajgce dyrektywy w
sprawie przejrzystych i przewidywalnych warunkow zatrudnienia oraz 15 grudnia
work-life balance

Rozliczanie podrozy stuzbowych pracownikow po zmianach 14 grudnia

Zaktadowy Funduszu Swiadczen Socjalnych 2022/2023. Btedy w zakresie

prowadzenia dziatalnosci socjalnej i ich konsekwencje B grelnte

Zmiany w podatku PIT od stycznia 2023 r. w tym whnioski i oswiadczenia,
kwota wolna od podatku, ulgi, pobodr zaliczek i inne. Wynagrodzenia w 28 grudnia
praktyce od 2023 r.

Obowiazki jednostki budzetowej jako ptatnika w stosunku do
pracownikow i zleceniobiorcow po zmianach w 2022 i przygotowanie do 11 stycznia
zmian w 2023 r. w kontekscie zamkniecia roku

Praktyczne rozliczanie sktadnikdow wynagrodzen na listach ptac w 2023 r. 12 stycznia

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ,trzynastka” i inne swiadczenia

pieniezne w jednostkach budzetowych I8 EiRyezile
Praktyczna obstuga programu Ptatnik 17 stycznia
;)rg(i)awniiqezgrozvggiisrg/ovrmacje o warunkach zatrudnienia. Nowy zakres po 18 stycznia
Planowane zmiany z zakresu prawa pracy 20 stycznia
Aktualnosci w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej w 2023 roku 24 stycznia



Wypadki przy pracy i choroby zawodowe 15 lutego

RADNI, BIURA RADY

Sprawne dziatanie organu stanowigcego jst. Organizacja pracy rady i

biura rady. Aktualne zagadnienia s e

Legislacyjna dziatalnosci jst ze szczegdlnym uwzglednieniem .
e h . 19 grudnia

stanowienia aktow prawa miejscowego

Petyga, skarga, whiosek oraz wniosek o udostepnienie informacji 10 stycznia

publicznej w praktyce JST

Abc funkcjonowania organu stanowigcego jst i biura rady. Aktualne .
e S . . . . 20 stycznia

zagadnienia w biezacej pracy i praktyczne rozwigzania

Warsztaty redagowania samorzadowych aktow normatywnych 23 stycznia

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

Sprawozdawczos¢ budzetowa za rok 2022 r. wedtug obowigzujacych

g 12 grudnia
przepisow

Inwentaryzacja w jednostkach sektora finanséw publicznych okiem

oraktyka 13 grudnia

Preferencyjny zakup wegla przez gmine oraz jego sprzedaz. Procedury
oraz dokumentowanie operacji zakupowych oraz sprzedazowych w roku 14 grudnia
2022/2023

Podatek VAT w odniesieniu do transakcji dotyczacych nieruchomosci w

st 16 grudnia

Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku oraz przygotowania .
. . . : 19 grudnia

sprawozdan finansowych w ksiegach organu i urzedu jst

Korekta VAT rok, 5 lat, 10 lat z uwzglednieniem proponowanych zmian w 59 grudnia

podatku VAT w ramach pakietu slim-3 9

Qb0W|azk| J;t w kontekscie ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i 20 stycznia

finansowaniu terroryzmu

Optata skarbowa w 2023 r. Aktualne problemy z ustalaniem i poborem 24 stycznia

optaty w urzedach administracji publicznej. Najhowsze orzecznictwo



Prawidtowe przeprowadzanie, rozliczenie i dokumentowanie
inwentaryzacji 2022/2023 r. Wybrane zagadnienia z zakresu gospodarki 24 stycznia
majatkiem w kontekscie ustalen kontrolnych RIO i NIK

Sprawozdawczos¢ budzetowa za rok 2022 r. w jednostkach samorzadu
terytorialnego i ich jednostkach organizacyjnych

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Weryfikacja kosztorysu inwestorskiego oraz przedmiaru robot w swietle
zapisdw nowej ustawy Prawo Zamowien Publicznych i nowych 14 grudnia
rozporzadzen wykonawczych

25 stycznia

Przygotowanie do postepowan o udzielenie zamowien publicznych w

2023 roku 16 stycznia
Abc zamowien publicznych. Kompendium wiedzy dla poczatkujacych 25 stycznia
pracownikow

Zasady realizacji projektow wspodtfinansowanych z programu Polski tad ) syt

w Swietle przepisow o zamowieniach publicznych

NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO,
ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE, DROGI,

TRANSPORT

Postepowanie administracyjne w gospodarce nieruchomosciami

publicznymi 12 grudnia

Projektowanie sygnalizacji swietlnej z uwzglednieniem zasad

bezpieczenstwa uzytkownikdéw infrastruktury drogowej 13-14 grudnia

Ksigzka Obiektu Budowlanego po nowelizacji przepiséw Prawa

budowlanego. Zajecia praktyczne 13 grudnia
Najczestsze btedy i nieprawidtowosci zwigzane z bezprzetargowym .

; . . . . 13 grudnia
zbywaniem nieruchomosci publicznych
Prawo budowlane w 2023 r. Co sie zmieni w przepisach? 13 grudnia

Najnowsze przepisy ustawy o kierujgcych pojazdami dotyczace
postepowania w zakresie wydawania praw jazdy i innych czynnosci 13 grudnia
zwigzanych z nadzorem nad kierujgcymi

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o przywroceniu
poprzedniego sposobu zagospodarowania terenu (art. 59 ust. 3 U.P.ZP.) 14 grudnia
z omowieniem planowanych zmian

System Informacji Geograficznej (GIS), praktyczne wykorzystanie w

administracji publicznej 15 grudnia



Plan wykorzystania zasobu, jako element prawidtowego zarzadzania

nieruchomosciami publicznymi 16 grudnia

Praktyczne aspekty projektu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym w jezyku niespecjalistycznym (dla osob niezwigzanych 19 grudnia
bezposrednio z planowaniem przestrzennym)

Najczestsze btedy i nieprawidtowosci przy udzielaniu i dochodzeniu
zwrotu bonifikaty od ceny zbycia w gospodarce nieruchomosciami 10 stycznia
publicznymi

Roboty budowlane przy obiektach zabytkowych 11 stycznia

Prawidtowe sporzadzanie informacji o stanie mienia jednostki

samorzadu terytorialnego 13 stycznia
Aspekty zimowego utrzymania drég publicznych, ulic oraz placéw w .

. ; ; 16 stycznia
zakresie zarzadzania drogami
Sposoby eksmisji z lokali mieszkalnych i uzytkowych 18 stycznia
Prowadzenie postepowania w sprawach naliczenia rent planistycznych i
optat adiacenckich z omoéwieniem zmian przewidzianych w projekcie 18 stycznia

ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym. Pogtebiona
analiza orzecznictwa sgddow administracyjnych

Rozliczanie ciepta i cieptej wody w budynkach wielolokalowych wedtug
najnowszych przepiséw Prawa Energetycznego i Rozporzadzenia z 19 stycznia
grudnia 2021 r.

Praktyczne aspekty zagospodarowania wspolnot gruntowych.

Wydawanie decyzji AVeReie
Wycena nieruchomosci i operat szacunkowy 23 stycznia
Ochrqna g'runtow rolnych i leSnych w praktyce administracyjnej w 2 styele
pytaniach i odpowiedziach

Elekprqnlczng kS|Qg| ngczystejako skuteczne narzedzie realizacji zdan 30 stycznia
administracji publicznej

Drogi publiczne i wewnetrzne. Zarzadzanie, umieszczanie obiektow, 31 styeznia

Zjazdy po nowelizacji przepiséw

OCHRONA SRODOWISKA | GOSPODARKA KOMUNALNA



Nowe obowigzki w zakresie wytwarzania i gospodarowania energia

. 12 grudnia
cieplna

Gospodarka wodno-sciekowa w swietle nowelizacji prawa wodnego z

punktu widzenia gmin i przedsiebiorstw wodociggowo-kanalizacyjnych 13 grudnia

Zarzadzanie zasobem mieszkaniowym gmin na podstawie

) . . 15-16 grudnia
obowigzujacych przepiséw prawa

Egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 20 grudnia

Oswietlenie w gminie: modernizacja, redukcja kosztoéw oraz

pozyskiwanie érodkéw 20 stycznia

Skuteczne zarzadzanie zadrzewieniami, czyli przepisy ustawy o ochronie

przyrody w praktyce 24 styeznia

SPRAWY OBYWATELSKIE

| DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Zasady rejestracji dziatalnosci gospodarczej, w tym przez obywateli
Ukrainy. Aplikacja CEIDG i formularz CEIDG-1, Konstytucja Biznesu. 14 grudnia
Zadania gmin w ramach CEIDG

Udostepnianie danych z ewidencji ludnosci, rejestru dowodow
osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi z 16 grudnia
uwzglednieniem RODO i najnowszego orzecznictwa

Jak skutecznie wyegzekwowac prawidtowe oswiadczenie o wartosci

sprzedazy napojow alkoholowych i | rate optaty do 31 stycznia 2023 roku? 17 SgeAnlE

Ewidencjonowanie ustug hotelarskich w gminie 27 stycznia

OSWIATA _

Uchwata jst w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli.
Kompetencje stanowigce organu prowadzacego wobec pedagogow.

Analiza rozstrzygniec¢ organdw nadzorczych, aktualne zmiany prawa 12 grudnia

oswiatowego, niezbedne wzory dokumentow

Fund dla dzieci z Ukrai kresie ksztatcenia i opieki. .
undusz pomocy dla dzieci z Ukrainy w zakresie ksztatcenia i opieki Vo el

Aspekty praktyczne, prawne, organizacyjne i ksiegowe

Zmiany w oswiacie, wynikajace z ustawy z dnia 4 listopada 2022 r. o
Zmianie ustawy — Prawo oswiatowe oraz niektérych innych ustaw. Nowe 15 grudnia
obowiazki dyrektorow i samorzadu

Aktualizacja statutu szkoty/przedszkola/zespotu szkolno-przedszkolnego

z uwzglednieniem obowigzujacych zmian prawnych 15 ge/niE



Kontrola dotacji oswiatowych. Prawidtowe wykorzystanie dotacji,

najczestsze nieprawidtowosci 19 grudnia
Wspodtpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach oswiatowych w .
. . 20 grudnia
swietle aktualnych przepisow
Analiza raportow SIO dla samorzadow. Jak wykorzystac raporty w 21 grudnia
praktyce?
Rozliczenie srodkéw z Funduszu Pomocy dla dzieci z Ukrainy - nowe .

. 5 stycznia
regulacje na 2023 rok
Rekrutacja i organizacja wychowania przedszkolnego w gminie 12 stycznia

KULTURA, SPORT, NGO, PROMOCIJA, FUNDUSZE UE

Jak tworzyc¢ atrakcyjny content do mediow spotecznosciowych z

uwzglednieniem odbiorcow z réznych pokolen 14-15 grudnia

Jak prawidtowo ujac oraz rozliczy¢ dotacje celowe i podmiotowe

. . 14 dni
w instytucjach kultury. grudnia
Archiwizacja dokumentacji w instytucji kultury (muzeum, biblioteka, 19 grudnia
centrum kultury)

Pomoc publiczna. Kontrola, monitoring i sprawozdawczosc¢ 20 grudnia
Content marketing w instytucjach kultury 20 grudnia
+Akcja bilans 2022" w instytucjach kultury 9 stycznia
Metodyka Zarzadzania Projektami PM? Komisji Europejskiej. 18,19, 20
Poziom podstawowy stycznia
Specjalista ds. funduszy UE - nowy okres programowania 2021-2027 26, 30, 31
edycja VIII stycznia
Canyq od A do Z - czyli jak przygotowac materiaty graficzne nie bedac 27 stycznia
grafikiem

Jak promowac instytucje na Facebooku, Instagramie i Tik Toku 30 stycznia
Jak prawidtowo tworzy¢ wewnetrzne regulacje dotyczace czasu pracy w 6 lutego

instytucjach kultury

POMOC SPOLECZNA, ZDROWIE

Ksiegowe zamkniecie roku 2022 w podmiotach leczniczych 12 grudnia




Udzielanie zasitkdw z pomocy spotecznej

Dodatek elektryczny - procedura sktadania wnioskdéw, prowadzenie
postepowania i przyznawanie swiadczenia

Nowelizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej —
Znaczace zmiany

Dochdéd w swiadczeniach rodzinnych

Opieka wytchnieniowa i asystent osobisty osoby niepetnosprawnej w
2023 roku

Formalno - prawne zasady funkcjonowania Gminnych Komisji
Rozwigzywania Problemodw Alkoholowych

Podatek VAT w 2023 r. w podmiotach medycznych

A JUZ OD STYCZNIA...

12 grudnia

13 grudnia

16 grudnia

12 stycznia

17 stycznia

19 stycznia

26 stycznia

METODYKA ZARZADZANIA PROJEKTAMI PM?
KOMISJI EUROPEJSKIE). POZIOM PODSTAWOWY

Zapraszamy na szkolenie z oficjalnej metodyki zarzadzania projektami

Komisji Europejskiej.

Dowiedza sie Panstwo, jak skutecznie przygotowac sie do zarzadzania projektem i jak projekt
prowadzi¢. Dostep do Metodyki Zarzadzania Projektami PM2 mieli do niedawna wytacznie
pracownicy Komisji Europejskiej i innych instytucji unijnych. FRDL jest jedyng instytucjg w
Polsce, ktora oferuje mozliwosc przeszkolenia sie w zakresie Metodyki Zarzadzania

Projektami PM2 Komisji Europejskiej.



72 PM?

Open Project Management
Methodology

N — ¢

ADRESACI

To szkolenie jest dla Ciebie jezeli juz jestes lub
bedziesz:

zobowigzany do przygotowania Projektu
(dokumentacji projektowej),

kierownikiem Projektu lub koordynatorem
Projektu,

cztonkiem zespotu projektowego lub osobg
wspotpracujaca (w dowolnej roli) przy Projekcie,
Zaangazowany W realizacje i rozliczanie Projektu,
osoba nadzorujaca lub kontrolujaca Projekty,
decydentem (osobg oceniajaca lub podejmujaca
decyzje o uruchomieniu Projektu),

cztonkiem komisji wybierajacej Projekty
(udzielajacej granty),

reprezentantem instytucji, ktora stara sie o
dofinansowanie dla swojego Projektu.

Szkolenie jest szczegdlnie polecane osobom i
instytucja korzystajacym ze srodkéw UE lub innych
srodkdw zewnetrznych, z uwagi na to, ze PM? stanowi
oficjalng metodyke zarzadzania projektami Komisji
Europejskie;.

[E} PrOwADZACY >

Andrzej Pajor

WAZNE INFORMACIJE O
KURSIE:

To pierwsza edycja kursu
Z zakresu metodyki zarzadzania
projektami PM?2, do udziatu w
ktérym serdecznie Panstwa
zapraszamy!

W pierwszym dniu kursu
wprowadzenie do MetodyKi
Zarzadzania Projektami PM?2,
Porozmawiamy o organizacji
projektu oraz fazie inicjowania.

Drugi dzien kursu bedzie
zwigzany z fazg planowania,
realizacji, zamykania
i monitoringu projektu.
Dodatkowo poruszymy kwestie
plandéw i rejestrow w projekcie
m.in. zarzadzanie zmiana,
Jjakoscig,
ryzykiem czy komunikacja.

Trzeciego dnia zostang
przedstawione narzedzia i
techniki projektowe
utatwiajace prawidtowa
realizacje programu. Uczestnicy
ustysza tez o zwinnym
zarzadzaniu projektem.

- Trener i konsultant z ponad 25 letnim doswiadczeniem w projektach i

programach w administracji rzgdowej i samorzadowej (Gmina, Powiat, Wojewodztwo). Od
1998 roku zajmuje sie projektami i programami (z Unii Europejskiej, krajowymi i
miedzynarodowymi). Posiada doswiadczenie z zakresu wspotpracy przygranicznej,
miedzyregionalnej i miedzynarodowej. Cztonek i uczestnik wielu grup roboczych, zespotdw,
komisji oceniajacych projekty, podkomitetow, komitetow sterujgcych i monitorujacych.

Ponad 12 lat doswiadczenia biznesowego i 14 lat pracy w organach spoétek kapitatowych.
Kilkanascie lat pracy na stanowiskach kierowniczych (m.in. przez ponad 5 lat zarzadzat
zespotem ponad 700 pracownikow).Z wyksztatcenia ekonomista (Uniwersytet Ekonomiczny
w Krakowie). Ukonczyt rowniez studia podyplomowe w Krakowskiej Szkole Biznesu.



Posiada liczne certyfikaty i uprawnienia (m.in. MoR® Certificate in Risk Management, MoP®
Certificate in Portfolio Management, MSP® Certificate in Programme Management, ITIL®
Certificate in IT Service Management, Scrum Master Certified (SMC®).

Od kilku lat zajmuje sie oficjalnymi metodykami Komisji Europejskiej: PM?2 Project
Management Methodology, PM?-PgM - Programme Management, PM2-PPM - Portfolio
Management, PM2-Agile Project Management.

Jest akredytowanym trenerem metodyki PRINCE2®, AgilePM® (Agile Project Management)
oraz AgileBA® (Agile Business Analysis).

Kurs (trzy dni) bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

18, 19, 20 stycznia 2023 r. 15:00

Kurs kazdego dnia w godzinach 9:00-

- przy zgtoszeniu do 18 grudnia 2022 r. lub 999 PLN netto/os. - przy zgtoszeniu po 18

Cena podstawowa 1199 PLN netto/os; Cena w aktualnej promocji 899 PLN netto/os.

grudnia 2022r.

Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkow

publicznych.

Cena podstawowa certyfikacji (egzaminu) 599 zt netto. Dla uczestnikéw kursu 18-

20 stycznia 2023 r. w aktualnej promocji bezptatny egzamin i certyfikat.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

mozliwos¢ konsultacji z trenerem do 30 dni, zaswiadczenie o

ukonczenia szkolenia,

jedno bezptatne podejscie do egzaminu w | kw. 2022r./certyfikat

10



ROK 2023 NIE MUSI BYC DROGI...

®» © @

RABAT GWARANCIA GWARANCIJA
10% 20% 30% REALIZACII STALE) CENY
TWOJI WYBOR SZKOLEN* PRZEZ CALY ROK

PAKIETY SZKOLENIOWE

JAKTO DZIALA ?

Nabywajac pakiet otrzymuja Paristwo okreslong liczbe dni szkolen online do
wykorzystania. Przyktadowo, kupujac pakiet 10 szkolen, jedna instytucja
moze mie¢ dostep do 10 réznych osobodni szkoleniowych lub 10 oséb z tej
instytucji moze skorzystac¢ z 1-dniowego szkolenia.

CENNIK PAKIETOW NA ROK 2023

SZKOLEN SZKOLEN

32902t 59802t 7950 Z&t
(10x329zf) (20x299z1) (30x265zi)

Regulamin promocji dostepny na www.frdl.org.pl
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SZKOLENIE ZAMKNIETE

to spotkania prowadzone przez ekspertow dla zespotdow pracownikow w poszczegolnych
jednostkach. Program, termin, miejsce i forma spotkania podlegajg indywidualnym

ustaleniom. Spotkanie w Urzedzie lub zewnetrzna przestrzen szkoleniowa, stacjonarna oraz

wirtualna? Petna organizacja jest po naszej stronie.

POLECAMY NASZE POZOSTALE SZKOLENIA ZAMKNIETE, WSROD NICH

WIELE KATEGORII:

. KPA, DORECZENIA ELEKTRONICZNE

C INSTRUKCJA KANCELARYIJNA i EZD, ARCHIWIZACJA, EPUAP

. KOMPETENCIJE CYFROWE

. WDROZENIE MECHANIZMU OCHRONY SYGNALISTOW : : O
. KONTROLA ZARZADCZA : —
D ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

C ZAMOWIENIA PUBLICZNE

. ROZWQOJ OSOBISTY, OBSLUGA KLIENTA

C KADRY | PLACE. PPK. SPRAWY PRACOWNICZE

. FINANSE | RACHUNKOWOSC. PODATKI | OPLATY LOKALNE

. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH, BEZPIECZENSTWO INFORMACJI

. SZKOLENIA DLA RADNYCH

Aby otrzymac oferte szkolenia wystarczy skontaktowac sie ze swoim Osrodkiem
Regionalnym FRDL

Wiecej informacji: https://frdl.org.pl/szkolenia-otwarte-online-i-stacjonarne
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