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ORGANIZACIJA PRACY URZEDU, ZARZADZANIE, RODO, KPA

Zamiany w KPA w zwigzku z wejsciem w zycie ustawy o doreczeniach
elektronicznych oraz dostep do informacji publicznej. Wybrane elementy

Anonimizacja i pseudonimizacja danych osobowych.
Metody i skutki prawne

TVarz Inform@cji - wystgpienia w mediach. Ekskluzywne konsultacje
medialne, trening wystepowania przed kamera.

Wyzwania stojgce przed samorzgdami. Zmiany przepisdow prawa — SZKOLENIE
HYBRYDOWE (ONLINE i PLOCK)

Instrukcja kancelaryjna i JRWA — do obszaru organizacja pracy urzedu

Organizacja i funkcjonowanie obiegu dokumentacji w urzedzie w $wietle
instrukcji kancelaryjnej i na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt

Archiwa zaktadowe i sktadnice akt dla poczatkujgcych archiwistow

Postepowanie dowodowe w Kodeksie Postepowania Administracyjnego

Kodeks Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem doreczen
elektronicznych 2021

Upowaznienia i petnomocnictwa w administracji publicznej

Zasady udzielania pomocy publicznej przez jednostki samorzadu
terytorialnego

Profesjonalne zarzadzanie sekretariatem w administracji publicznej

Nadzdr, kontrola oraz system finansowania samorzgdowych i
niesamorzgdowych ztobkow i klubow dzieciecych

Ergonomia pracy siedzacej. Jak pracowac zdrowo i efektywnie?

Trening zachowan spotecznych

Wykonywanie praw i obowigzkéw spadkobiercy przez gminy

Obowigzki zapewnianiu dostepnosci dla osdb ze szczegdlnymi potrzebami —
procedura skargowa i dostepnos¢ alternatywna

KURS Kancelaryjno-Archiwalny | stopnia - kwalifikacyjny dla archiwistow
zaktadowych

Celem kursu jest zapoznanie uczestnikow z aktualnym porzadkiem prawnym,
zdobycie i podniesienie kwalifikacji zawodowych niezbednych do prowadzenia
archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w panstwowych i samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych

Sygnalisci w jednostce samorzadu terytorialnego

23 listopada

24 listopada

25 listopada

25 — 26 listopada

26 listopada

26 listopada

29 listopada

29 listopada

30 listopada

2 grudnia

2 grudnia

3 grudnia

3 grudnia

6 grudnia

7 grudnia

7 grudnia

7 grudnia

7-10 grudnia

KURS

9 grudnia



Dokumentowanie nadzoru prowadzonego przez IOD. Realizacja obowigzku

informacyjnego z art. 13i 14 10 grudnia

Asertywnosc. Szkolenie interpersonalne 13 grudnia

Nowe zasady ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego .
13 grudnia

oraz dane otwarte

K.p.a. po nowelizacji z uwzglednieniem nowych zasad e-doreczania 13 grudnia

Kontrola wewnetrzna w praktyce — metodyka, dobdr préby, dokumentacja 14 grudnia

kontrolna

Zajecia doskonalace dla koordynatoréw czynnosci kancelaryjno-archiwalnych

oraz archiwistow zaktadowych Lo LI

Compliance i etyka w urzedzie - walka z naduzyciami w sektorze publicznym.

Najnowsze wytyczne antykorupcyjne CBA dla administracji, obligatoryjna 14 — 15 grudnia
instrukcja na wypadek podejrzenia prania pieniedzy oraz ustawa o

sygnalistach w kontekscie zgtaszania nieprawidtowosci

Ochrona sygnalistow w praktyce administracji 15 grudnia
Kontrola i nadzér wtascicielski nad spdtkami z udziatem samorzadéw 16 grudnia
Kontrola Zarzagdcza w jednostkach samorzadu terytorialnego 17 grudnia
Jednostki samorzadu terytorialnego w systemie zarzadzania kryzysowego RP 20 grudnia
Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce dla poczatkujacych 21 grudnia

KADRY, PRAWO PRACY, PtACE

PIT dla ptatnikéw podatku dochodowego od o0sdb fizycznych. Zamkniecie roku

2021 oraz planowane zmiany na 2022 rok 24 listopada
Zmiany w wynagrodzeniach pracownikdw samorzadowych 25 listopada
Opisywanie i wartosciowanie stanowisk pracy w samorzadzie 25 listopada
Dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne $wiadczenia pieniezne w jednostkach 26 listopada

budzetowych

Przyznawanie pomocy ze srodkéw PFRON - procedury decyzyjnego lub
informacyjnego zatatwiania wniosku. Uzasadnianie i zaskarzalnos¢ 26 listopada
rozstrzygniec

Planowanie i rozliczanie czasu pracy w 2022 r. Szkolenie stacjonarne w .
. 2 grudnia
Kielcach

PIT dla pfatnikéw podatku dochodowego od osdb fizycznych. Zamkniecie roku

2021 oraz planowane zmiany na 2022 rok 2 grudnia



Nowa ustawa o Kasach Zapomogowo-Pozyczkowych - wejscie w zycie
11.10.2021r. - obowigzki i uprawnienia pracodawcow u ktérych dziata kasa, 6 grudnia
nowe obowigzki i uprawnienia zarzadu kasy, nowe uprawnienia cztonkdw kasy

Co nalezy wiedzie¢ o udzielaniu i rozliczaniu urlopow w

szkole/przedszkolu/poradni? Bl
RANKING GMIN
Pierwsza edycja Rankingu Gmin Wojewddztwa Mazowieckiego

. . . . o 7 grudnia
Zmiana przepiséw prawa w zakresie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych.
RANKING GMIN
Pierwsza edycja Rankingu Gmin Wojewddztwa todzkiego

8 grudnia

Zmiana przepiséw prawa w zakresie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych.
Korekty dokumentacji ptacowej 8 grudnia
Nowa ustawa z 11.10.2021r. o kasach zapomogowo-pozyczkowych. Obowigzki .
. . . . . 15 grudnia
i uprawnienia pracodawcéw u ktérych dziata kasa
Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych na przetomie 2021/2022 w praktyce. 17 grudnia

Spotkanie dla oséb zaawansowanych i praktykéw

RADNI, BIURA RADY | SPOLECZENSTWO OBYWATELSKIE

Kompetencje i zadania komisji rewizyjnej 6 grudnia

Przygotowania do sporzadzania raportu o stanie gminy (powiatu,

wojewddztwa). Najlepsze praktyki tworzenia raportu LS GUEIE

Aktualna praktyka i uwarunkowania legislacji samorzagdowej w projektach
aktéw prawa miejscowego i wewnetrznego

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

Praktyczne aspekty procesu zamkniecia roku 2021 oraz przygotowania

15 grudnia

23 i
sprawozdan finansowych w ksiegach organu i urzedu jst 3 listopada
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych 23 listopada
PIT dla p’ratnll'<ow podatku dochodowego od osdéb fizycznych - zamkniecie roku 24 listopada
2021 oraz zmiany na 2022 rok
Schematy podatkowe w JST. prawidtowe raportowanie, zakres i terminy. .

. . L . . . 24 listopada
Nieprawidtowosci w stosowaniu przepiséw
Nowe zasady dziatania funduszu soteckiego od 1 stycznia 2022 roku po .
. . . . L . . 25 listopada
zmianach przepiséw oraz nieprawidtowosci w jego funkcjonowaniu
Zagadnienia praktyczne w zakresie skutecznej egzekucji optaty dodatkowej za 25 listopada

nieuiszczenie optaty za postdj pojazdu w strefie ptatnego parkowania



Faktury i e-faktury oraz kasy rejestrujace z uwzglednieniem najnowszych
zmian

Stosowanie ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych jednostek samorzadu
terytorialnego — czyli jak przeprowadzi¢ i udokumentowac postepowanie aby
nie narazi¢ sie na zarzut naruszenia dyscypliny finanséw publicznych?

Wymiar opfaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej

Rozdziaty ustugowe oraz podmiotowe w najnowszych wyjasnieniach. Zakres
wydatkéw oraz kwestia dochoddw. Zasady ujmowania i rozliczania

Dochody i wydatki jednostek budzetowych. Klasyfikacja budzetowa,
ewidencja oraz sprawozdawczos¢ budzetowa

Nieodptatne przekazanie, sprzedaz, likwidacja zbednych, zuzytych oraz
uszkodzonych sktadnikéw majatku, stanowigcego wyposazenie jsfp. Aspekty
prawne i rachunkowe

Przygotowania ksigg do zamkniecia roku

KURS: Rachunkowo$¢ budzetowa — na co nalezy zwrdci¢ uwage przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych, ewidencji operacji gospodarczych
Kurs stacjonarny w Kielcach

Celem kursu jest omoéwienie szczegdtowe zasad i organizacji rachunkowosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, ktdre pozwoli uczestnikom na
podniesienie swoich kwalifikacji zawodowych, wiasciwe wykonywanie zadan

i unikanie btedéw w zakresie rachunkowosci budzetowe].

System Besti@ jako narzedzie do przygotowania sprawozdaan budzetowych,
finansowych oraz dokumentdéw planistycznych. Warsztaty praktyczne

Podatek VAT 2021/2022. Zmiany i aktualne zagadnienia

Ksiegowanie wydatkéw rozliczanych w projektach unijnych

Klasyfikacja budzetowa. Zmiany. Nowosci. Trudne zagadnienia

Wydawanie interpretacji indywidualnych przez samorzagdowe organy
podatkowe

Aktualne wyzwania stojgce przed Skarbnikami w zwigzku ze zmianami
przepisdw o finansach publicznych

Inwentaryzacja 2021/2022 r. i gospodarka majatkiem w jednostkach
samorzadu terytorialnego i jednostkach podlegtych

Procedury zdejmowania ze stanu sktadnikow zniszczonych, zuzytych,
uszkodzonych, przeterminowanych lub postawionych do nieodptatnego
przekazania w jednostkach oswiatowych po zmianach w 2021

25 listopada

26 listopada

26 listopada

29 listopada

2 grudnia

3 grudnia

3 grudnia

4,11,18 grudnia

KURS

8-9 grudnia

8 grudnia

22 listopada

9 grudnia

9 grudnia

10 grudnia

10 grudnia

13 grudnia



Zamkniecie ksigg rachunkowych za 2021 rok oraz bilans otwarcia na 2022 rok

s . . . A 14 i
po zmianie klasyfikacji budzetowej. Najczesciej popetniane nieprawidtowosci B
Mandaty karne i kary porzagdkowe naktadane przez straze miejskie i gminne.
Rachunkowos¢ i likwidacja zalegtosci w sptacie mandatéw karnych i kar .
. L . 14 grudnia
porzadkowych. Elektroniczne tytuty wykonawcze na zalegtosci z tytutu
mandatéw
Skuteczna windykacja czynszéw z uwzglednieniem Covid-19 14 grudnia
Sprawozdawczos$é jednostek samorzgdu terytorialnego ich jednostek .
. . o . 15 grudnia
organizacyjnych wg obowigzujgcych przepiséw za 2021 r.
Zamkniecie roku podatkowego 16 grudnia
Srodki trwate, wartosci niematerialne i amortyzacja w jst 17 grudnia
Zamkniecie ksigg rachunkowych i prawidtowos¢ sprawozdan finansowych za .
. y . 17 grudnia
2021 rok w swietle wynikéw kontroli
Polityka rachunkowosci jako podstawowy element rachunkowosci 17 grudnia
Tworzenie, obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych z uwzglednieniem pracy .
. . . . 20 grudnia
zdalnej w dobie pandemii koronawirusa
Przedawnienie w optatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Réznice pomiedzy przedawnieniem naleznosci a przedawnieniem prawa do .
. . e . . . 20 grudnia
wydania decyzji okreslajgcej optate. Obowigzek odpisu przedawnionych
naleznosci z ksigg rachunkowych
Zmiany w podatku vat od 2022 r. 21 grudnia

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Zamowienia publiczne na roboty budowlane i ustugi z nimi zwigzane wedtug
nowego Prawa zamdwien publicznych, nowelizacji Prawa budowlanego 25, 26 listopada
obowigzujgcego od 19.09.2021 r. i KC

Komunikacja elektroniczna w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia

1 :

publicznego 9 EIRIE

Prawo zamdwien publicznych — rok 2021. Zaméwienia publiczne po 11 .
L . . 0 17 grudnia

miesigcach stosowania nowej ustawy. Czas na weryfikacje.

Zamowienia publiczne na srodki spozywcze i ustugi cateringowe w praktyce 24 listopada

intendenta



NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO, DROGI

Uzytkowanie wieczyste po przeksztatceniach i zmianach w latach 2018-2021 r 23 listopada

Ochrona zabytkéw w gminie - prawo i praktyka 24 listopada

Operat szacunkowy z wyceny nieruchomosci. Ocena prawidtowosci wykonania
operatu podczas weryfikacji jego tresci przy odbiorze przez zamawiajgcego 26 listopada
SZKOLENIE HYBRYDOWE (ONLINE i WARSZAWA)

Zbywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i samorzgdowych, w tym sprzedaz

przetargowa i bezprzetargowa 29 listopada

Zasady prowadzenia ewidencji mienia jednostek samorzadu terytorialnego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem mienia komunalnego w wymiarze analitycznym, 29 listopada
finansowo-ksiegowym i prawnym

Aspekty prawne, proceduralne, techniczne iprojektowe dla zjazdow,

skrzyzowan i weztéow 1 grudnia
Zajecie pasa drogowego. Zajecie klasyczne, zajecie bez zezwolenia i awaryjne 5 erudnia
zajecie pasa drogowego. Zagadnienia specjalistyczne i zaawansowane &
Cyfryzacja proceséw budowlano-geodezyjno-inwestycyjnych. E-ustugi w .

L .. 3 grudnia
budownictwie i geodezji
Aspekty zimowego utrzymania drég publicznych, ulic oraz placéw w zakresie .

. . 3 grudnia

zarzadzania drogami
Przetargowe i bezprzetargowe formy zbycia nieruchomosci w praktyce, 3, 6 grudnia

orzecznictwie i stanowiskach organdéw kontroli

Procedura podziatu nieruchomosci w Swietle ustawy o gospodarce
nieruchomosciami. Tryby podziatéw, opiniowanie, dostep do drogi publicznej, 7 grudnia
skutki podziatu

Prawidtowe sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci

publicznych. Nowe uregulowania 8 grudnia

Nowe narzedzia po przyjeciu GPR — specjalna strefa rewitalizacji, miejscowy 8 erudnia

plan rewitalizacji &
agadnienie prawidtowego dostepu do drég nieruchomosci w zakresie zasobu 10 grudnia

publicznego oraz zbywania i podziatu nieruchomosci
Prawo wodne. Wybrane zagadnienia dla pracownikdw zajmujgcych sie
planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, pozwoleniami na budowe 13 grudnia

oraz nadzorami budowlanymi

Skuteczna windykacja czynszéw z uwzglednieniem Covid-19 14 grudnia



Cyfryzacja proceséw budowlano-geodezyjno-inwestycyjnych. E-ustugi w
budownictwie i geodezji 20 grudnia

Proces inwestycyjno-budowlany. Aktualny stan prawny oraz zmiany od stycznia

20227, 20 grudnia

OCHRONA SRODOWISKA | GOSPODARKA KOMUNALNA

Zarzadzanie ryzykiem powodziowym. Zadania samorzadu mozliwosci

techniczne, ubezpieczenie 2ot
Nowelizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy .

7 grudnia
o odpadach
Skuteczne zarzadzanie zadrzewieniami, czyli przepisy ustawy o ochronie .

9 grudnia
przyrody w praktyce
Bomby ekologiczne, czyli nielegalne sktadowanie odpadéw 15 grudnia

SPRAWY OBYWATELSKIE | DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Wydawanie zaswiadczen za prace w gospodarstwie rolnym 24 listopada

Zmiany przepisOw z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i USC od 5
pazdziernika 2021 r. wynikajgce z ustawy o doreczeniach elektronicznych. 26 listopada
Prowadzenie postepowan

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych w praktyce urzedniczej wg

obowigzujgcych przepiséw S GUChIE
Rejestracja i kwalifikacja wojskowa w 2022 r. Obowigzki wéjtéw, burmistrzéw, .

, L . i . 9 grudnia
prezydentdéw z uwzglednieniem stanu epidemii na terenie RP
Wydawanie i uniewaznianie elektronicznych dowoddéw osobistych 15 grudnia

OSWIATA

Wydatkowanie subwencji na uczniéw niepetnosprawnych. Plan na kolejny rok i

. . 23 listopada
rozliczenie roczne
Edukacja domowa - zasady obowigzujgce od 1 lipca 2021 r. Uwarunkowania 24 listopada
prawne, organizacyjne, zasady finansowania
Rozli ie dotacji oswiat h, wt tko h izacj
ozliczenie dotacji oswiatowych, w tym wydatkdw ponoszonych na organizacje 30 listopada

ksztatcenia specjalnego i wynagrodzenia



Rozliczanie dotacji podrecznikowych udzielonych w 2021 r. Zasady wydatkowania 1 grudnia
dotacji, rozliczania zakupu oraz ewidencjonowania i brakowania podrecznikéw

Zamkniecie ksigg rachunkowych oraz sprawozdania jednostek o$wiatowych za

2021 rok 6 grudnia

Organizacja wczesnego wspomagania rozwoju. Przygotowanie do kontroli 13 grudnia
kuratorium oswiaty

Procedury zdejmowania ze stanu sktadnikdw zniszczonych, zuzytych,
uszkodzonych, przeterminowanych lub postawionych do nieodptatnego 13 grudnia
przekazania w jednostkach oswiatowych po zmianach w 2021

Obstuga wspdlna w samorzadach - czyli CUW od strony praktycznej. Zadania,
obowigzki, zakresy upowaznien i odpowiedzialnosci

CYFRYZACIJA, INFORMATYCZNE

Arkusze kalkulacyjne Excel. Od podstawowego do zaawansowanego 26, 30 listopada

14 — 15 grudnia

Cyberzagrozenia a skuteczne audyty bezpieczenstwa w dobie powszechnej

- . 8 grudni
cyfryzacji jednostek publicznych grudnia
Canva dla $redniozaawansowanych .

8 grudnia
Profesjonalne prezentacje multimedialne 13 grudnia
WordPress, najpopularniejszy system do tworzenia stron www 10, 17 grudnia

Cyfryzacja proceséw budowlano-geodezyjno-inwestycyjnych.  E-ustugi w
budownictwie i geodezji 20 grudnia

KULTURA, SPORT, NGO, PROMOCIJA, FUNDUSZ UE

Rozliczanie i kontrola dotacji przekazanych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie 25 listopada
. j igzuj 20212022 i ji .

Podatek VAT. Istotne regulacje obowigzujgce w 2021 i 2022 roku dla instytucji 0 e
kultury
Konkursy ofert na 2022 r. W pytaniach i odpowiedziach w swietle ustawy o .

. e . . . ., 2 grudnia
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz przepiséw wykonawczych
Jak wykorzystac potencjat social mediéw do promocji instytucji online? Facebook, 2-3 erudnia
Instagram, YT, Twitter, Linkedin i Tik Tok &
Aspekty organizacyjno-prawne instytucji kultury 8 grudnia



Ksiegowanie wydatkéw rozliczanych w projektach unijnych
Nowy okres programowania 2021-2027

Wspieranie klubéw sportowych. Realizacja i rozliczanie zadan sportowych

Instytucje kultury — przygotowanie do zamkniecia roku 2021, ewidencja ksiegowa

Koncowe rozliczenie projektéw ue (zamykanie projektu, korncowy wnp, wskazniki,
trwatosé, postepowanie z dochodem) oraz przygotowanie do nowej perspektywy
finansowej 2021-2027

Kompendium wiedzy gtéwnego ksiegowego instytucji kultury

22 listopada
8-9 grudnia

9 grudnia

16 grudnia

17 grudnia

21 grudnia

POMOC SPOtECZNA, ZDROWIE

Dokumentowanie pracy socjalnej

Przygotowanie do kontroli kompleksowej organizacji i wykonywania zadan
gminy/miasta przez osrodek pomocy spoteczne;j

Ksiegowe zamkniecie roku 2021 w podmiotach leczniczych

Przymus bezposredni. Zagadnienia prawne i praktyczne

9 grudnia

14 grudnia

15 grudnia

16 grudnia

10



SZKOLENIE ZAMKNIETE DLA PRACOWNIKOW URZEDU

Sq to spotkania prowadzone przez ekspertow dla zespotéw pracownikéw w poszczegdlnych jednostkach —
konkretnego urzedu, jednostek z jednej gminy lub kilku gmin.

Program, termin, miejsce i forma spotkania podlegajg indywidualnym ustaleniom. Spotkanie w Urzedzie lub
zewnetrzna przestrzen szkoleniowa, stacjonarna lub wirtualna? Petna organizacja jest po naszej stronie.

CO NAS WYROZNIA?

e  Znamy uwarunkowania dziatania administracji publicznej,

e  Konsultujemy prawne podstawy dziatania samorzadu lokalnego,

e  Posiadamy bogatg oferte szkolen prawnych, z zarzagdzania i organizacji administracji,

e  Wspdtpracujemy z ekspertami, wyktadowcami i praktykami posiadajgcymi doswiadczenie zawodowe w
administracji publicznej i instytucjach z nig zwigzanych, np. RIO, SKO, sady.

e Jestesmy otwarci na nowe idee zarzgdzania w administracji publicznej,

e  Oferujemy réznorodne i fachowe produkty szkoleniowo — doradcze.

WIELE KATEGORII SZKOLEN

e KPA, DORECZENIA ELEKTRONICZNE

e  INSTRUKCJA KANCELARYJNA i EZD, ARCHIWIZACIA, EPUAP
e  WDROZENIE MECHANIZMU OCHRONY SYGNALISTOW

e KONTROLA ZARZADCZA

e  ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI

e ZAMOWIENIA PUBLICZNE

e ROZWOJ OSOBISTY, OBStUGA KLIENTA

e  KADRY I PLACE. PPK. SPRAWY PRACOWNICZE

e  FINANSE | RACHUNKOWOSC. PODATKI | OPLATY LOKALNE ——
e OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH, BEZPIECZENSTWO INFORMACII

e  SZKOLENIA DLA RADNYCH

>Jo

TO, CO WAZNE
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Szkolenia zamkniete to dobra okazja, by skutecznie i szybko podnies¢ kompetencje catego zespotu pracownikéw w
wybranym temacie.

Przygotuj sie na
doreczenia elektroniczne

Proponujemy organizacje szkolenia, omawiajgcego zagadnienia
z zakresu ogdlnego postepowania administracyjnego,
w szczegdlnosci  przedstawienie  zmian  wprowadzonych
nowelizacjami z kilku ostatnich lat. Najwazniejszg z nich jest ta,
dotyczaca doreczen elektronicznych, wchodzaca w zycie juz 5
paidziernika 2021 r.

W RAMACH SZKOLENIA OMOWIMY:

e zagadnienia zwigzane z postepowaniem administracyjnym,
szczegdlnie ze stosowaniem przepisow KPA, przebiegiem

postepowania i wydawanymi w tym postepowaniu. Rozstrzygnieciami.

e Zmiany wprowadzone nowelizacjami z lat 2019-2021, zwtaszcza tg z 2021 r. w zakresie doreczen
elektronicznych, ktéra dotyczy m.in. zasady pisemnosci (art. 14), przepiséow o petnomocnictwie (art. 33),
terminach (art. 35), ponaglenia (art. 37), doreczeniach (art. 39-49), wezwaniach (art. 50, 54), terminach (art.
57), wszczeciu postepowania (art. 61, 63).

e Aktualne orzecznictwo sgdédw administracyjnych.

Archiwizacja dokumentéw - to zawsze
przed nami.

Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt -
szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja w urzedzie

Prawidtowe okresy przechowywania danych oraz przestrzeganie
zasad ograniczonego przechowywania, integralnosci i
rozliczalnosci s nierozerwalnie zwigzane z zarzadzaniem
dokumentacjag w jednostce samorzadowej, w tym znajomoscia
procedur kancelaryjnych i stosowaniem jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz procedury brakowania tj. rozliczania sie

A

z dokumentacja nieprzydatng w podmiocie.

CO MOZNA ZYSKAC, DZIEKI TAKIEMU SPOTKANIU:

Na szkoleniu omodwione zostang szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z dokumentacjg w urzedzie. Uwzgledniamy obieg dokumentéw w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

Jednostka biorgca udziat w szkoleniu zamknietym zapewnia przedstawicielom wszystkich komorek
organizacyjnych mozliwos¢ zdobycia wiedzy na temat proceséw kancelaryjno-archiwalnych w celu wypracowania
jednolitych zasad postepowania z aktami w catej instytucji..
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Sygnalisci w urzedach - zasady, wdrozenie, ochrona.

Obowigzek wdrozenia systemu raportowania naruszen oraz ochrony sygnalistow natozony zostat Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. Regulacje te trzeba wdrozy¢ do 17
grudnia 2021 roku. Obecnie tworzona jest rzgdowa ustawa, ktéra przedstawi kompleksowe wytyczne w zakresie
przystepnego mechanizmu ochrony sygnalistow dla organizacji.

W CZYM POMOZE SZKOLENIE?

Znajomos¢ wymogoéw wynikajgcych z Dyrektywy usprawni wdrozenie efektywnego i prostego systemu. Kazdy

uczestnik szkolenia:

e otrzyma wiedze, w jaki sposdb prawidtowo wdrozy¢ procedury zgtaszania naruszen w ramach danej instytucji
i jak nalezy chroni¢ sygnalistow.

e zapozna sie z kolejnymi etapami wewnetrznego raportowania naruszen.

e otrzyma kompleksowe materiaty, obejmujgce schemat wdrozenia, przyktadowa procedure i mechanizm
prowadzenia postepowan wyjasniajgcych.

Fundacja Rozwoju Demokracji , Fundacja Rozwoju Demokracji Fundacja Rozwoju Demokracji
Lokalnej Centrum Mazowsze Lokalnej Centrum Lokalnej Regionalny Osrodek
ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa | Szkoleniowe w todzi w Lublinie

tel. 533 721103 ul. Jaracza 74, 90-242 t 6dz ul. 1-go Maja 13/4, 20-410 Lublin

email: biuro@frdl.mazowsze.pl 42 307 32 38 Leliss5 721103

www.frdl.mazowsze.pl email: biuro@frdl-lodz.pl email: info@frdl.lublin.pl
www.frdl-lodz.pl www.frdl.lublin.pl
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