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Zakres tematyczny szkolen w projekcie
~Profesjonalny pracownik administracji publicznej — doskonalenie
umiejetnosci pracownikéw JST zrzeszonych w partnerstwie na
terenie powiatu warszawskiego zachodniego”

projekt wspétfinansowany jest przez Unie Europejskg
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

1. Szkolenie z zakresu profesjonalnej obstugi klienta w urzedzie

Program szkolenia:

. Wizerunek pracownika i wizerunek instytucji

. Podstawowe standardy w komunikacji z klientem

. Narzedzia skutecznej komunikacji z klientem

. Rola standardow wspédtpracy w procesie profesjonalnej obstugi

. Typologia klientow a standardy postepowania

. Rozwigzywanie konfliktow/ jak radzi¢ sobie z ,trudnym klientem”
. Zarzadzanie emocjami w procesie obstugi klienta
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2. Szkolenie z zakresu skutecznej komunikacji z klientem urzedu w kontakcie
bezposrednim oraz za posrednictwem telefonu lub Internetu (e-mail, czat ,itp.)

Program szkolenia:
1. Podstawy komunikacji
2. Komunikacja werbalna
3. Komunikacja niewerbalna
4 .Kanaty komunikacyjne
5. Redagowanie pism i e-maili
6. Specyfika prowadzenia rozmdw telefonicznych
7. Umiejetnos¢ stuchania
8. Aktywne stuchanie
9. Udzielanie i otrzymywanie informacji zwrotnej (feedback)
10. Autoanaliza
11. Postawa asertywna - Ja jestem OK., Ty jeste$ OK.

3. Szkolenie z zakresu samodoskonalenia w celu przetamywania stereotypow

Program szkolenia:
1. Rola stereotypdéw w porozumieniu sie z innymi ludzmi
2. Komunikacja werbalna
a. Analiza transakcyjna w komunikacji
b. Ptaszczyzny komunikatu: logiczna i emocjonalna, ptaszczyzna
apelowa, ptaszczyzna ujawniania siebie, ptaszczyzna rzeczowa i
ptaszczyzna relacji
c. Aktywne stuchanie
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3. Komunikacja niewerbalna - jak ,czyta¢" mowe ciata
Ubidr, kolory, dodatki jako element komunikacji niewerbalnej
Proksemika
Zasady interpretacji komunikacji niewerbalnej
Powitanie i rozmowa
Gestykulacja
Mimika
4. Rola asertywnosci w efektywnej komunikacji
Czym jest asertywnosé
Zachowania nie asertywne i ich nastepstwa
Diagnoza wiasnej asertywnosci
Asertywne wyrazanie oczekiwan - komunikacja JA
Asertywne reagowanie na krytyke
Asertywna konfrontacja przekonan
5. Kontrola stresu

a. Rola oddychania w relaksacji

b. Cwiczenia redukujace poziom stresu

c. Elementy treningu relaksacyjnego
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4. Szkolenie z zakresu motywowania pracownikéw - szkolenie wyjazdowe

Program szkolenia:
1) Motywacja - wprowadzenie
a. Podstawowe pojecia,
b. Motywowanie jako funkcja kierowania ludzmi i zarzadzania sobg,
c. Zmotywowanie jako proces, strategiczne podejscie do systemu
motywacyjnego,
d. Mity dotyczace motywacii.
2) Teorie motywacji i ich praktyczne zastosowania:
a. Dwuczynnikowa teoria Herzberga,
b. Hierarchia potrzeb Maslowa
c. Teoria D. McClellanda,
d. Teorie wzmocnienia i potrzeba osiggnieg,
e. Motywacja zewnetrzna i wewnetrzna
3) Indywidualna motywacja pracownikow:
a. Co motywuje pracownikdw,
b. Umiejetnos¢ rozpoznawania wiodacej potrzeby pracownika i
umotywowania jej,
c. Osobowos$¢ pracownika a motywatory (przyktad podane przez
uczestnikow),
d. Motywacja finansowa i poza finansowa,
e. Metody motywowania z poziom rozwoju zawodowego.
4) Wplyw automotywacji kierownikow na podwtadnych:
a. Analiza wtasnej motywacji,
b. Jak motywowac samego siebie?
c. Styl kierowania w motywacja.
5) Motywowanie zespotu:
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Rola lidera i jego stylu kierowania grupq,
Wspotzawodnictwo w zespole - budowanie kultury ,najlepszego”
Rozwijanie sukcesu jako wartosci,
Budowanie atmosfery zaangazowania i wspotpracy miedzy
pracownikami,

e. Budowanie lojalnosci pracownikdow.
6) Komunikacja motywujaca:
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a. Udzielania pozytywnej informacji zwrotnej jako podstawa budowania
relacji Przetozony - Pracownik

b. Konstruktywna krytyka,

c. Jak motywowac chwalac,

d. Rozmowy rozwojowe i oceniajace z pracownikami,

e. Rozmowy korygujace zachowania, stopniowanie reakcji,

7) Skuteczne motywowanie pracownikow przy uzyciu narzedzi
niematerialnych zasady systeméw motywacyjnych:

a. Motywacja wewnetrzna a zewnetrzna wsrod pracownikéw,

b. Kiedy stosowac nagrody a kiedy kary,

c. Formowanie efektywnych systemdw motywacyjnych
8) Delegowanie i coaching jako narzedzia szefa w motywowaniu pracownikow
9) Btedy motywowania:

a. Najpopularniejsze ,demotywatory”

b. Jak nie popetnia¢ btedéw innych w tworzeniu sposobdow

motywowania podwtadnych,
c. Jak zarzadzac aby nie de motywowac podwtadnych.

5. Szkolenie z zakresu trudnych rozméw z pracownikami
Program szkolenia:
1. Komunikacja werbalna i niewerbalna
2. Zawansowane umiejetnosci aktywnego stuchania
3. Metody przekazywania konstruktywnej informacji zwrotnej

6. Techniki autoprezentacji i wystapien publicznych - szkolenie wyjazdowe
Program szkolenia:
1) Tajniki korzystnej autoprezentacji
2) Formy wystapien publicznych i medialnych
3) Struktura i oprawa dobrej prezentacji - dostosowanie do odbiorcy
4) Sztuka kontaktu z publicznoscig
5) Mowa ciata
6) Techniki redukcji stresu i tremy
7) Efektywna praca gtosem
8) Retoryka i erystyka
9) Formy prowadzenia spotkan i dyskusiji
10) Asertywne reakcje na inwazyjne zachowanie stuchaczy
11) Profesjonalizm w trudnych sytuacjach medialnych
12) Trening z zastosowaniem kamery - analiza poprawnosci merytorycznej
i metodologicznej prezentowanych tresci i form dyskusji.
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7. Szkolenie z zakresu efektywnego zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie

Program szkolenia:
1) Nabor pracownikdw - metodologia przeprowadzania, a w tym:

a. Zasady konkurencyjnego naboru pracownikéw

b. Przygotowanie procesu rekrutacji i selekcji (budowa profilu
kompetencji, metody selekcji, rodzaje wywiaddw selekcyjnych i
stosowania metody oraz testy)

2) Wprowadzenie na miejsce pracy, a w tym:

a. Zasady przeprowadzania procesu adaptacyjnego oraz korzysci z
prawidiowo przeprowadzonego procesu adaptacyjnego,

b. Etapy procesu adaptacyjnego.

3) Szkolenie pracownikéw - metodologia przeprowadzania, a w tym:

a. Projektowanie dziatan szkoleniowych, wyznaczanie celéw,

b. Analiza potrzeb szkoleniowych — metody,

c. Wybor firmy szkoleniowej - analiza czynnikdéw decydujacych,

d. Ocena efektywnosci szkolen, stosowanie metody i ich efektywnosg,

e. Dokumenty wykorzystywane w procesie szkolen pracownikdow.

4) Ocena pracownika — metodologia przeprowadzenia, a w tym:

a. Cele i rodzaje systemow oceniajgcych,

b. Rozwdj a ewaluacija,

c. Metody wykorzystywane w ocenianiu pracownikow, przeszkody w
skutecznym ocenianiu - jak je pokonywac, wykorzystywana
dokumentacja,

d. Rozmowa oceniajaca - etapy, zasady jej prowadzenia,

e. Obiektywnos$c¢ oceny, eliminowanie typowych btedéw oceny,

5) Program rozwoju zawodowego i awansowania pracownika — metodologia
przeprowadzania:

a. Znaczenie kultury organizacyjnej dla zarzadzania kadrami,

b. Kryteria uwzgledniane przy tworzeniu planu rozwoju pracownika,

c. Czynniki decydujace o planowaniu kariery,

d. Diagnoza potencjatu rozwojowego pracownika,

e. Sporzadzanie planu $ciezki kariery zawodowej (cechy planu,
korzysci dla urzedu i pracownika)

8. Szkolenie z zakresu efektywnego zarzadzania czasem pracy

Program szkolenia:
1) Aktywne podejscie do zarzadzania czasem pracy w urzedzie
2) Krag regut zarzadzania czasem w pracy i zyciu prywatnym
3) Organizacja pracy wiasnej poprzez wyznaczenie priorytetow
4) Sposoby ustalenia priorytetéw
5) Eisenhower
6) Metoda ABC
7) Zyski i straty w planowaniu zadan - szacowanie czasu
8) Analiza celow i kontrola ich realizacji
9) Metoda wyznaczania celow - SMART
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10) Obrony, cel a elastycznos$¢ w dziataniu

11) ,Ztodziej czasu” - czynnosci, sytuacje, ktdre nie sprzyjaja
efektywnemu zarzadzaniu czasem i mogg stac sie problemem w pracy
urzednika

12) Wewnetrzne i zewnetrzne pochtaniacze czasu

13) Wptyw na pojawienie sie ,ztodziei czasu”

14) Analiza wtasnego stylu zarzadzania czasem (jak zarzadzac¢ czasem?)

15) Techniki analizowania czasu pracy i tworzenia ,planéw dziatan”

16) Tworzenie planu pracy i jego kontrola

17) Przyczyny i przeszkody w zarzadzaniu czasem

18) Odwlekanie

19) Konflikty pomiedzy doborem celéw

20) Nieporozumienie interpersonalne

21) Lek przed ryzykiem i odpowiedzialnoscig

22) Otoczenie fizyczne

23) Brak taktyki

24) Okreslenie i wykorzystywanie indywidualnego rytmu aktywnosci
w planowaniu zaje¢ dostosowanego do rytmu pracy urzedu

9. Szkolenie z zakresu sztuki efektywnego komunikowania sie ze
wspolpracownikami z naciskiem na przezywanie konstruktywnej informacji
zwrotnej

Program szkolenia:

1) Proces komunikacji - zasady komunikacji, rola nadawcy i odbiorcy.
Zwrocenie uwagi na trzy kanaty komunikacyjne

2) Komunikacja ustana i pisemna - jak by¢ zrozumianym i skutecznie
przekazywac informacje,

3) Konstruktywna informacja zwrotna - zasady konstruowania
konstruktywnej krytyki

4) Konstruktywna informacja zwrotna - zasady konstruowania
i przekazywania pochwat

5) Rodzaje pytan - nabycie umiejetnosci zadawania réznego rodzaju pytan
w zaleznosci od oczekiwanego efektu,

6) Interpretacja komunikatu nadawcy - praca z tekstem, majaca na celu
uswiadomienia uczestnikom, jak czesto popetniajg btedy
nadinterpretacji,

7) Bariery w komunikacji. Oszukiwanie barier w procesie komunikacji i ich
wptyw na poprawnos$¢ przekazu informacji. Scenariusze, dzieki ktorym
uczestnicy nauczg sie rozpoznawania i pokonywania barier
komunikacyjnych.
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10. Szkolenie z zakresu komunikacji wewnetrznej w urzedzie z zastosowaniem
metod PR (PR wewnetrzny)

Program szkolenia:

1. Wprowadzenie
1) Wizerunek a realizacja zadan w administracji publicznej.
2) Komunikacja wewnetrzna - pojecie i cel

2. Komunikacja wewnetrzna
1) Cele i zamierzone skutki komunikacji wewnetrznej.
2) Warunki niezbedne do funkcjonowania skutecznej komunikacji

wewnetrznej w organizacji.

3) Role poszczegdlnych przetozonych w procesie komunikacji wewnetrznej.
4) Techniki i narzedzia komunikacji wewnetrznej.

3. Cwiczenia w zakresie komunikacji wewnetrznej.

1) Tworzenie programu wewnetrznego public relations
2) Analiza sytuacji wyjsciowej.

3) Analiza SWOT.

4) Okreslenie celow dziatan PR.

5) Okreslenie grup docelowych.

6) Dobdr metod ewaluacii.

7) Matryca komunikacyjna

11. Szkolenie ze zjawiska stresu i metod przeciwdziatania (z elementami
relaksacji)

Program szkolenia:
1) Pojecie stresu, kategorie stresow, sposoby radzenia sobie -
w kontekscie wtasnych doswiadczen.
2) Wymiar psychiczny i fizyczny stresu - autodiagnoza,
3) Skuteczne i nieskuteczne sposoby radzenia sobie ze stresem,
4) Wachlarz technik radzenia sobie ze stresem (¢wiczenia z elementami
teoretycznymi dotyczacymi metody):
a. Cwiczenia oddechowe,
b. Elementy muzykoterapii i choreoterapii
c. Koncentracja / medytacja
d. Twdrcza wizualizacja
e. Trening autogenny Schulza
5) Stworzenie wiasnego repertuaru metod radzenia sobie,
z uwzglednieniem nowo poznanych.
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12. Szkolenie z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego
Program szkolenia:

1. Postepowanie administracyjne:
a. Zasady ogodlne KPA
b. Podmioty postepowania administracyjnego,
c. Organ prowadzacy postepowanie.
2. Przepisy Porzadkowe i srodki oddziatujace na przebieg postepowania:
a. Doreczenia, wezwania, protokoty,
b. Udostepnienie akt postepowania,
c. Terminy zatatwiania spraw.
3. Postepowanie przed organem I instancji:
a. Wszczecie postepowania,
b. Srodki dowodowe,
C. Zawieszenie i umorzenie postepowania.
4. Akty konczace postepowanie
a. decyzja,
b. ugoda administracyjna,
C. postanowienie.
5. Postepowanie przed organem II instancji:
a. Srodki prawne w postepowaniu administracyjnym (odwotanie,
zazalenia),
b. Postepowanie odwotawcze.
6. Nadzwyczajne postepowanie administracyjne:
a. Wznowienie postepowania,
b. Zmiana decyzji ostatecznej bez nabycia prawa
c. Zmiana decyzji ostatecznej z nabyciem prawa
d. Stwierdzenie niewaznosci decyzji administracyjnej
e. Stwierdzenie wygasniecia decyzji
7. Punkty od 1-6 w praktyce i w $wietle orzecznictwa

13. Szkolenie z zakresu prawa pracy w administracji publicznej

Program szkolenia:
1. Prawne podstawy zarzadzania ludzmi w organizacji
2. Przeglad praw i obowigzkdw stron stosunku pracy - uwagi praktyczne,
dotyczace realizacji obowigzkow stron stosunku pracy
3. Prawne uwarunkowania zarzadzania czasem pracy pracownikow
4. Realizacja uprawnien kierowniczych pracodawcy
5. Realizacja uprawnien kontrolnych pracodawcy
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14. Szkolenie z archiwizacji dokumentow

Program szkolenia:
1. Podstawowe akty prawne okreslajagce postepowanie z dokumentacjg oraz
terminy archiwalne
2. Rodzaje dokumentacji biurowej, techniki sporzadzania pism i réznych
dokumentdw biurowych oraz ¢wiczenia z zakresu klasyfikowania pism,
korespondencji wg obowigzujacych w konkretnej firmie normatywow
kancelaryjnych (rzeczowy wykaz akt)
Obieg korespondencji
. Cwiczenia w zakresie sposobéw formowania jednostek kancelaryjnych
. Warunki i czas przechowywania dokumentéw w biurze.
. Gtdwne zasady i sposoby przekazywania dokumentacji do archiwum
zakfadowego lub sktadnicy akt
. Zasady pracy w sktadnicy akt i archiwum zaktadowym.
. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji, likwidacji lub
upadtosci firmy

oulhWw
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15. Szkolenie z kontroli i audytu w urzedzie

Program szkolenia:
1) Audyt wewnetrzny i kontrola wewnetrzna elementem zarzadzania
w jednostce sektora finanséw publicznych:
a. Uregulowania prawne kontroli i audytu w jednostce sektora finanséw
publicznych,
b. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej i audytu
wewnetrznego
w jednostce,
c. Funkcje i zadania kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego
w organizacji
2) Rola kontroli wewnetrznej w wykrywaniu nieprawidtowosci:
a. Zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli wewnetrznej,
b. Zasady i metody postepowania w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci,
c. Wyjasnienie przyczyn stwierdzonych i sposéb dokumentowania
d. Komunikowanie kierownictwu jednostki wynikdéw poczynionych ustalen
3) Audyt wewnetrzny w jednostce sektora finanséw publicznych:
a) Misja i cele audytu wewnetrznego w jednostce sektora finansow
publicznych,
b) Obszar dziatania audytu wewnetrznego i jego zakres,
c) Ocena i weryfikacja procedur wewnetrznych, systemow zarzadzania
oraz kontroli
d) Komunikowanie ustalen i wspotpraca z kierownictwem jednostki.
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16. Szkolenie z zasad rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej

Program szkolenia:

1) Ewidencja zadan zleconych w $wietle nowych przepisow - ksiegowanie
naleznosci jako zobowigzan.

2) Ewidencja wydatkow niewygasajacych w swietle nowych przepisow.

3) Pozostate zmiany oraz zmiany w ustawie o rachunkowosci i ich wptyw na
rachunkowos$¢ budzetowg oraz funkcjonowanie zespotdéw obstugujacych
os$wiate.

4) Zaangazowanie w sprawozdawczos¢ budzetowq a ksiegowanie
zaangazowania.

5) Nowy wzdr i nowe zasady sporzadzania sprawozdania Rb-Z kwartalne
o stanie zobowigzan wedtug tytutéow dtuznych oraz gwarancji i poreczen -
uktad przedmiotowy i podmiotowy sprawozdania.

6) Nowy wzér i nowe zasady sporzadzania sprawozdan Rb-N kwartalne
o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych - uktad
przedmiotowy
i podmiotowy sprawozdania.

7) Uktad przedmiotowy sprawozdan - depozytu w Rb-Z a depozyty Rb-N

8) Uktad podmiotowy sprawozdan - zasady wykazywania srodkéw pienieznych
w ukfadzie podmiotowym.

9) Zobowigzania wymagalne w Rb-Z.

10)Naleznosci wymagalne i niewymagalne w Rb-N - ewidencja naleznosci
wymagalnych a problem konta 226.

11)Rozrachunki z budzetem z tytutu dochoddéw i wydatkéw w Rb-Z i Rb-N.

12)Zaangazowanie w sprawozdawczosci budzetowej a ksiegowanie
zaangazowania.

13)Odpowiedzi na pytania.

17. Szkolenie z dyscypliny finanséw publicznych oraz kar za jej naruszenie

Program szkolenia:
1) Istota, cele i zasady funkcjonowania instytucji dyscypliny finanséw
publicznych;
2) Zakres podmiotowy odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych.
a. podstawy formalno-prawne odpowiedzialnosci
3) Katalog czyndéw okreslajacych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
4) Postepowanie w sprawie o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
a. ujawnienie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
b. zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
c. postepowanie sprawdzajace i wyjasniajace,
d. prawa obwinionego o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w toku postepowania
rozprawa,
orzeczenie;
g. srodki odwotawcze

O]
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5) Okolicznosci tagodzace i uniewinniajace:
a. stopien winy,
b. zdarzenie losowe,
c. szkodliwo$¢ czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
6) Kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i ich skutki.
a. rejestr ukaranych,
b. przedawnienie karalnosci i zatarcie ukarania
18. Szkolenie z zakresu rozwigzywania problemow praktycznych przy
udzielaniu zamoéwien publicznych
Program szkolenia:
1. Opis przedmiotu zamodwienia
2. Ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia
3. Specyfikacja istotnych warunkow zamowienia
4. Przebieg postepowania o zamowienie publiczne
5. Umowy w sprawie zamoéwienia publicznego
6. Srodki ochrony prawnej
7. Kontrola udzielania zamédwien
8. Korekty finansowe
9. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przy udzielaniu zamdwien
publicznych
W trakcie realizacji szkolenia nalezy potozy¢ nacisk na praktyczne rozwigzywanie
problemow.

19. Szkolenie z informacji publicznej - prawne aspekty dostepu

Program szkolenia:
1. Pojecie informacji publicznej - zagadnienia wstepne.
2. Tres$¢ prawa do informacji publicznej.
3. Ograniczenia prawa do informacji publicznej:
a. Zasady ograniczenia,
b. Zakres ograniczenia.
4.0bowigzki udostepnienia informacji publicznej:
Podmioty zobowigzane do udostepnienia informacji publicznej,
Organy wtadzy publicznej
Organy samorzadow gospodarczych i zawodowych,
. Zwigzki zawodowe i ich organizacja ,
Partie polityczne,
Inne podmioty zobowigzane do udostepnienia informacji publicznej,
g. Podmioty uprawnione do uzyskania dostepu do informacji publicznej.
5. Udostepnianie informacji publicznej:
a. Formy udostepniania informacji publicznej,
b. Urzedowy publikator teleinformatyczny,
c. Charakterystyka i status biuletynu Informacji Publicznej

SO a0 oo
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d. Zakres i rodzaj informacji podlegajacych obowigzkowi udostepniania
w Biuletynie Informacji Publicznej,
. Tryb wnioskowy udostepniania informacji publicznej,
Umieszczenie informacji publicznej w miejscach ogdlnie dostepnych,
. Wstep na posiedzenie kolegialnych organéw wiadzy publicznej
pochodzacych z wyboréw powszechnych,
. Procedura udostepniania informacji publiczne
Odmowa udostepnienia informacji publicznej i umorzenie
postepowania
o udostepnienie tej informacji
j. Instrumenty prawne stuzace wnioskodawcy w przypadku odmowy
udostepniania informacji publicznej
k. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy
I. Skarga do sadu administracyjnego
m.Powddztwo do sadu powszechnego.
6. Podsumowanie - przeglad orzecznictwa sgdowego w sprawach
o udostepnienie informacji publicznej.

- Q ™0

20. Szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych w JST
Program szkolenia:

1) Podstawowe pojecia dotyczgce ochrony danych osobowych

Czym sg dane osobowe?

. Co to jest zbidor danych?

Czym jest przetwarzanie danych?

. Administrator danych osobowych
Administrator bezpieczenstwa informacji
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
g. System informatyczny

"D a0 oW

2) Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych:

a. Ustawa o ochronie danych osobowych
b. Podstawowe akty wykonawcze do ustawy.

3) Zasady przetwarzania danych osobowych:

Kiedy mozna przetwarza¢ dane osobowe?

. Jakie mamy obowigzki, gdy przetwarzamy dane?

Jakich danych osobowych nie mozna przetwarzac?
Udostepnianie danych osobowych?

Szczegolne kategorie danych osobowych,

Prawa osobowe, ktérej dane dotycza,

Przekazywanie danych osobowych za granice,

Przetwarzanie danych osobowych przy $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng,

SO T0 QA0 T

4) Gtéwne obowigzki administratora danych osobowych
5) Rejestracja zbiorow danych osobowych:
a. Kiedy i gdzie mamy obowigzek zarejestrowac zbiér danych?
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b. Jak powinno wygladac zgtoszenie zbioru danych osobowych do
rejestracji?

6) Metody zabezpieczania danych osobowych:

7)

a. Do czego jesteSmy zobowigzani?

b. Wymagania formalne i organizacyjne zwigzane z ochrong danych
osobowych,

c. Wymagania techniczne zwigzane z ochrong danych osobowych.

Odpowiedzialnos$¢ karna i dyscyplinarna za naruszenie przepisow
0 ochronie informacji.

8) Nadzdr nad ochrong danych osobowych. Prawo obywatela do ochrony

swoich danych osobowych.

21. Szkolenie z obstugi programu Platnik

Program szkolenia:

coNOUPhWNH

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

. Uruchomienie programu.

. Wprowadzenie ptatnika do rejestru ptatnikow.

. Zgtoszenie ptatnika - druki ZPA, ZAA, ZBA.

. Konfiguracja metody przekazu dokumentow.

. Tworzenie zestawow dokumentow do wystania.

. Potwierdzanie wystania zestawu dokumentow.

. Wprowadzanie danych ubezpieczonych.

. Zgtoszenie ubezpieczonych do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

zgtoszenie cztonkdw rodziny ubezpieczonego do ubezpieczenia zdrowotnego
- druki ZUA, ZZA, ZCZA.

. Ustawienie parametr konfiguracyjnych programu - okres rozliczeniowy,

kwota przeciethego wynagrodzenia chorobowego.
Tworzenie dokumentdéw rozliczeniowych z dokumentéw zgtoszeniowych.

Tworzenie dokumentdw rozliczeniowych z dokumentdéw rozliczeniowych
z innego miesigca.

Korekty dokumentéw zgtoszeniowych.

Korekty dokumentéw rozliczeniowych.
Tworzenie dokumentdéw ptatniczych (przelewdw).
Tworzenie aportow dla ubezpieczonych RMUA.
Import dokumentéw z programdw ptacowych.

Wprowadzenie do przekazu elektronicznego - pobieranie certyfikatow,
tworzenie wniosku o wydanie certyfikatu WO1.

Pozostate funkcje programu z opcji narzedzia administracji .
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22. Szkolenie z zakresu umow o roboty budowlane i prace projektowe

Program szkolenia:
A. Zagadnienia wstepne:
. Zawieranie umowy
. Forma umowy i konsekwencje jej nie dotrzymania
. Ograniczenie swobody kontraktowania
. Rodzaje uméw w procesie inwestycyjnym,
. Uczestnicy procesu inwestycyjnego
. Elementy formalne umowy (oznaczenie stron, petnomocnicy, prokurenci)
. Klauzule dodatkowe
mowa o0 prace projektowe:
. Umowa o prace projektowe jako umowa o dzieto
. Zakres obowigzkdéw projektanta
. Prawa autorskie
. Odpowiedzialnos$¢ projektanta
. Odmiennos¢ regulacji rekojmi w przypadku projektu
. Nadzér autorski jako element umowy o prace projektowe.
mowa o roboty budowlane:
. Umowa o roboty budowlane jako umowa mieszana
. Obowigzki inwestora i wykonawcy
. Odbior przejsciowy, koncowy i ostateczny
. Wynagrodzenie
. Odpowiedzialnos$¢ stron za nienalezyte wykonanie umowy
. Instrumenty zabezpieczajace nalezyte wykonanie umowy
. Odpowiedzialno$¢ wykonawcy
. Umowa o nadzor inwestorski jako wykonanie obowigzku inwestora w
zakresie zapewnienia tego nadzoru.

CD\IO\LHLWNI—‘CO\LHAU)NI—*C\IO\LHLU)NI—*

23. Szkolenie z rozliczanie projektow dofinansowanych z UE

Program szkolenia:
1) Przepisy prawa regulujace udzielanie i rozliczanie dotacji.
2) Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
3) Sposéb i forma rozliczania udzielonych dotacji:
a. Kontrola i monitoring wykorzystania dotacji,
b. Zgodnos$¢ wydatkéw z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajgcego dotacje.
4) Terminowo$¢ realizacji.
5) Metody przeprowadzania kontroli.
6) Monitorowanie wykonywanie zadan.
7) Rozliczanie dotacji
a. Sprawozdania z realizacji dotacji,
b. Weryfikacja sprawozdan
c. Ewidencja ksiegowa.
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8)Zwrot dotacji niewykorzystanej lub wykorzystanej niezgodnie
Z przeznaczeniem
a. Terminy rozliczen
b. Ustalenie wielkosSci kwoty podlegajacej zwrotowi

24. Szkolenie z zakresu ustawy o systemie oswiaty

Program szkolenia:

1. Podstawowe akty prawne: ustawa o systemie oswiaty, karta nauczyciela,
ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o postepowaniu w sprawach
nieletnich, statut szkoty

2. Rozporzadzenia regulujace organizacje procesu edukacyjnego i
bezpieczenstwa w szkole

3. Analiza i interpretacja powyzszych aktéw prawnych

25. Szkolenie ze stosowania instrukcji kancelaryjnej

Program szkolenia:

1. Omdwienie roli instrukcji kancelaryjnej, a szczegoélnie jednolitego
rzeczowego wykazu akt w obiegu i tworzeniu dokumentacji.
2. Przyjmowanie i obieg korespondencji. Ewidencjonowanie wptywow

w dzienniku korespondencji.

Charakterystyka bezdziennikowego systemu kancelaryjnego.
Wykaz akt jako jednolita rzeczowa kwalifikacja akt.

Tworzenie dokumentacji na stanowiskach pracy

Praktyczne korzystanie z jednolitego wykazu akt - ¢wiczenia:

Metody porzadkowania akt spraw zwigzanych z nadawaniem numerdéw
poszczego6lnym sprawom pod katem zgodnosci z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

8. Sporzadzanie szczegotowych wyciagow z wykazu akt dla poszczegdlnych
stanowisk pracy, komédrek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych- przyktady.

9. Zasady korespondencji urzedowej - redagowanie pism urzedowych.

10. Przygotowywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum
zaktadowego

11. Omowienie przyktadéw wdrazania elektronicznego obiegu dokumentéw
i zwigzane z tym utrudnienia wynikajace z uchybien i nieprawidtowosci w
stosowaniu instrukcji kancelaryjnej, a szczegdlnie rzeczowego wykazu akt.

Nousw
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26. Szkolenie z zakresu ustawy o przeksztalcaniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci

Program szkolenia:

1. Przedmiotowy i czasowy zakres zastosowania ustaw:

2. Podmioty uprawnione do ztozenia wniosku o przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego

3. Tryb postepowania o wydanie decyzji o przeksztatceniu

4. Przestanki wydania decyzji o przeksztatceniu

5. Wptyw postepowania o zwrot nieruchomosci na postepowanie
o przeksztatcenie

6. Praktyczne przyktady postepowania

27. Szkolenie z zakresu ustawy prawo ochrony srodowiska

Program szkolenia:

1. Ochrona $rodowiska w procesie inwestycyjnym

2. zasady ochrony i korzystania ze srodowiska

3. Krajowy Rejestr Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen

4. Pomiary wielkosci emisji - wymagania w odniesieniu do laboratoriéw
wykonujacych te pomiary

5. Omowienie zatozen ustawy o zapobieganiu szkodom w $rodowisku i ich
naprawie

28. Szkolenie z zakresu ustawa o wlasnosci lokali

Program szkolenia:
1. Cel ustawy i zakres regulacji
2. Stosowanie przepisow ustawy
3. Przepisy ogolne,
4. Sposob ustanowienia wiasnosci samodzielnych lokali mieszkalnych i lokali
0 innym przeznaczeniu,
Prawa i obowigzki wtascicieli lokali,
Zarzad nieruchomoscig wspdlng
. Akty prawne dotyczace ustawy o wtasnosci lokali

Now

29. Szkolenie z podstaw prawa cywilnego

Program szkolenia:
1. Przedstawienie ogoélnych wiadomosci dotyczace postepowania cywilnego;
2. Sprawy podlegajgce rozpoznaniu w postepowaniu administracyjnym,
a sprawy cywilne;
3. Podstawowe zasady z zakresu instytucji regulowanych przez przepisy
poszczegdlnych dziatéw kodeksu cywilnego
a. czesc ogdlna,
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wlasnosc¢ i inne prawa rzeczowe,
obowigzania - przepisy ogdlne,
spadki

e. kodeks rodzinny i opiekunczy
4. Stosowanie bezposrednio lub posrednio prawa cywilnego (rodzinnego)
przez JST,
Przygotowanie pozwu (w szczegolnosci wspdlne sporzadzenie
przyktadowych pozwow);
Ztozenie pozwu w sadzie i ewentualne uzupetnianie brakéw formalnych;
Obowigzki powoda w toku procesu i po wydaniu przez sad orzeczenia;
Ztozenie wniosku o wszczecie egzekucji sgdowej.
Omowienie bteddw, ktdére sg najczesciej popetniane przez strony w trakcie
procesu i postepowania egzekucyjnego.

oo
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30. Szkolenie z zakresu partnerstwa publiczno - prywatnego

Program szkolenia:

1. Wprowadzenie do tematu w kontekscie nowej ustawy o partnerstwie
publiczno-prywatnym z dnia 19 grudnia 2008r;
Najwazniejsze elementy otoczenia prawnego dla przedsiewziecia
wykonanego w trybie ppp zgodnie z ustawg z dnia 19 grudnia 2008;
3. Ustawa o koncesji na roboty budowlane lub ustugi;
4. Analiza trybu wdrazania przedsiewziecia — najwazniejsze wymogi ustawy;
5. Kiedy koncesja, a kiedy prawo Zamowien publicznych ;
6. Organizacja procesu przetargowego;
7
8
9.
1

N

. Produkty rynkow finansowych przydatne dla przedsiewziecia;
. Analiza przyktadowych przedsiewzie¢;

Koncesja na przyktadzie (rys historyczny);
0. Organizacja procesu PPP przez Zamawiajgcego;

31. Szkolenie z zakresu wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi

Program szkolenia:
1. Organizacje pozarzadowe i jednostki samorzadu terytorialnego — podstawy
prawne funkcjonowania.
2. Wspotpraca samorzadu z organizacjami pozarzadowymi aspekty prawne.
3. Zasady wspotpracy:
a. pomocniczosg,
b. suwerennos¢ stron,
C. partnerstwo,
d. efektywnos¢,
e. uczciwa konkurencja,
f. jawnos¢
5. Charakterystyka zadan publicznych realizowanych przez organizacje
pozarzadowe.
6. Wspotpraca finansowa jednostek samorzadu terytorialnego z organizacjami
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pozarzadowymi.

7. Wspotpraca pozafinansowa jednostek samorzadu terytorialnego
Z organizacjami pozarzgdowymi.

8. Konstrukcja i zasady ogtaszania konkursu ofert.

32. Szkolenie z zakresu ISO - przygotowanie do wdrozenia

Program szkolenia:

. Wprowadzenie.

. Zakres normy.

. Normy powotane.

. Terminy i definicje.

. Wymagania dotyczace systemu zarzadzania jakoscia.
. Odpowiedzialnosc¢ kierownictwa.

. Zarzadzanie zasobami.

. Realizacja wyrobu.

. Pomiary, analiza i doskonalenie.

OCoONOTUTPA, WNE

33. Szkolenie z zakresu ISO - zarzadzanie istniejacym systemem
Program szkolenia:

1. Wdrazanie systemu:

a) audyt wstepny (identyfikacja istniejacego systemu jakosci, wstepna
identyfikacja procesow)

b) raport z audytu wstepnego (ocena aktualnego stanu firmy
w odniesieniu do wymagan normy, wstepna lista dokumentacji SZJ
wymaganej w firmie)

¢) harmonogram prac wdrozeniowych

2. Dokumentowanie SZJ (przez naszych konsultantéw lub Panstwa
pracownikéw pod naszym nadzorem):

a) stworzenie struktury organizacyjnej i opisanie zakresu obowigzkdow

b) identyfikacja i opisanie (mapowanie) procesow zarzadzajacych,
gtownych i wspomagajacych

c) zdefiniowanie polityki jakosci i celéw jakosciowych dla organizacji

d) opracowanie Ksiegi Jakosci, procedur, instrukcji i kart

e) weryfikacja opracowanej dokumentacji

3. Audyt wewnetrzny:

a) opracowanie planu audytéw wewnetrznych
b) przygotowanie i przeprowadzenie audytu
c) wprowadzenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych
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34. Szkolenie z zakresu postepowania egzekucyjnego w administracji
Program szkolenia:

1. Cel oraz charakter postepowania egzekucyjnego w administracji

a. Istotne cechy postepowania egzekucyjnego
b. Sposoby rozwigzywania kolizji w przypadku zbiegu egzekucji sqdowej
i administracyjnej

2. Zakres przedmiotowy i podmiotowy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 229,
poz. 1954 z p6zn. zm.)

3. Procedura egzekucyjna - zasady prowadzenia egzekucji

a. Procedura upominawcza

b. Tytut wykonawczy

c. Realizacja egzekudji

d. Zarzuty i srodki przeciw egzekucyjne

e. Procedury zazaleniowe i skargi w postepowaniu egzekucyjny

Odpowiednie stosowanie kodeksu postgpowania administracyjnego

Srodki egzekucji ze $wiadczen pienieznych:

a. Analiza charakteru i istotnych cech poszczegdlnych srodkow
egzekucyjnych

b. Procedury zastosowania $rodkow egzekucyjnych

c. Praktyka i orzecznictwo dotyczace stosowania srodkéw egzekucyjnych

uie

6. Srodki egzekucyjne o charakterze niepienieznych:

a. Analiza charakteru i istotnych cech poszczegdlnych $rodkow
egzekucyjnych

b. Procedury zastosowania $rodkéw egzekucyjnych

c. Praktyka i orzecznictwo dotyczace stosowania srodkoéw egzekucyjnych

N

. Zawieszenie i umorzenie postepowania egzekucyjnego

e8]

. Koszty egzekucyjne

35. Szkolenie z postepowania administracyjnego w administracji dot.
zobowiazan niepienieznych

Program szkolenia:
1. Zakres przedmiotowy i podmiotowy ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.
Wytaczenia i zwolnienia spod egzekucji administracyjnej
Zasady prowadzenia egzekucji.
Rodzaje egzekucji
Zbieg egzekucji.
Koszty egzekucji.
Rodzaje egzekucji zobowigzan niepienieznych i przypadki ich zastosowania
Przebieg postepowania egzekucyjnego ze $wiadczen niepienieznych

PNoOUTRWN
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9. Postepowania zabezpieczajace (zabezpieczenie obowigzkdw o charakterze
niepienieznym, rodzaje srodkéw zabezpieczajacych)

10. Praktyka i orzecznictwo dotyczace stosowania $rodkow egzekucyjnych,

11. Cwiczenia praktyczne - kazusy.

36. Szkolenie ze zrodet prawa - pojecie i klasyfikacja (zrodia prawa
powszechnie obowiazujacego, miejscowego i wewnetrznego

Plan szkolenia:

1. Prawo i jego zrddta - zagadnienia wprowadzajace

2. Prawo powszechnie obowigzujace i prawo wewnetrzne - kryteria
rozrézniania pojec¢ i znaczenie
obu kategorii norm prawnych
System zrdédet prawa powszechnie obowigzujgcego
Zrédta prawa wewnetrznego
Akty prawa miejscowego jako zrodta prawa powszechnie obowigzujacego
Akty prawa miejscowego stanowione przez organy administracji rzagdowej
Akty prawa miejscowego stanowione przez jednostki samorzadu
terytorialnego
Rodzaje aktéw prawa miejscowego
Proceduralne aspekty tworzenia aktéw prawa miejscowego ze szczegélnym
uwzglednieniem aktéw stanowionych przez organy samorzadu
terytorialnego

Nounhsw
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37. Szkolenie z zakresu zasad tworzenia i opiniowania prawa miejscowego oraz
innych aktéow prawnych wydawanych przez JST

Program szkolenia:

1. Uwagi o Kodeksie Rzetelnych Praktyk Legislacyjnych a lokalna praktyka
(braki i sukcesy w zakresie rzetelnej legislacji)

2. Problem stosowania zasad tworzenia prawa w praktyce sporzadzania aktu
prawa miejscowego

3. Podporzadkowanie dziatania prawotwdrczego organdw stanowigcych
jednostek samorzadu terytorialnego procedurom decyzyjnym

4. Nadanie ustanowionym aktom normatywnym okreslonej prawnie formy -
praca nad stworzeniem projektu aktu prawa miejscowego

5. Zakaz powtarzania tresci przepiséw z innych aktéw normatywnych w
praktyce

6. Wskazanie na zastosowane zasady tworzenia prawa — wypowiedzi poparte
przyktadam

7. Analiza przypadkéw i konstruktywne rozwigzania pojawiajacych sie
problemoéw przy tworzeniu prawa miejscowego

8. Zagadnienie podania aktow prawa miejscowego do wiadomosci publicznej

9. Skutki naruszenia zasad tworzenia prawa w praktyce

10.Usuwanie stanu niezgodnego z prawem w praktyce
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38. Szkolenie z ogtaszania aktow prawnych oraz zbioréw przepisow gminnych
i prawa miejscowego w formie elektronicznej (warsztaty)

Program szkolenia:

1. Prawidlowe ogtoszenie aktu prawnego jako warunek jego wejscia w zycie.

2. Obowigzek prowadzenia zbioru aktow prawa miejscowego.

3. Dzienniki urzedowe oraz organy je wydajace.

4. Podstawa do ogtoszenia aktu normatywnego - forma papierowa i
elektroniczna.

5. Wymagania techniczne dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty
normatywne i inne akty prawne doreczane do ogtoszenia w dziennikach
urzedowych.

6. Udostepnienie aktu prawnego a jego publikacja.

7. Elektroniczna forma dziennikéw urzedowych.

8. Elektroniczne udostepnianie dziennikdw urzedowych oraz zbioréw aktow
prawa miejscowego.

9. Tworzenie dokumentow w formacie .xml - zajecia praktyczne

a. instrukcja przetwarzania,
b. znaczniki,

c. sktadnia,

d. znaki specjalne.

39. Szkolenie z zakresu ustawy o finansach publicznych

Program szkolenia:
1. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu finansow publicznych
w Polsce
2. System finansowy sektora samorzadowego ze szczegdlnym
uwzglednieniem samorzadu wojewddztwa — zmiany wprowadzone
w organizacyjno-prawnych formach jednostek funkcjonujacych w
samorzadzie
3. Funkcje finanséw publicznych. Zasady i procedury zarzadzania finansami
publicznymi w odniesieniu do systemu programowania rozwoju
regionalnego
Procedury planowania i realizacji budzetu
Zarzadzanie finansami publicznymi. Omoéwienie zmian w zakresie
gospodarki Finansowej
6. Skuteczny system kontroli finansowej w jednostce administracji publicznej.
Nowe instytucje prawne
7. Kompleksowy przeglad zmian — przepisy wprowadzajgce ustawe o
finansach publicznych, przepisy przejsciowe, zmiany wprowadzone ostatnig
nowelizacja. Kierunek zmian.
8. Zasady prawidtowego prowadzenia dokumentacji Finansowej
9. Zalecenia NIK, RIO i innych organéw kontroli dla jednostek administracji
publicznej
10. Zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych -
omdwienie zmian wprowadzonych nowelizacjg w odniesieniu do poprzednio
obowigzujacych regulacji

vk
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11. Kontrowersje, orzecznictwo - panel dyskusyjny

40. Szkolenie dot. FIDIC oraz prawa budowlanego

Program szkolenia:
1. Ogodlne zasady realizacji projektow inwestycyjnych wedtug procedur FIDIC
2. Podmioty kontraktu
3. Prawa i obowigzki Zamawiajgcego oraz Wykonawcy w realizacji projektu
4. inzynier Kontraktu: uprawnienia, obowigzki w procesie inwestycyjnym
5. Zasady i metodyka wspotdziatania zamawiajacego, Wykonawcy i Inzyniera

w ramach kontraktu
. FIDIC a prawo budowlane
. Tworzenie Warunkdéw Kontraktowych FIDIC

N O

41. Szkolenie z zakresu pelnomocnictwa oraz poswiadczania dokumentow

Program szkolenia:

Czynnos¢ udzielenia petnomocnictwa i jego wtasciwa forma
Stosunek pomiedzy mocodawcag a petnomocnikiem

Rodzaje petnomocnictw; ogdlne, rodzajowe do danej czynnosci
Odwotanie i wygasniecie petnomocnictwa

Zasady wspoétdziatania petnomocnikéw

Uwierzytelnianie i poswiadczanie dokumentéw przez petnomocnika
Omowienie ustawy w zakresie uwierzytelniania oraz ustawy z dnia
23 pazdziernika 2009 r. o zmianie ustawy o uwierzytelnianiu
Kompetencje petnomocnika w sprawie uwierzytelniania i poswiadczania
dokumentéw

9. Rodzaje dokumentéw jakie moze poswiadczy¢ petnomocnik
10.Przekroczenie umocowania przez petnomocnika

NounswN=
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42. Szkolenia z optaty skarbowej

Program szkolenia:

1. Przedmiot optaty skarbowej:
1. zakres przedmiotowy ustawy o optacie skarbowej
2. rodzaje podan i dokumentow oraz czynnosci podlegajace optacie

skarbowej

3. charakter prawny optaty skarbowej

2. Wyltaczenia spod optaty skarbowej:
1. rodzaje wytgczen
2. zwolnienia z optaty skarbowej

3. Obowigzek optaty skarbowej
1. powstanie obowigzku
2. podmioty zobowigzane
3. zasada "jednokrotnosci" optaty skarbowej

4. Wysokos¢ stawek optaty skarbowej:
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1. pojecie stawki optaty skarbowej
2. zasady okreslania wysokosci stawki optaty skarbowej
5. Zaptata optaty skarbowej:
1. sposoby zaptaty optaty skarbowej
6. Zwrot optaty skarbowej:
1. kryteria zwrotu optaty skarbowej
2. tryb zwrotu optaty skarbowej
7. Wiasciwos$¢ organow w sprawach dotyczacych optaty skarbowej:
1. organy podatkowe wtasciwe w sprawach optaty skarbowej
2. zadania i kompetencje organéw wiasciwych w sprawach optaty
skarbowej
8. Opfata skarbowa w ramach postepowan administracyjnych:
1. funkcja optaty skarbowej w postepowaniu administracyjnym
2. wplyw optaty skarbowej na bieg postepowania administracyjnego
9. Analiza wybranych orzeczen sadéw administracyjnych w sprawach dot.
optaty skarbowej

43. Szkolenie z zakresu gospodarki nieruchomosciami i ochrony gruntéw
roilnych

Program szkolenia:
1. Umowa najmu i utrzymanie zasobdéw
e Zawarcie umowy najmu
« Wykonywanie umowy najmu w praktyce
e Naprawy i remonty lokali
+ Kaucja
¢« Umowa o ulepszenia lokali
* Rozliczenia z najemcami
2. Ksztattowanie czynszow, wypowiedzenie, eksmisja, pomieszczenie
tymczasowe
Zasada wolnych czynszéw w praktyce
Optaty niezalezne od wtasciciela
Wypowiedzenie umowy najmu po nowelizacji
Eksmisja - praktyka a przepisy
e. Pomieszczenie tymczasowe
3. Ustawa o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
a. Zmiana przeznaczenia gruntoéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
i nielesne
b. Zezwolenie na wytaczenie gruntu z produkcji
c. Rekultywacja gruntow
4. Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
a. Uzgodnienie projektu decyzji o warunkach zabudowy
b. Uzgodnienie projektu lokalizacji inwestycji celu publicznego
5. Ustawa o ochronie przyrody
a. Zezwolenie na usuniecie drzew
b. Formy ochrony przyrody
6. Ustawa Prawo ochrony srodowiska oraz Ustawa o udostepnieniu informacji

Qo0 oTow
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o $Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.
a. Oceny oddziatywania na $srodowisko

44. Szkolenie z zakresu ordynacji podatkowej

Program szkolenia:
1. Zasady prowadzenia postepowania podatkowego okreslonego w Ordynacji

podatkowej

Postepowanie w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego

Przebieg postepowania w sprawach podatkowych

Akty prawne wydawane przez organy podatkowe

Odpowiedzialnos$¢ oséb trzecich - przebieg postepowania,

Postepowanie w sprawie zmiany decyzji ostatecznych, o wznowienie

postepowania, o stwierdzenie niewaznosci decyzji

7. Postepowanie z zalegtosciami podatkowymi, zasady naliczania odsetek za
zwtoke, okresy zawieszenia naliczania odsetek

8. Zaliczanie wptat nieterminowych lub nieopisanych na poczet zalegtosci
podatkowej

9. Postepowanie w sprawach nadptaty w podatkach

10.Przedawnienie zobowigzan podatkowych, wygasniecie zobowigzan
podatkowych

ouswLN

45. Szkolenie z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

Program szkolenia:

1. Omdwienie postepowania ewidencyjnego, w tym w szczegdlnosci
w zakresie zawieszenia dziatalnosci gospodarczej;

2. Praktyczne rozwigzywanie problemdw pojawiajacych sie w toku
postepowania na tle obowigzujacych przepiséow regulujgcych podejmowanie
i wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przez osoby fizyczne, tj.
przepisow ustaw:

a. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
b. Prawo dziatalnosci gospodarczej;

3. Omowienie zmian dotyczacych rejestracji oséb zagranicznych i
cudzoziemcow (po nowelizacji art. 13 ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej z 2008 r.);

4. Oméwienie rozporzadzenia w sprawie PKD-2007 r.;

5. Omowienie wybranych przedmiotéw dziatalnosci gospodarczej pod katem
mozliwosci dokonania wpisu (na poziomie podklasy w PKD-2007);

6. Wiasciwe korzystanie z orzecznictwa sadowego przy prowadzeniu ewidencji
dziatalnosci gospodarczej;

7. Aktualne informacje dotyczace ustawy o tworzeniu i dziataniu wielko
powierzchniowych obiektéw handlowych w $wietle wyroku Trybunatu
Konstytucyjnego.
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46. Szkolenie z prawa ruchu drogowego

Program szkolenia:

1.

2.
3.

4,

Metody i $srodki poprawy BRD, czyli czynniki drogowo-ruchowe wptywajace
na bezpieczenstwo ruchu,

Przyczyny powstawania wypadkow,

Oznakowanie poziome i pionowe - projektowanie oznakowania statego i
czasowego na drogach krajowych, wojewddzkich, powiatowych i gminnych;
Prawo ruchu drogowego.

47. Szkolenie z zakresu rownosci szans kobiet i mezczyzn - szkolenie

Genderowe

Program szkolenia:

1.
2.

3
4,

Wazne pojecia: stereotyp, uprzedzenie, dyskryminacja.

Stereotypy ptci jako czynniki wywotujace dyskryminacje ze wzgledu na

ptec.

. Polityka rownosci pici - czym jest, jakie s jej cele?

Zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn - podstawy prawne i kluczowe

obszary dyskryminacji

. Prawne gwarancje réwnosci ptci w Polsce o Unii Europejskiej

. Pojecie nierownego traktowania i dyskryminacji w prawie Unii Europejskiej
i prawie polskim

. Omowienie kwestii dyskryminacji w zyciu spotecznym poszczegdlnych
Z uwagi na ptec

. Administracyjne i prawne $rodki zwalczania przypadkow naruszen
ustawodawstwa anty dyskryminacyjnego

. Wskazanie dobrych praktyk i ukazanie wartosci ptynacych z ré6znorodnosci

48. Doradztwo w zakresie dobrych praktyk

Program spotkan:

1

aoul bW

. 1i 2 Spotkanie - Badanie satysfakcji klientow urzedu, w ramach spotkania
przewiduje sie przeprowadzanie wstepnej diagnozy systemu monitorowania
poziomu satysfakcji interesariuszy oraz opracowanie rekomendacji dla
wdrozenia systemu.

. 314 Spotkanie — Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w ramach
spotkania przewiduje sie przeprowadzenie wstepnej diagnozy aktywnosci
organizacji pozarzadowych oraz opracowanie rekomendacji dla wdrozenia
systemu aktualizacji mapy organizacji pozarzadowych dziatajacych na
terenie gminy/powiatu

. 5 Spotkanie - Upowszechnianie realizacji projektéw ze wsparciem unijnym

. 6. Spotkanie - Zarzadzanie kryzysowe

. 7. Spotkanie - Partnerstwo publiczno - prywatne

. 8. Spotkanie — Wdrozenie i rozwdj ISO
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49, Szkolenie komputerowe Microsoft Office Word

Program szkolenia:
. Formatowanie wprowadzonego do edytora tekstu
. Tworzenie i formatowanie tabeli i wizytéwek
. Adresowanie koperty
. Wstawianie do dokumentu autoksztattu
. Przygotowanie dokumentu do druku
. Wstawianie do dokumentu symboli niedostepnych z klawiatury
. Wstawianie do dokumentu nagtéwkdw, stopek i przypisow
. Wykorzystywanie narzedzi do korespondencji seryjnej
. Projektowanie formularzy
10 Ochrona dokumentu przed kopiowaniem
11. Rejestr zmian wprowadzanych w dokumencie
12. Usprawnienie pracy z edytorem wykorzystujgc makra
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50. Szkolenie komputerowe Microsoft Office Excel

Program szkolenia:

. Podstawy pracy z programem MS Excel

. Tworzenie i formatowanie tabel

. Wykonywanie prostych obliczen w arkuszu

. Tworzenie i formatowanie wykresow

. Sortowanie i filtrowanie

. Praca na kilku arkuszach jednoczesnie

. Wzgledne i bezwzgledne adresowanie komorek

. Korzystanie z zaawansowanych funkcji matematycznych, statystycznych i
logicznych taczenia funkcji

9. Praca z formatem daty i czasu

10. Tworzenie prostych makr usprawniajgcych prace z programem

11. Umiejetnos¢ zarzadzania danymi
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