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ORGANIZACIJA PRACY URZEDU,

ZARZADZANIE | KONTROLA, RODO, KPA

Informacja publiczna. Zagadnienia praktyczne

3 pazdziernika

Zajecia doskonalace dla koordynatoréw czynnosci
kancelaryjno-archiwalnych oraz archiwistéw zaktadowych

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

Zapraszamy na trzydniowe szkolenie z procedury administracyjnej z uwzglednieniem doreczen
elektronicznych. Podczas szkolenia omdéwimy postepowanie administracyjne i najtrudniejsze
zagadnienia zwigzane z KPA.

W pierwszym dniu kursu omowione zostang tematy zwigzane z zasadami ogdélnymi postepowania,
strong i petnomocnikami strony, jak rowniez wtasciwoscig organu administracji, wytagczeniem
organu i pracownika organu.

Drugi dzien kursu bedzie zwigzany ze wszczeciem i przebiegiem postepowania, w tym
postepowaniem wyjasniajacym, a takze wstrzymaniem biegu postepowania, w postaci
zawieszenia i umorzenia postepowania. Kolejny modut zostanie poswiecony postepowaniu
uproszczonemu, mediacji i milczagcemu zatatwieniu sprawy. Ostatni modut drugiego dnia kursu
dotyczy¢ bedzie rozstrzygniec¢ zapadajacych w postepowaniu jurysdykcyjnym: decyzji,
postanowienia, a takze ugody.

Trzeci dzien dotyczy¢ bedzie zagadnien zwigzanych z weryfikacjg orzeczen w zwyczajnych

i nadzwyczajnych trybach postepowania. Na zakorczenie przedstawiona zostanie charakterystyka
wydawania zaswiadczen (definicja zaswiadczenia, tres¢, forma i tryb), postepowanie w sprawie
skarg, wnioskow i petycji. Ostatni modut zostanie zakonczony wskazaniem zasad naktadania kar
pienieznych w trybie administracyjnym.

Rozwdj umiejetnosci delegowania zadan i uprawnien oraz usamodzielniania
pracownikow

Upowaznienia i petnomocnictwa w administracji publicznej

Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie - obstuga bez barier

Redagowanie tekstéw jednolitych samorzadowych aktéw normatywnych zgodnie z
»zasadami techniki prawodawczej”

Ustawowe oraz pozaustawowe ograniczenia dostepu do informacji publicznej w
orzecznictwie

Kontrola w administracji publicznej prowadzona przez organy zewnetrzne

Orzecznictwo dotyczace naruszen ochrony danych osobowych

Komunikacja i obstuga klienta ze szczegélnymi potrzebami
oraz klienta z niepetnosprawnoscia

www.mistia.org.pl

3-4 pazdziernika

3, 4, 6 pazdziernika

4 pazdziernika

5 pazdziernika

7 pazdziernika

10 pazdziernika

10 pazdziernika

10 pazdziernika

12 pazdziernika

17 pazdziernika
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Petnomocnik ds. zgtoszeri. Kompetencje i umiejetnosci

VI KRAJOWY KONGRES SEKRETARZY - WARSZAWA

Kurs: Specjalista ds. kontroli wewnetrznej

W trakcie 3-dniowego szkolenia trener zaprezentuje zagadnienia pozwalajace na samodzielne
zaprojektowanie, przeprowadzenie oraz wtasciwe i efektywne zarzadzanie kontrolg wewnetrzng
w jednostce. Uczestnik kursu zdobedzie wiedze , krok po kroku” z zakresu zasad funkcjonowania
kontroli wewnetrznej w organizacji. Zajecia beda miaty formute warsztatowa, z elementami
dyskusji i prezentacji.

Intensywny kurs dla oséb odbywajacych stuzbe przygotowawczg

Polecamy Panstwa uwadze udziat w 3-dniowym kursie, ktory realizowany bedzie w ciggu 24
godzin dydaktycznych.

Program kursu wyczerpuje zakres teoretycznego przygotowania wskazany przez Ustawe

o pracownikach samorzgdowych. JesteSmy przekonani, ze proponowana forma ksztatcenia, bedzie
pomocna w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej w Panstwa instytucjach.

Proponujemy intensywne spotkania, prowadzone przez naszych najlepszych i najbardziej
doswiadczonych ekspertéw i praktykdw, zakonczone testem sprawdzajgcym wiedze uczestnikow,
ktérego wyniki zostang przekazane do Panstwa.

Ochrona informacji niejawnych w jst oraz panstwowych jednostkach organizacyjnych

Arkusz kalkulacyjny excel. Poziom srednio zaawansowany

Otwarte dane i ponowne wykorzystanie informac;ji sektora publicznego w praktyce jst

Kodeks Postepowania Administracyjnego. Warsztaty z zakresu wydawania decyzji
administracyjnych

Udostepnianie informacji publicznej a RODO

Platforma e-PUAP jako narzedzie skutecznej komunikacji

Mechanizmy budowania autorytetu menadzera i techniki wywierania wptywu

www.mistia.org.pl

18 pazdziernika

19-20 pazdziernika

19,20i 25
pazdziernika

19-21 pazdziernika

20 pazdziernika

20-21 pazdziernika

24 pazdziernika

26 pazdziernika

27 pazdziernika

3 listopada

8 listopada
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KADRY, PRAWO PRACY, PtACE

Rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikéw po zmianach od lipca 2022 roku 5 pazdziernika

Praktyczne rozliczanie sktadnikéw wynagrodzen na listach ptac 6 pazdziernika

,Work-life balance” w polskim prawie pracy. Szkolenie stacjonarne 2 [eEr arelle

w todzi

Prawo pracy. Planowane rewolucyjne zmiany 12 pazdziernika
Umowy cywilnoprawne z uwzglednieniem specyfiki promocji zatrudnienia 14 pazdziernika
Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu 17 pazdziernika

Zmiany i nowosci w prawie pracy oraz najistotniejsze problemy ostatniego pétrocza

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, podczas ktdrego byty cztonek Komisji Prawnej
Gtownego Inspektora Pracy, w przystepny i praktyczny sposéb przyblizy problematyczne
zagadnienia z zakresu prawa pracy. Szkolenie stanowi probe rozstrzygniecia szeregu kontrowersji,
pojawiajgcych sie w praktyce na tle stosowania najnowszych przepiséw prawa pracy. Spotkanie
bedzie miato charakter warsztatowy, a jego program uwzglednia zmiany zwigzane z wdrozeniem
dyrektyw w sprawie: 17 pazdziernika
e przejrzystych i przewidywalnych warunkéw pracy (Nr 2019/1152);
e rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicéw i opiekunéw (2019/1158);
e ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (2019/1937);
a takze te, wynikajace z nowelizacji wprowadzajgcych do Kodeksu pracy przepisy o pracy zdalnej
oraz kontroli pracownikéw na obecnos¢ alkoholu i Srodkéw podobnie dziatajacych do alkoholu
(np. narkotykow i substancji psychotropowych).

Praca zdalna. Zasady organizacji pracy zdalnej. Zmiany przepiséw 19 pazdziernika

Jak przygotowaé dokumentacje i wdrozy¢ ochrone danych osobowych w kasach

. 19 pazdziernika
zapomogowo-pozyczkowych

ZFSS w 2022 roku: dziatalno$¢ socjalna, gospodarowanie $rodkami, naliczanie,

. . . . L . - 26 pazdziernika
ksiegowanie i sprawozdawczosé. Zapobieganie nieprawidtowosciom

Czas pracy bez tajemnic. Jak planowac i rozliczaé czas pracy

. 28 pazdziernika
w samorzadzie

Kurs: Specjalista ds. rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych 21, 23, 25 listopada

Mobbing i dyskryminacja w miejscu pracy 22 listopada

www.mistia.org.pl 3
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RADNI, BIURA RADY

Procedury rozpatrywania petycji oraz skarg i wnioskéw w trybie k.p.a.
i ustawy o dostepie do informacji publicznej. Interpelacja a zapytanie, interpelacja a 21 paidziernika
whniosek w trybie statutowym

DZ|a"faI‘nosjc kontrolna rady i jej komisji, ze szczegdlnym uwzglednieniem komisji 9B e el
rewizyjnej

Mtiodziezowe rady. Nowe obowigzki gmin, powiatéw, wojewddztw

w zakresie ich tworzenia i funkcjonowania

Proponujemy Panstwu udziat w Webinarium podczas ktérego zostang oméwione zasady

funkcjonowania mtodziezowych rad zgodnie ze zmienionymi przepisami. W 2021 roku Ustawa 28 pazdziernika
nowelizujgca wprowadzita praktyczne rozwigzania miedzy innymi w zakresie zwrotu kosztéw na

rzecz ich cztonkéw czy interpelacji kierowanych do organu wykonawczego lub jego

przewodniczgcego. Wprowadzone zmiany zwtfaszcza zakoriczenie sporéw interpretacyjnych np.

w odniesieniu do regulacji dotyczacych opiekunéw mtodziezowych rad lub sejmikow.

Redagowanie statutéw jednostek samorzadu terytorialnego i ich nowelizacji. Jak unikngé
btedéw merytorycznych i legislacyjnych?

FINANSE, RACHUNKOWOSC, PODATKI

Majatek trwaty w jednostkach sektora finansdw publicznych.
Praktyczne aspekty gospodarowania

14 listopada

3 pazdziernika

Faktury i e-faktury oraz krajowy system e-faktur

Tematyka faktur w jsfp budzi wcigz wiele problemdw i watpliwosci, a stuzby podatkowe

w jednostkach administracji publicznej nadal popetniajg licznie btedy. W zwigzku z tym

proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu z tego zakresu, podczas ktérego oméwimy najczesciej 3 pazdziernika
wystepujgce nieprawidtowosci i popetniane btedy oraz wskazemy wtasciwe postepowanie

i odpowiemy na zadawane pytania dotyczace faktur, e-faktur. Podczas zaje¢ przeanalizujemy

rowniez zagadnienia zwigzane z Krajowym Systemem e- Faktur KSeF.

Analiza finansowo-ekonomiczna spétek komunalnych

Zapraszamy na dwudniowe szkolenie porzadkujgce i pogtebiajace wiedze w zakresie analizy

ekonomicznej spdtek komunalnych. Podczas zaje¢ uczestnicy dowiedzg sie jak poszczegdlne

modele biznesowe wptywaja na mozliwosci finansowania i zaciggania zobowigzan. W trakcie zaje¢ ~ 3—4 pazdziernika
skupimy sie na przeanalizowaniu sprawozdan finansowych spoétek i kluczowych obszarach analizy

wskaznikowej. Podczas studidow przypadkow uczestnicy zrozumiejg na konkretnych przyktadach

jak przygotowywac i jak czyta¢ sprawozdania finansowe spo6tek komunalnych.

6, 10, 13, 20, 25,

Kurs: Skarbnik jednostki samorzadu terytorialnego 26, 27 paidziernika

Procedury zdejmowania ze stanu sktadnikéw zniszczonych, zuzytych, uszkodzonych, 10 pazdziernika
przeterminowanych lub postawionych do nieodptatnego przekazania w jsfp w 2022 r. P

Wieloletnia Prognoza Finansowa oraz Uchwata Budzetowa na 2023 rok. Aspekty

praktyczne

Zapraszamy Panstwa na szkolenie, ktorego przedmiotem bedzie planowanie budzetu JST

i Wieloletnia Prognoza Finansowa. Zajecia dedykujemy przede wszystkim skarbnikom oraz

pracownikom stuzb finansowo-ksiegowych i planistycznych w samorzadzie. 11 pazdziernika
Podczas szkolenia przedstawimy problematyke dotyczacg opracowywania Wieloletnich Prognoz

Finansowych i uchwat budzetowych na 2023 rok w $wietle ustawy o finansach publicznych

z uwzglednieniem projektowanych zmian w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej jednostki

samorzadu terytorialnego.
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Podatki i optaty lokalne w 2022 roku ze szczegélnym uwzglednieniem rozwigzan
prawnych i najnowszych interpretacji w zakresie podatku od nieruchomosci

Ewidencja finansowo-ksiegowa podatku VAT w JST, jednostkach budzetowych oraz
zaktadach budzetowych z uwzglednieniem mechanizmu podzielonej ptatnosci

Klasyfikacja budzetowa. Zmiany i wybrane problemy

Jak raportowac schematy podatkowe w jsfp?

Likwidacja zalegtosci i nadptat z tytutu podatkdow i optat lokalnych
i innych naleznosci publicznoprawnych na podstawie przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Stosowanie podatku VAT w jst w praktyce. Odliczenie i korekta podatku VAT; JPK VAT.
Planowane zmiany. Dwudniowe webinarium poziom zaawansowany

SLIM VAT 3 oraz inne zmiany w podatku VAT w 2022 r.

Prawidtowe przeprowadzanie, rozliczenie i dokumentowanie inwentaryzacji 2022/2023
r. Wybrane zagadnienia z zakresu gospodarki majgtkiem w kontekscie ustalen

kontrolnych RIO i NIK

Inwentaryzacja to ustalenie za pomocg spisu faktycznego stanu wszystkich rzeczowych

i pienieznych sktadnikdw majgtkowych jednostki oraz wyjasnienie réznic pomiedzy stanem
stwierdzonym podczas inwentaryzacji (rzeczywistym) a stanem, wynikajgcym z ewidencji. Podczas
proponowanego szkolenia, oméwimy zasady prawidtowego przeprowadzania, rozliczenia

i dokumentowania inwentaryzacji w roku 2022/2023 w jst, z gtéwnym ksiegowym i przy obstudze,
prowadzonej przez CUW. Prowadzacy przedstawi wybrane zagadnienia z zakresu gospodarki
majgtkiem w kontekscie ustalen kontrolnych regionalnych izb obrachunkowych oraz Najwyzszej
Izby Kontroli. Analizowane zagadnienia prawne bedg poparte licznymi przyktadami praktycznymi.
Uzupetnieniem zaje¢ bedzie podsumowujgca sesja pytan i odpowiedzi.

Przygotowanie do Krajowego Webinarium: Systemu e-Faktur (KSEF)
w jednostkach kultury i inne zmiany w VAT

Projekt budzetu na 2023 r oraz projekt wieloletniej prognozy finansowej JST na rok 2023 i
lata nastepne w systemie Besti@

Dochody i wydatki jednostek budzetowych. Ewidencja, klasyfikacja
oraz sprawozdawczos$¢ budzetowa

Obligacje komunalne w praktyce. Jak wtasciwie przeprowadzi¢ emisje obligacji

Dokumenty finansowo-ksiegowe w jednostce. Procedura tworzenia, obiegu i kontroli.
Zakres odpowiedzialnosci i obowigzkéw. Najczestsze nieprawidtowosci

Schematy podatkowe w JSFP

Podatki i optaty lokalne. Najnowsze interpretacje podatkowe
i orzecznictwo

www.mistia.org.pl

13 pazdziernika

13 pazdziernika

17 pazdziernika

17 pazdziernika

18 pazdziernika

18 i 28 pazdziernika

19 pazdziernika

21 pazdziernika

24 pazdziernika

24 pazdziernika

25 pazdziernika

26 pazdziernika

27 pazdziernika

4 listopada

17 listopada
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ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Ocena i badanie ofert w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego 3 pazdziernika

Waloryzacja umoéw o roboty budowlane. Konieczne prace dodatkowe, roboty zamienne.

. . 11 pazdziernika
Rozszerzanie przedmiotu umowy

Archiwizacja dokumentacji zamdwien publicznych w podmiotach panstwowych i

samorzadowych 14 pazdziernika

Procedury pilne/awaryjne w zaméwieniach publicznych. Strategia postepowania,
przyktady i praktyczne podpowiedzi

Zblizajacy sie koniec roku powoduje, ze coraz czesciej zamawiajgcy musi dokonac wyboru takiego
tryby lub sposobu postepowania, aby zdazy¢ na czas podpisa¢ umowe oraz zrealizowacé
zamowienie. Sposdb finansowania zamoéwien publicznych nie zawsze pozwala wybrac tryb
podstawowy czy przetarg nieograniczony. Niniejsze szkolenie ma na celu przedstawienie kilku
przyktadowych scenariuszy postepowania oraz okolicznosci, z ktérymi moze spotykac sie
zamawiajgcy/osoba przygotowujgca postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

W oparciu o analizowany przypadek prowadzacy szkolenie zaproponuje sposéb postepowania
oparty na przepisach ustawy pzp. Uczestnicy zajec¢ otrzymajg wybrane, przyktadowe dokumenty
w wersji elektronicznej, ktére utatwia podjecie decyzji oraz przeprowadzenie
postepowania/zmiane umowy w przypadkach wymagajgcych szybkich decyzji. Przeanalizowane
zostang takze zagadnienia zwigzane z ustalaniem minimalnych termindw w postepowaniach,
okolicznosciami wyboru trybu czy tez samym sposobem przygotowania i przeprowadzenia
postepowania przez zamawiajgcego w przypadkach pilnych czy awaryjnych. Odrebng czescia
tematow omawianych zagadnien bedg takze te zwigzane z mozliwoscig aneksowania umowy

i wprowadzenia zmian, ktére pozwolg zrealizowa¢ przedmiot zamoéwienia w okreslonym

czasie. Waznym elementem zajec bedzie analiza zmian w systemie zamowien publicznych w 2022
r. i wskazanie co w zwigzku z tym nalezy zmienic i co poprawi¢ w swoich procedurach.

17-18 pazdziernika

Audyt i kontrola zamdwien publicznych 26 pazdziernika

Zamowienia publiczne ponizej 130 tys. zt. procedury udzielania ,,matych” zaméwien w

Swietle najlepszych praktyk ASEEH LS

Umowy w zamdwieniach publicznych. Zasada niezmiennosci uméw
a biezgce uwarunkowania gospodarcze: waloryzacje wynagrodzen 16 listopada
i rozwigzywanie sporéw

www.mistia.org.pl 6
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NIERUCHOMOSCI, BUDOWNICTWO,

ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE, DROGI, TRANSPORT

Kurs: Specjalista ds. gospodarki nieruchomosciami

Proponujemy Panstwu uczestnictwo w kursie, ktérego celem jest podniesienie kwalifikacji

w zakresie gospodarki nieruchomosciami.

Program kursu koncentruje sie na praktycznym ujeciu rozwigzywania problemow, wystepujacych
w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami publicznymi.

Zajecia bedg prowadzone w systemie wyktadéw oraz studiow przypadkow.

Trzydniowy kurs zostanie zakonczony testem sprawdzajacym wiedze uczestnikéw.

3, 4, 5 pazdziernika

Kurs: Przeprowadzanie inwestycji budowlanych

Proponujemy Panistwu udziat w trzydniowym kursie z zakresu prowadzenia inwestycji
budowlanych.

Uczestnicy poznajg aktualne, permanentnie zmieniane w ostatnich latach regulacje dotyczace
kwestii budowlanego procesu inwestycyjnego, regulowanego nie tylko procedurami Prawa
budowlanego, ale takze catym szeregiem ustaw zwigzanych, jak o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, zamowieniami publicznymi, ochrong konserwatorska, itd.

Dowiedz3 sie, jak sobie radzi¢ z tymi ciggle modyfikowanymi przepisami, tak aby

unikng¢ naruszenia dyscypliny budzetowej, czy odpowiedzialnosci karnej, ktéra moze by¢
zZwigzana z tzw. samowolg budowlang i innymi dziataniami, niezgodnymi z coraz bardziej
ztozonymi przepisami.

3, 4, 5 pazdziernika

Obcigzanie naleznosciami za bezumowne korzystanie z nieruchomosci publicznej w

. . . L . . 4 pazdziernika
oparciu o orzecznictwo i wyniki organéw kontroli

Nowe przepisy rozporzgdzenia w sprawie warunkow

techniczno-budowlanych dotyczacych drég publicznych I[EeHCalE

Zajecie pasa drogowego 7 pazdziernika

Ochrona zabytkéw w gminie. Prawo i praktyka. Aktualne zagadnienia 7 pazdziernika

Rozgraniczanie nieruchomosci. Procedury, dokumenty,

. . 12 pazdziernika
warunki stosowania

Kompendium wiedzy z zakresu wydawania uprawnien transportowych. Najnowsze
regulacje w ustawie o transporcie drogowym. Licencje 13-14 pazdziernika
na taksowki

Zasady i warunki ewidencyjnego podziatu nieruchomosci w Swietle ustawy o gospodarce

. e 14 pazdziernika
nieruchomosciami

Rozliczanie ciepta i cieptej wody w budynkach wielolokalowych wedtug najnowszych
przepisdw Prawa Energetycznego i Rozporzadzenia 18 pazdziernika
z grudnia 2021 r.

Wykorzystywanie nieruchomosci gminnych na podstawie umoéw dzierzawy 21 pazdziernika
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Przygotowanie i realizacja inwestycji nie tylko w systemie ,, Zaprojektuj

i wybuduj” 24 pazdziernika

Uzytkowanie wieczyste gruntéw Skarbu Panistwa i jednostek samorzadu terytorialnego.

Zasady prawne i finansowo-ksiegowe w 2022 r. 26 pazdziernika

Wyzwania planowania przestrzennego w dobie kryzysu klimatycznego

. . 20 pazdziernika
z uwzglednieniem planowanych zmian

Realizacja inwestycji drogowych specustawa drogowa. Prawo i praktyka 27 pazdziernika
Praktyczne elementy gospodarowania publicznym zasobem nieruchomosci 28 pazdziernika
Zrédta informacji o nieruchomosciach 14 listopada

OCHRONA SRODOWISKA | GOSPODARKA KOMUNALNA

Analiza finansowo-ekonomiczna spétek komunalnych

Zapraszamy na dwudniowe szkolenie porzadkujgce i pogtebiajace wiedze w zakresie analizy

ekonomicznej spotek komunalnych. Podczas zajec uczestnicy dowiedzg sie jak poszczegdlne

modele biznesowe wptywaja na mozliwosci finansowania i zaciggania zobowiazan. W trakcie zaje¢ ~ 3—4 pazdziernika
skupimy sie na przeanalizowaniu sprawozdan finansowych spoétek i kluczowych obszarach analizy

wskaznikowej. Podczas studidw przypadkow uczestnicy zrozumiejg na konkretnych przyktadach

jak przygotowywac i jak czyta¢ sprawozdania finansowe spo6tek komunalnych.

Optata za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej. Najwazniejsze zagadnienia oraz

e . . . 5 pazdziernika
omowienie projektowanych zmian przepiséw.

Powierzchnie lokali mieszkalnych, uzytkowych w procesie budowlanym i eksploatacji

budynkéw 6 pazdziernika

Optymalizacja gminnych systemoéw gospodarowania odpadami 6 pazdziernika

Naruszenie stosunkéw wodnych i kwestia utrzymywania urzadzen wodnych w mysl|

prawa wodnego 10 pazdziernika

Kurs: Specjalista ds. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Proponujemy Panstwu uczestnictwo w kursie, ktéry pomoze prawidtowo zorganizowac obstuge 12,13, 14
systemu gospodarowania odpadami w gminach oraz unikngé¢ putapek, zwigzanych z optata
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Zajecia bedg prowadzone w systemie wyktadéw oraz studidow przypadkow.

Trzydniowy kurs zostanie zakonczony testem sprawdzajgcym wiedze uczestnikdw.

pazdziernika

Rachunkowos¢ i zarzadzanie finansami wspélnoty mieszkaniowej 20 pazdziernika
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Spoétki komunalne jako instrument realizacji zadan przez JST - zagadnienia prawne

. . . . L . 25 pazdziernika
tworzenia i przystepowania, powierzania zadan spétkom oraz kontroli

Obowigzki podatkowe oraz sktadki w warunkach wspdlnoty mieszkaniowej, z
uwzglednieniem zmian z 1 lipca 2022 r. 28 pazdziernika
Prawo, orzecznictwo, praktyka

Rozrachunki finansowe z wtascicielami lokali w warunkach wspdlnoty mieszkaniowej.

) 7 listopada
Prawo, orzecznictwo, praktyka. P

SPRAWY OBYWATELSKIE

| DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Transkrypcja aktéw stanu cywilnego i rejestracja zdarzen 11 pazdziernika

Ewidencja ludnosci ze zmianami w 2022r. Meldowanie cudzoziemcdw po zmianach. 21 pazdziernika
Nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

W trakcie spotkania oméwione zostang wszystkie przepisy, majgce wptyw na prace urzedéw gmin
w zakresie wydawania zezwolen i naliczania opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu.
Przedstawione zostang takze szczegdlne regulacje prawne zwigzane z epidemig, tzw. ,,ustawa

o matpkach” oraz projekt ustawy dot. internetowe] sprzedazy alkoholu. Wskazemy najczestsze
przypadki, na jakie urzednicy napotykajg w swojej codziennej pracy, dotyczgce wydawania
zezwolen i pobierania optat oraz kontroli punktéw sprzedazy alkoholu. Szkolenie powinno poméc
w rozwigzaniu wielu watpliwosci natury interpretacyjnej, ktére pojawiajg sie w trakcie stosowania
przepiséw ustawy. W szczegdlnosci omdwiona zostanie procedura wydawania i cofania zezwolen,
problematyka naliczania opfat oraz najnowsze orzecznictwo. Przedstawione zostang takze
kwestie wprowadzania danych dot. zezwolen do CEIDG oraz przepisy dotyczace zarzadu
sukcesyjnego.

27 pazdziernika

Problematyka wydawania dowoddw osobistych oraz udostepniania danych z rejestru
dowoddw osobistych, dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi oraz wydawania zaswiadczerh z RODO

OSWIATA

4 paidziernika

28 pazdziernika

Rezerwa 0,5% subwencji oswiatowej - wnioskowanie o srodki, zasady podziatu subwencji

Inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych Slpadtemiika

Obowigzek szkolny i obowigzek nauki - zadania jst oraz dyrektorow szkaét. Kontrola
realizacji/spetniania obowigzku oraz dostosowanie dokumentowania i realizacji zadania 6 pazdziernika
do zmiennych form ksztatcenia

Rozliczenie subwencji na ucznidw niepetnosprawnych w szkotach

i przedszkolach samorzadowych (art. 8 ufzo) w 2022 roku — zmiany

w zwigzku z aktualizacja metryczek (podwyzki, specjalisci, zmiana 7 pazdziernika
w awansach)
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Rozliczenia finansowe miedzy gminami za wychowanie przedszkolne — sprawnie i

skutecznie

Rozliczenia finansowe miedzy gminami sg procedurg umocowang w ustawie o finansowaniu zadan

oswiatowych. Prawidtowe zaplanowanie tego procesu i gromadzenie dokumentacji zwigzanej

z ponoszeniem kosztéw wychowania przedszkolnego jest obowigzkiem kierujacego roszczenia do

innych jednostek samorzadu terytorialnego. Natomiast zobowigzany ma prawo do jawnosci 11 pazdziernika
danych, na podstawie ktérych ustalono roszczenie oraz kwoty do refundacji. Jest to szczegdlnie

wazne w roku 2022, w ktorym mamy do czynienia z trzema aktualizacjami dotacji. Zapraszamy

Panstwa na szkolenie, ktdre ma na celu przygotowanie pracownikéw samorzgdowych do

profesjonalnego prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniami miedzy gminami za wychowanie

przedszkolne.

Obstuga techniczna obiektéw placéwek oswiatowych.
Prawo, orzecznictwo, praktyka

Jak zaktualizowa¢ stawki dotacji w pazdzierniku w zwigzku z dodatkowa subwencjg na
podwyzki, standardy specjalistdw i zmiane awanséw zawodowych? Jak obliczy¢ aktualne 12 pazdziernika
stawki w oparciu o subwencje oswiatowg i PKD? Zajecia praktyczne dla samorzadow

System Informacji Oswiatowej jako zrédto danych do naliczenia subwencji oswiatowej na

2023 rok 14 pazdziernika

Pazdziernikowa aktualizacja dotacji oraz warsztat z zakresu obliczania, aktualizacji i
wyrownania stawek dotacji

Ustalenie stawek dotacji dla szkét i placowek niesamorzagdowych, prawidtowe stosowanie
algorytmdw w tym zakresie, wynikajacych z ustawy, a takze sprawne dokonanie kalkulacji
podstawowej kwoty dotacji, jej aktualizacji oraz wyréwnania przynoszg w praktyce wiele
watpliwosci i problemdéw. W 2022 r., w zwigzku z nowelizacja przepiséw w zakresie

m.in. zatrudnienia specjalistow czy podwyzek nauczycieli, aktualizowanie dotacji powodowato
szczegblnie wiele problemdéw i zwigzanego z nimi naktadu pracy. Proponujemy Panstwu udziat
w szkoleniu, pozwalajgcym zdoby¢ i uporzgdkowac praktyczng wiedze dotyczgcg wyliczania
wysokosci dotacji dla szkét i placéwek niesamorzgdowych. Podczas spotkania, w praktyczny,
warsztatowy sposdb zostang przekazane informacje i wskazowki, pozwalajgce na sprawne

i zgodne z przepisami, przeprowadzenie pazdziernikowej aktualizacji. Udziat w szkoleniu pozwoli
takze zaktualizowac i uporzagdkowac¢ wiedze w zakresie ustalanie stawek dotacji oraz dokonywania
niezbednych kalkulacji aktualizacji tych stawek w trakcie roku. Szkolenie poprowadzi ceniony
specjalista, byty pracownik MEN odpowiedzialny za dotacje oswiatowe.

17 pazdziernika

Zmiany w karcie nauczyciela od 1 wrzesnia 2022 r. 18 pazdziernika

System Informacji Oswiatowej w praktyce. Weryfikacja przez samorzady danych do

24 pazdzierni
subwencji na 2023 rok 4 pazdziernika

Prawo pracy dla pracownikéw uczelni w swietle najnowszych uregulowan prawnych i

. 24 pazdziernika
zmian

Pozyskiwanie srodkéw UE dla szkét w nowym okresie programowania 2021-2027 24 pazdziernika

www.mistia.org.pl
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KULTURA, SPORT, NGO, PROMOCIJA, FUNDUSZE UE

Jak zbudowac i wdrozy¢ polityke informacyjng administracji publiczne

4 pazdziernika

Ksiegowanie wydatkéw rozliczanych w projektach unijnych

Polityka rachunkowosci, finanse i majgtek instytucji kultury w 2022 roku

Ochrona wizerunku w sieci i w mediach spotecznosciowych

Praktyczne prowadzenie rejestru instytucji kultury i ksigg rejestrowych — szkolenie
stacjonarne w Warszawie

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw w projektach UE na lata 2021-2027

Instytucja kultury jako wspdtorganizator imprez - jak prawidtowo udokumentowac koszty
i dokona¢ prawidtowego rozliczenia

»Kon, jaki jest, kazdy widzi". Przygotowywanie tekstéw informacyjnych przyjaznych dla
mieszkancow

Pozyskiwanie funduszy na dziatania kulturalne z uwzglednieniem programéw MKiDN

Co roku jesienig Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego ogtasza nabér wnioskéw do
programoéw wtasnych, poprzez ktére wspiera realizacje kulturalnych przedsiewzie¢ w catej Polsce.
Co roku przeznacza na to ponad

200 000 milionéw ztotych. Nie inaczej bedzie w 2023 roku, a juz wkrotce zostanie ogtoszony nabor
do konkurséw. Szkolenie pozwoli Panstwu przygotowac sie do planowania dziatan zwigzanych

z przygotowaniem wtasnych wnioskow. Poznanie zasad planowania projektéw, konstruowania
budzetu, przeglad typowych btedéw we wnioskach pozwoli uczestnikom szkolenia zdoby¢
praktyczng wiedze dotyczgca pisania wnioskéw o ich dofinansowanie z MKiDN.

Archiwizacja dokumentacji projektow unijnych

Przygotowanie do Krajowego Webinarium: Systemu e-Faktur (KSEF)
w jednostkach kultury i inne zmiany w VAT

Konkursy ofert na 2023 r. i realizacja zadan w pytaniach
i odpowiedziach w swietle ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz przepisow wykonawczych

Jesien to czas przygotowania procedur z zakresu ogtaszania konkurséw na realizacje zadan
zleconych organizacjom pozarzgdowym w kolejnym roku. Podczas proponowanego szkolenia

omoéwione zostang zasady ogtaszania konkursdw oraz realizacji i rozliczenia poszczegdlnych zadan.

Nasze zajecia to kompendium wiedzy o regulacjach prawnych i zagadnieniach praktycznych
dotyczgcych wspodtpracy z ngo. Zebraliémy najwazniejsze i najczesciej pojawiajace sie pytania

i watpliwosci proceduralne, prawne, finansowe, na ktére odpowiemy podczas szkolenia. Ekspert
odpowie rowniez na pytania nurtujgce uczestnikow.

Jak kreatywnie oprawiac strone na Facebooku. Warsztaty z tworzenia grafiki

Promocja instytucji w sieci. Kurs specjalisty ds. medidw spotecznosciowych

www.mistia.org.pl
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12 pazdziernika

26 pazdziernika
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18 pazdziernika

19 pazdziernika

20 pazdziernika

21 pazdziernika

24 pazdziernika

27 pazdziernika

28 pazdziernika
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POMOC SPOtECZNA, ZDROWIE

Diagnoza i plan pracy z rodzing przezywajgca trudnosci w wypetnianiu funkcji

opiekunczo-wychowawczych 10 pazdziernika

Dziatalno$¢ doméw pomocy spotecznej w kontekscie ustawy

0 pomocy spotecznej i o ochronie zdrowia psychicznego

Proponowane Panistwu webinarium ma na celu przyblizenie tematyki prawnej, dotyczgcej

kierowania do DPS i funkcjonowania oséb tam umieszczonych, w tym oséb 18 pazdziernika
ubezwtasnowolnionych. W zwigzku z czesto zmieniajagcymi sie w ostatnich latach przepisami

prawnymi dotyczgcymi doméw pomocy spotecznej konieczne jest poszerzanie wiedzy

pracownikéw zatrudnionych w tych placowkach, tak aby mogli wykonywac prawidtowo swoje

obowigzki a takze stuzy¢ pomocg mieszkaricom DPS w zakresie niezbednej wiedzy prawne;j

i wsparcia merytorycznego.

Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych

na gruncie ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej. Analiza najczesciej

popetnianych btedéw na tle aktualnego orzecznictwa organdw Il instancji oraz sgdow 27 pazdziernika
administracyjnych (WSA

i NSA) oraz ostatnia nowelizacja k.p.a

WYBRANE SZKOLENIA WYJAZDOWE W PAZDZIERNIKU

Nowa klasyfikacja budzetowa. Nowe zasady klasyfikowania ' '
wydatkéw i dochoddw w zwigzku 5 pazdziernika
. Wroctaw s
z ustawg z 12 marca 2022 roku o pomocy obywatelom Ukrainy. 24 paidziernika

Moc wsteczna klasyfikacji budzetowej

Przetomowe zmiany w awansie zawodowym,
w procedurze oceny pracy oraz w zatrudnianiu nauczycieli - Opole 6 pazdziernika
wchodzace w roku szkolnym 2022/2023

Najnowszy stan prawny ustawy o wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi. Warsztaty Warszawa 6-7 pazdziernika
praktyczne
,Work-life balance” w polskim prawie pracy todz 7 pazdziernika

Zasady postepowania kontrolnego: dowody oraz kwalifikacje
kontrolera jako istotne elementy wptywajgce na jakos¢ Warszawa 10 pazdziernika
prowadzonych postepowan

Forum Kierownikéw Jednostek i Spétek Komunalnych. Wystgpienia  Ogrodzie

publiczne komunikacja wewnetrzna i efektywnos¢ pracy - -niec 0 RL HCTILE

Rozliczanie i prowadzenie ewidencji ksiegowe] projektu
dofinansowanych ze srodkéw UE

—wymogi wynikajgce z przepisow krajowych Katowice 12 pazdziernika
i UE z uwzglednieniem zmian

Praktyczne prowadzenie rejestru instytucji kultury Warszawa 17 pazdziernika
i ksigg rejestrowych

Nowa klasyfikacja budzetowa w placéwkach oswiatowych. Nowe

zasady klasyfikowania wydatkow Wroctaw 18 patdziernika

i dochodéw w zwigzku z ustawg z 12 marca 2022 roku o pomocy
obywatelom Ukrainy. Moc wsteczna klasyfikacji budzetowej
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Etykieta zawodowa w pracy urzednika Wroctaw 19 pazdziernika

Slaskie Forum Dyrektoréw Placéwek Zapewniajacych Opieke Nad
Dzie¢mi Do Lat 3. Dobre praktyki z zakresu podnoszenia przez

, L Wista 20-21 pazdziernika
dyrektoréw, nauczycieli
i opiekunow kompetencji istotnych dla ochrony praw dziecka
Organizuj i $pij spokojnie - organizacja
. A . . Warszawa 21 pazdziernika

i bezpieczenstwo imprez masowych

Stres w pracy. Wypalenie zawodowe: jak oswoi¢ i sobie z tym L
., ., . . Warszawa 24-25 pazdziernika
poradzié. Asertywnos¢: postawa i narzedzia

Negocjacje — warsztat. Skuteczne strategie i techniki negocjaciji Warszawa 26-27 pazdziernika

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

Wiecej na temat szkolen na stronie www.mistia.org.pl

FRDL Matopolski Instytut Samorzgdu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianiska 31, 31-019 Krakow
tel.: 12 623 72 44, 575 850 930
e-mail: szkolenia@mistia.org.pl
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VI Krajowy Kongres Sekretarzy

g’ VI Krajowy Kongres Sekretarzy, organizowany przez Fundacje
Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego oraz
Krajowa Rade Foréw Sekretarzy JST, odbedzie sie 19 i20
pazdziernika 2022 r. w Hotelu Westin w Warszawie.

Krajowy Kongres
VI J g Kongres jest najwazniejszym, corocznym spotkaniem Sekretarzy
Sekretarzy o o o : :
miast i gmin, powiatéw oraz wojewddztw z catej Polski. Rolg

19-20 pazdziernika 2022 Sekretarzy jest zapewnienie prawidtowej pracy urzedodw,
ktorymi kierujg co bezposrednio przektada sie na jakos¢ obstugi
i realizacji zadan publicznych na rzecz mieszkancéw.

L g—
ZS Cwmaisrac | Lokainag
Fip—

W programie Kongresu m.in.:

i
Rola Sekretarza a wspoéfczesne wyzwania demograficzne, spoteczne i ekologiczne.
Marek Wajcik, Sekretarz Komisji Wspdlnej Rzagdu i Samorzadu Terytorialnego.

Cyfryzacja jednostek samorzadu terytorialnego i zapewnienie bezpieczenstwa informacji w swietle kontroli NIK.
Dariusz tubian, p.o. Wicedyrektora Departamentu Administracji Publicznej Najwyzszej I1zby Kontroli.

Odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki a naduzycia w JST.
Barbara Ciemata, audytorka wewnetrzna, kontrolerka i biegta sgdowa z zakresu ekonomii sledcze;j.

Dumka na dwa serca (gtosy) — wspotpraca samorzadowa z perspektywy ustrojowej i zamdéwieniowe;j.

Maciej Kietbus, Partner wspdtkierujgcy Dziatem Prawa Administracyjnego Kancelarii Prawnej

Dr Krystian Ziemski & Partners Kancelaria Prawna sp. k.

Konrad RéZowicz, Partner kierujgcy Dziatem Prawa Zamoéwien Publicznych Kancelarii Prawnej Dr Krystian Ziemski &
Partners Kancelaria Prawna Sp. k.

Krécej i prosciej nie oznacza mniej profesjonalnie. Zasady prostego jezyka w administracji samorzadowej.
dr Tomasz Piekot — Jezykoznawca, komunikolog oraz nauczyciel akademicki w Instytucie Filologii Polskiej Uniwersytetu
Wroctawskiego.

Prosty jezyk. Jak wdrozyliSmy nowe zasady w Urzedzie.

Aneta Lubon-Stysiak, Sekretarz Urzedu Miasta Tychy,

Ewa Grudniok, Rzecznik Prasowa Urzedu Miasta Tychy,

Katarzyna Szymkowska, prawnik zwigzana z tyskim samorzgdem,

od 2008 roku Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami UM Tychy.

Koncepcja naduzycia prawa dostepu do informacji publicznej.
Marcin Adamczyk, doktor nauk prawnych, radca prawny, ekspert FRDL.

Nadzoér i postepowanie skargowe — panel dyskusyijny.
Grzegorz Czarnocki, Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej w Opolu, Zastepca Przewodniczacego Krajowej Rady

Regionalnych Izb Obrachunkowych.

Jak analizowa¢ emocje i oczekiwania mieszkancéw w sieci. Czy mozna to robic skutecznie?
Michat Fedorowicz, Prezes Instytutu Badan Internetu i Mediow Spotecznosciowych.

Debata: Wyzwania samorzadu, a status i rola Sekretarza.
dr Cezary Trutkowski, Prezes Zarzadu FRDL,
Wrtodzimierz Tomaszewski, Minister — cztonek Rady Ministrow.

Zarzadzanie ryzykiem w JST — wyzwania i trendy. Warsztaty.

Wiecej informacji: www.kongressekretarzy.pl
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