Oferta szkolen FRDL MISTiA w lutym 2010:

5 Il Formy zatrudnienia w samorzadzie terytorialnym

8 Il Rozliczenia podatku VAT w jst

9 Il Instrukcja kancelaryjna i przygotowanie dokumentéw do archiwizacji
9-10 Il Cwiczenia i gry szkoleniowe w pracy trenera szkolen wewnetrznych

10 Il Problemy wynikajace z realizowania ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow

10 Il Budzet zadaniowy w jst

12 Il Narkotyki i narkomania - dzisiejszy problem spoteczny

15 11 Wybrane problemy z zakresu prawa pracy

15 1l Zmiany w aktach prawnych dotyczacych gospodarki odpadami

17 11 Remonty kapitalne i przebudowy nawierzchni drég samorzadowych, nowoczesne
technologie

17 1l Finanse w o$wiacie — obowigzki dyrektorow i glownych ksiegowych
19 1l Najwazniejsze i najczestsze problemy w stosowaniu ustawy o pomocy spolecznej
22 11 Ewidencja ludnosci i dowodoéw osobistych

23 1l Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego: choroba, macierzynstwo — aktualny stan
prawny

23 11 Kpa w praktyce jst

24 11 Procedura ,,Pomoc Spoteczna — Niebieskie Karty”

24 11 Informacje niejawne, prowadzenie dokumentacji, kancelaria tajna
25 Il Zarzadzanie dokumentacja w o$rodkach pomocy spoteczne;j

26 Il Rejestracja zwierzat egzotycznych

26 11 Instytucja w kontaktach z mediami

Szczegoty i zgloszenia: www.mistia.org.pl

SEMINARIUM

Formy zatrudnienia w samorzadzie
terytorialnym



http://www.mistia.org.pl/

adresaci:

sekretarze, kierownicy jednostek organizacyjnych gmin, miast,
starostw, pracownicy dziatlow personalnych jst.

cel szkolenia:

zdobycie wiedzy o takich formach zatrudnienia w jst jak: prace
interwencyjne, staz, roboty publiczne, praktyki absolwenckie,
wolontariat, umowy cywilnoprawne, zatrudnienie skazanych, umowy

N nrare

korzysci:

poszerzenie wiedzy na temat szczegétowych kwestii zwigzanych z
zatrudnieniem w jst, uzyskanie wzoréw pism.

program:

#Umowy o pracg a prace interwencyjne. Przenoszenie 0sob zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych do zatrudnienia definitywnego — mozliwo$¢
wylaczenia naboru konkurencyjnego oraz stuzby przygotowawczej i
egzaminu

#Umowy o prace a staz. Przenoszenie 0sob zatrudnionych w ramach stazu
do zatrudnienia definitywnego — czy zachodzi mozliwo$¢ wytaczenia
naboru konkurencyjnego oraz stuzby przygotowawczej i egzaminu?
#Roboty publiczne. Prace spotecznie uzyteczne. Elementy nadzorcze
(kontrole wojewodow i dysponenta Funduszu Pracy)

#Praktyki absolwenckie. Wolontariat

#Umowy cywilnoprawne (zlecenie, dzieto, agencja). Zgloszenie miejsca
zatrudnienia do urze¢du pracy. Finansowanie kosztow: przejazdu,
zakwaterowania, dodatkow aktywizacyjnych. Przechodzenie do tej formy
zatrudnienia z umow o prace (przejscie sprzataczek i ochrony do wtasnych
badz cudzych podmiotéw gospodarczych), ryzyka tej operacji
#Zatrudnienie skazanych. Obowiazki informacyjne pracodawcow
wzgledem kuratoréw sadowych — wzory pism. Obowiazki podmiotéw
zatrudniajacych. Przydziat pracy i czas pracy skazanych — wzory pism.
Ewidencja i wycena prac wykonanych przez skazanych. Wynagrodzenie
pracownikéw dozorujacych skazanych — szczeg6lna i odrgbna od przepisow
samorzadowych podstawa

prowadzacy:

Przemystaw Wojnicz — Sedzia Sadu Rejonowego w Zielonej
Gorze, wykladowca z kilkuletnig praktykg w zakresie wykladow
z powszechnego i samorzadowego prawa pracy.

cena:

310 zt

data i miejsce:

5 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac si¢ bedg w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zgtaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, placa za
kazda kolejna osobg 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogoélnych.

kont

Do nkowe: Pekao SA, 11 O/Krakéw, Nr 49 12401444 1111000009364749

;z ekcoolﬁzi:e dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sob, cena za grupe wynosi 3940
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

gfli(ill(g:i a Agnieszka Majewska—Siwek

e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl




SEMINARIUM:

Rozliczenia podatku VAT w jst

adresaci:

skarbnicy i osoby odpowiedzialne za prawidlowe rozliczanie podatku
od towardw i ustug w jst i ich jednostkach organizacyjnych.

cel szkolenia:

przekazanie uczestnikom wiedzy na temat aktualnych uregulowan prawnych
w zakresie rozliczania podatku VAT, w szczego6lnosci specyficznych
rozwigzan podatkowych dla podmiotow finansow publicznych.

korzysci:

poszerzenie wiedzy i podniesienie umiejetnosci niezbednych do
prawidtowego rozliczania podatku od towarow i ustug (przede
wszystkim ustug komunalnych) oraz inwestycji finansowanych ze
srodkow unijnych w jst 1 ich jednostkach organizacyjnych.

program:

#Jednostki organizacyjne samorzadu terytorialnego, jako podatnicy VAT
oraz ich obowiazki

#Podmiotowos¢ podatkowa urzedow jako podatnikow VAT
#Zwigkszenie limitu obrotow uprawniajgcego do zwolnienia od VAT
#Zakres objetych opodatkowaniem czynnos$ci wykonywanych przez
jednostki organizacyjne samorzadu, w szczego6lnosci opodatkowanie
obrotu i zarzgdu nieruchomosciami komunalnymi

#Moment powstania obowiazku podatkowego przy poszczegolnych
rodzajach ustug i dostawach towarow

#Zasady rozliczania podatku przy wieczystym uzytkowaniu gruntow.
Mozliwosci oraz procedury odzyskiwania podatku naleznego od uméw
zawartych przed dniem 1 maja 2004 roku

#Zmiany w ustawie o VAT nt. zasad opodatkowania wieczystego
uzytkowania gruntéw od 2009 roku

#Podstawa opodatkowania, stawki podatku oraz zwolnienia
przedmiotowe. Zakres pomniejszen kwoty podatku naleznego w
jednostkach i zaktadach budzetowych

#Sposoby ujmowania i rozliczenia podatku od towarow i ustug w
rachunkowosci budzetowej. Obowigzki stosowania kas fiskalnych —
przedtuzenie zwolnien od obowigzku stosowania kas na 2010 rok
#Pytania i odpowiedzi

prowadzacy:

Zbigniew Ciesla — pracownik Regionalnej 1zby Obrachunkowej
w Olsztynie, specjalista z zakresu podatku VAT, autor wielu
komentarzy dotyczacych VAT.

Cena:

245 zt

data i miejsce:

8 lutego 2010 r. — ul., Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-16.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptacg za
kazda kolejng osobg 50% ceny.

Przypominamy, Ze niezgltoszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obciazenie Panstwa 50% kosztow ogoélnych.

kont
bankowe: Pekao SA, IT O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;Zekcoc:ﬁgi:e dla grupy liczacej nie wiecej niz 20 0sob, cena za grupe wynosi 3100

7t (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).




opiekun

Jolanta Przejczowska

szkolenia e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl
SEMINARIUM . . . .
Instrukcja kancelaryjna i przygotowanie
dokumentow do archiwizacji
adresaci:

pracownicy odpowiedzialni za zarzadzanie dokumentacja w gminach
iich komorkach organizacyjnych, archiwisci.

cel szkolenia:

omowienie zagadnien dotyczacych przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
prawidlowego postgpowania z dokumentacja a takze odpowiedzialnosci
pracownikow za gromadzenie i przechowywanie akt.

korzysci:
zdobycie wiedzy z zakresu prawidtlowego stosowania przepisoOw
kancelaryjno-archiwalnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
obowigzkow wynikajacych z instrukcji archiwalnej.

program: #Obowigzki urzedu w zakresie postepowania z dokumentacja
wynikajgce z prawa archiwalnego
#Rodzaje dokumentacji
#0Obieg dokumentacji w urzgdzie w S$wietle obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej
#Jednolity rzeczowy wykaz akt (zasady budowy) i jego
stosowanie
#Rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu akt w urzedach
(przyktady rozbudowy)
#Rejestracja spraw w spisach spraw. Rejestry kancelaryjne a
spisy spraw
#Zakladanie i prowadzenie teczek rzeczowych przez referentow
#Zasady prawidtowego opisu teczki aktowe;j
#Obowiazki referentow w zakresie przekazywania akt do
archiwum zaktadowego urzedu (porzadkowanie dokumentacji i
sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych)

prowadzacy:
Anna Majcher — starszy archiwista w Oddziale Nadzoru
Archiwum Panstwowego w Krakowie.

cena: 175 zt

data i miejsce:

9 lutego 2010 r. ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.30

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, placg za
kazda kolejng osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogodlnych.

konto
bankowe:

Pekao SA, II O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749




szkolenie

dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sob, cena za grupg wynosi 2200

zlecone:
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
gfl'(%lfgr?l a Jolanta Przejczowska
' e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl
ARSETATY Cwiczenia i gry szkoleniowe w pracy
trenera szkolen wewnetrznych
adresaci:

osoby prowadzace szkolenia dla pracownikéw oOraz zainteresowane
prowadzeniem szkolen w firmie, organizacji, instytucji.

cel szkolenia:

zdobycie praktycznych umiejetnosci w zakresie stosowania
aktywnych metod i technik w pracy z uczestnikami szkolen.

korzysci:

poznanie metod konstruowania ¢wiczen i zadan, dobierania formy i
metody pracy w zalezno$ci od potrzeb i potencjatu grupy oraz
zatozonych celow szkolenia, poznanie interaktywnych metod i
technik angazujacych i motywujacych uczestnikow.

program:

#Metodologia szkolenia zawodowego dorostych. Indywidualizowanie
podejscia do uczestnikow

#Przygotowanie ¢wiczen, okreslenie celu ¢wiczenia. Budowanie
scenariusza, konstruowanie instrukcji, polecen. Dobor rekwizytow i
materialow do przeprowadzenia ¢wiczenia

#Budowanie atmosfery akceptacji i bezpieczenstwa - zaproponowanie
¢wiczen. Budowanie integracji miedzy uczestnikami

#Jak skutecznie otwieraé i konczy¢ zajecia, aby nowe umiejetnosci byty
z tatwoscig przyswajane? — technika ,,efektywne otwarcie — mocne,
skuteczne zamkniecie”

#Zakonczenie zaje¢ - technika szybkich zwycigstw (quick wins)
#Poznanie i zastosowanie metod, technik utatwiajacych uczenie si¢ i
angazujacych uczestnikow. Podziat na metody: rozwigzywania
konfliktow i problemow; rozwigzywania problemow w tworczy sposob;
efektywnego wspotdziatania w zespole i pracy w grupie, budowania
wiezi; skutecznego porozumiewania si¢ w roznych sytuacjach,
prezentacji wlasnego punktu widzenia, przygotowania do publicznych
wystapien; poszukiwania, porzagdkowania i wykorzystywania informacji
z ro6znych zrodel; rozwijania sprawnosci umystowych; techniki Quick
Wins — czyli jak wprowadzi¢ efekty szkolenia do codziennej praktyki
swojej instytucji, organizacji, firmy?

prowadzacy:

Robert Kondas — socjolog, doswiadczony trener m.in. z zakresu
komunikacji, negocjacji, budowania zespoléw, zarzadzania,
coachingu, oceny personelu, ocen okresowych pracownikow.

cena:

365 zt

data i miejsce:

9 -10 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ bedg w godz. 10.00-16.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobg 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogodlnych.




konto

Pekao SA, 11 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

bankowe:

;z ekcogﬁgi:e dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sdb, cena za grupe wynosi 4630
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

gfli(%ll(g:ia: Agnigszka I_\/Iajewska_—Siwek o
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl

SEMINARIUM Problemy wynikajace z realizowania ustawy o

$wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy
osahom tinrawnionvm do alimentow
adresaci:

pracownicy osrodkdéw pomocy spofecznej, powiatowych centréw
pomocy rodzinie.

cel szkolenia:

zdobycie wiedzy na temat podstawowych probleméw wynikajacych
z realizowania ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

korzysci:

poszerzenie wiedzy m.in. na temat rozktadania naleznosci z tytutu
$wiadczen nienaleznie pobranych na raty, umarzania naleznoS$ci
glodwnej 1 odsetek.

program:

#Ustawa o §wiadczeniach rodzinnych i ustawa o pomocy osobom
uprawniony do alimentow

##wyliczenie dochodu - sktadniki, dochdd uzyskany, dochdd utracony po
orzeczeniu Trybunatu Konstytucyjnego

##wydawanie decyzji administracyjnych pozytywnych i odmownych
##zmiany 1 uchylanie decyzji w §wiadczeniach rodzinnych. Wznawianie
postepowan administracyjnych, stwierdzenie niewazno$ci decyzji
##wydawanie decyzji o zwrocie §wiadczen nienaleznie pobranych.
##wszczynanie postepowan administracyjnych o zmiang, uchylenie lub
wznowienie postgpowania. Rozktadanie naleznosci z tytutu Swiadczen
nienaleznie pobranych na raty, umarzania naleznos$ci glownej i odsetek
##ustalenie prawa do §wiadczenia pielegnacyjnego

##koordynacje systemow zabezpieczenia spolecznego

#iprojekty nowelizacji ustawy. Wyjasnienia problemow indywidualnych
#Ustawa o pomocy uprawnionym do alimentow

##definicja rodziny a koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego
##problemy zwigzane z informowaniem dtuznikéw i dorgczaniem im
decyzji administracyjnych. Zmiany w wysokos$ci zasadzonych alimentow
##tzaliczanie w trakcie pobierania §wiadczen z FA kwot wyegzekwowanych
przez komornika. Umarzanie naleznos$ci dtuznikoéw alimentacyjnych.
#Dyskusja

prowadzacy:

Maria Minich-Baranowska - konsultant prawny o$rodkéow
pomocy spoleczne;j.

cena

170 zt

data i miejsce:

10 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac si¢ bedg w godz. 10.00-15.00




cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wiecej niz 2 osoby, placa za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, Ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Pafistwa 50% kosztow ogolnych.

kont
bankowe: Pekao SA, 11 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;Z ekcogﬁgi:e dla grupy liicza,.cej nie wiqc.ej niz 20 oso6b, cena za grupe wynosi 2180
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
gfli(ill(::ia: Agnigszka I_\/Iajewska_—Siwek o
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl
SEMINARIUM
Budzet zadaniowy w jst
adresaci:

skarbnicy, kadra zarzadzajaca i pracownicy pionéw finansowych w
jst

cel szkolenia:

poznanie procedur zwigzanych z tworzeniem budzetow zadaniowych w jst
oraz przygotowanie uczestnikow do sporzadzania budzetu zadaniowego tj.
umocowanie prawne, opracowywanie i praktyczne wykorzystanie.

korzysci:

podniesienie kwalifikacji w zakresie procedur planowania i
wykonywania budzetu w uktadzie zadan, w szczegoélnosci doboru
zadan i miernikéw stuzacych zminimalizowaniu kosztéw wdrozenia i
funkcjonowania budzetu zadaniowego w jst.

program:

#Budzetowanie zadaniowe — uwarunkowania prawne

#Dokument budzetowy, funkcje prawne i funkcje spoteczne
##racjonalne zarzadzanie finansami

##podnoszenie efektywnosci pracy

##komunikacja spoleczna

##ocena efektywnos$ci zarzadzania

#Budzet zadaniowy a planowanie strategiczne i operacyjne
#itstrategie rozwoju

#ttplany rozwoju lokalnego

##wieloletnie plany inwestycyjne

##projekty realizowane z udziatem $rodkéw pomocowych
#Glowne elementy procedury opracowania budzetu zadaniowego
##formutowanie zadan budzetowych

##opracowanie wskaznikow efektywnosci

##metody obliczania kosztow bezposrednich i obshugi zadan
##harmonogramy realizacyjne

#Przyktady projektowania zadan operacyjnych i inwestycyjnych wg
procedury zadaniowej (¢wiczenia praktyczne w grupach)
#Praktyka wdrazania budzetu zadaniowego

#Efekty wdrozenia budzetu zadaniowego (dyskusja podsumowujgca)

prowadzacy:

Malgorzata Owsiany — specjalistka z zakresu budzetu
zadaniowego, z praktyka i doSwiadczeniem w jego wdrazaniu w
sektorze finanso6w publicznych.

cena

180 zt




data i miejsce:

10 lutego 2010 — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zgtaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Pafstwa 50% kosztow ogodlnych.

kont
o kowe: Pekao SA, 11 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;z ekcoolﬁgi:e dla grupy l.icza,.cej nie wiqc‘ej niz 20 oso6b, cena za grupe wynosi 2280
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
opiekun .
oo Jolanta Przejczowska N
e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl
SEMINARIU N _
M Narkotyki i narkomania - dzisiejszy problem spoteczny
adresaci: petnomocnicy ds. profilaktyki i uzaleznien w jst, pracownicy OPS,
PCPR, ngo, nauczyciele, psychologowie i pedagodzy szkolni.
cel .| poszerzenie wiedzy na temat zjawiska narkomanii, sposobow
szkolenia: | 7anobiegania temu zjawisku, metodach leczenia.
korzysci: nabycie praktycznej wiedzy na temat tworzenia lokalnych
programow profilatycznych.
program: #Srodki narkotyczne w Polsce i w wybranych krajach europejskich.
Legalne i dostepne narkotyki w handlu
ﬂann nrn}'\]pmn nav](nfvl{r'“xri nar]{nmqvﬁ{ X7 ]{1‘91.11 1. Pnrnr\ip
prowadzacy: | Jerzy Rzymek — prawnik, policjant, uczestniczyt w poczatkach
tworzenia w strukturach policji jednostek do zwalczania
nr'7pafpnr"7nér‘; nar](nfv](n“rpe ‘X]Q“{'\}Q“f(\“ r\nmvc]’n Qf‘X7{\“'7ﬂniQ A
cena
190 zt
datai 112 Jutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
miejsce: Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00
cena materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.
obejmuje: | Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptacag za
lravda lraleina nanhe SN0/L canvy
konto
bankowe: | Pekao SA, II O/Krakéw, Nr 49 12401444 1111000009364749
szkolenie . dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sdb, cena za grupe wynosi 2430
Zlecone: zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
opiekun Agnieszka Majewska-Siwek
szkolenia:

e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl




SEMINARIUM

Wybrane zagadnienia z zakresu prawa
pracy

adresaci:

pracodawcy, pracownicy dziatdow kadrowych jst i ich jednostek
podlegtych.

cel szkolenia:

umiejetno$¢ zastosowania wykladni przepisow z zakresu prawa pracy w
przedmiotowej tematyce. W praktyczny sposob omowione zostana
najczesciej pojawiajace sie problemy, a najtrudniejsze zagadnienia zostang
omowione na konkretnych przektadach.

korzysci:

zdobycie wiedzy nt. nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
uprawnienia pracownika i obowigzki pracodawcy wynikajace ze
stosunku pracy, wprowadzenie do nowych uprawnien rodzicielskich
na 2010 .

program:

#Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy

##rodzaje umow o pracg

##umowa o prac¢ a umowa cywilnoprawna

##rozwigzywanie umow o prace i obowigzek wydania Swiadectwa pracy
#Wynagrodzenie za prace

#Zasady odpowiedzialnosci pracownika

##odpowiedzialno$¢ porzadkowa

##procedura naktadania kar porzadkowych

##ogolne zasady odpowiedzialno$ci materialnej

#Urlopy pracownicze

#Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

#Nowe uprawnienia rodzicielskie 2010

##w jaki sposob bedg zmienia¢ si¢ uprawnienia pracownikow —
rodzicow w latach 2009 — 2014 ?

##wymiar urlopu macierzynskiego

##urlopy dodatkowe i ojcowskie obowigzujace od 1.01.2010 1.
##obowigzkowy a dobrowolny urlop macierzynski
##uprawnienia ojca do urlopu macierzynskiego

##w jaki sposob chroniony jest rodzic, ktory zamiast
wychowawczego korzysta ze zmniejszenia wymiaru etatu?
#Odpowiedzi na pytania, przyktady, dyskusja

urlopu

prowadzacy:

Marta Gryzlo — specjalistka z zakresu prawa pracy, prawa
administracyjnego oraz zamowien publicznych, z kilkuletnim
doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen o powyzszej tematyce.

cena

180 zt

data i miejsce:

15 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wiecej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogodlnych.

kont

b nkowe: Pekao SA, I1 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
szkolenie . . ST . .
Zlecone: dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 osob, cena za grupe wynosi

2270 zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).




opiekun

Jolanta Przejczowska

szkolenia e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl
SEMINARIUM .
Zmiany w aktach prawnych dotyczacych
gospodarki odpadami
adresaci:

pracownicy gminnych i powiatowych referatdéw ochrony srodowiska.

cel szkolenia:

poszerzenie wiedzy na temat zmian w obowigzujacych aktach
prawnych dotyczacych gospodarki odpadami.

korzysci:

omoéwienie nowej ustawy o odpadach wdrazajacej w zycie nowa
dyrektywe ramowa w sprawie odpadow.

program:

#Zmiany w obowigzujacych aktach prawnych dotyczacych
gospodarki odpadami:

##w obowigzujacej ustawie 0 odpadach w zakresie:
###uszczegotowienia definicji

###nowych decyzji administracyjnych

###podziatu kompetencji organow

###obowigzkow zarzadzajacych sktadowiskami i zakazu
sktadowania niektérych rodzajow odpadow

###przewoznych urzadzen stuzacych do przetwarzania odpadoéw
zawierajacych azbest

###miedzynarodowego przemieszczania odpadow
###przepisow karnych

##Projekt nowej ustawy o odpadach, wdrazajgcej Dyrektywe
Parlamentu Europejskiego i Rady 2008/98/WE z 19 listopada
2008 r. w sprawie odpadow, ktora weszlta w zycie 12 grudnia
2008 r.

Dyrektywa o odpadach zobowiqzuje panstwa UE do wdroZenia
jej przepisow we wlasnym kraju do 12 grudnia 2010 r.

prowadzacy:

Wiadystawa Wilusz - Kierownik Zespolu Gospodarki Odpadami
Departament Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Malopolskiego.

cena

225 zt

data i miejsce:

15 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakoéw
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-16.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, placg za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obciazenie Panstwa 50% kosztow ogélnych.

konto
bankowe:

Pekao SA, II O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749




szkolenie

dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sob, cena za grupe wynosi 2890

zlecone:
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
2;1%'?3;61: Agnigszka I_\/Iajewska_—Siwek o
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl
SEMINARIUM i ) ) )
Remonty kapitalne i przebudowy nawierzchni
drog samorzadowych, nowoczesne technologie
adresaci:

pracownicy zarzadoéw drég oraz urzeddw gminnych i starostw,
zajmujacy si¢ gospodarka komunalng lub drogownictwem.

cel szkolenia:

poszerzenie wiedzy na temat remontow Kapitalnych nawierzchni
drog samorzadowych z uwzglednieniem nowoczesnych technologii.

korzysci:

zdobycie wiedzy na temat zadan zarzadcow drog oraz ich
odpowiedzialnos$ci cywilnej.

program:

#Wdrazanie Norm Europejskich na wyroby budowlane w
drogownictwie — Krajowe Wymagania Techniczne:

##WT-1 Kruszywa 2008 Wymagania Techniczne — Kruszywa do
mieszanek mineralno-asfaltowych i powierzchniowych utrwalen na
drogach publicznych

##WT-2 Nawierzchnie asfaltowe 2008 Wymagania techniczne —
Nawierzchnie asfaltowe na drogach publicznych

##WT-3 Emulsje asfaltowe 2009 Wymagania techniczne -
Kationowe emulsje asfaltowe na drogach publicznych

#Przyczyny powstawania uszkodzen nawierzchni drogowych
#Zasady projektowania wzmocnien i remontow nawierzchni
#Remonty kapitalne nawierzchni mieszankami mineralno-
asfaltowymi, materiaty i sprz¢t do ich realizacji. Remixing
nawierzchni na goraco. Inne zabiegi regeneracyjne nawierzchni
bitumicznych: powierzchniowe utrwalenie, mikrodywanik na zimno
#Nowoczesne technologie glgbokich przebudéw nawierzchni
drogowych: podbudowy z mieszanek cementowo-emulsyjnych
(MCE), podbudowy stabilizowane cementem z dodatkiem EN-1,
recykling z asfaltem spienionym

#Narodowy Program Przebudowy Droég Lokalnych

prowadzacy:

Andrzej Grabka — przedstawiciel Zarzadu Drég Wojewédzkich
w Krakowie.

cena:

170 zt

data i miejsce:

17 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac si¢ bedg w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Przypominamy, Ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obciazenie Panstwa 50% kosztow ogolnych.
Urzedy zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, placa za
kazda kolejna osobe 50% ceny.




konto

bankowe: Pekao SA, I1 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;z ekcogﬁgi:e dla grupy liiczq.cej nie wif;c.ej niz 20 osob, cena za grupg wynosi 2160
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
2;1%'?:;61: Agnigszka I_\/Iajewska.—Siwek o
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl
SEMINARIUM . yoe . .
Finanse w oswiacie — obowigzki
dyrektorow i gtownych ksiegowych
adresaci:

dyrektorzy, kierownicy i gléwni ksiegowi odpowiedzialni za
gospodarke finansowa w szkotach i placéwkach o§wiatowych.

cel szkolenia:

omoéwienie obowigzkow i1 uprawnien dyrektorow szkot i glownych
ksiggowych odpowiedzialnych za prawidlowe gospodarowanie
finansami w $wietle obowigzujacych przepisow.

korzysci:

zdobycie wiedzy niezbednej do prawidtowego zarzadzania finansami
w szkotach i placowkach o§wiatowych.

program:

#Prawa i obowigzki dyrektorow i gléwnych ksiegowych
jednostek w zakresie obowiazujacych ustaw:

##to rachunkowosci

##0 finansach publicznych — naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

##o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

#Podziat kompetencji: dyrektor a glowny ksiggowy

#Polityka rachunkowosci w szkotach i placowkach o§wiatowych:
##podstawowe uregulowania wewnetrzne

##procedury kontroli wewnetrznej

#Naruszenie dyscypliny finansow publicznych

##zasady i zakres odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych

##osoby odpowiedzialne za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie obowigzujacej ustawy

#Odpowiedzi na pytania, dyskusja

prowadzacy:

Jadwiga Janowska — dyplomowany ekonomista, specjalista z
zakresu gospodarowania finansami, szczegdélnie w o$wiacie i
instytucjach kultury.

cena

180 zt

data i miejsce:

17 lutego 2010 — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ bedg w godz. 10.00-15.00




cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogolnych.

Koo Pekao SA, 11 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;Z ekcogﬁgi:e dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sdb, cena za grupe wynosi 2280
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
g;'(ilfgr?l a Jolanta Przejczowska N
e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl
SEMINARIUM . . e . .
Najwazniejsze i najczestsze problemy w
stosowaniu ustawy o0 pomocy spotecznej
adresaci:

pracownicy o$rodkéw pomocy spolecznej, powiatowych centrow
pomocy rodzinie, doméw pomocy spotecznej.

cel szkolenia:

wyjasnienie najwazniejszych i najczesciej wystepujacych problemow
W stosowaniu ustawy o pomocy spoteczne;j.

korzysci:

poszerzenie wiedzy m.in. na temat przeliczania dochodow
jednorazowych — zgodnie z art. 11, roli o$wiadczen w obliczaniu
dochodow, dysproporcji migdzy udokumentowang wysoko$cia
dochodu a sytuacja majatkowa.

program:

#Woyliczanie dochodu zgodnie z art. 8 ust.1

#Przeliczanie dochodéw jednorazowych — zgodnie z art. 11

#Rola oswiadczen w obliczaniu dochodow

#Dysproporcja migdzy udokumentowang wysoko$cia dochodu a
sytuacja majatkowa

#Zasitek staty dla 0s6b samotnych i w rodzinie; wyliczanie
wysokosci zasitku; decyzja zmieniajaca wysokos¢ zasitku statego
#Zmiana wysokosci przyznanych §wiadczen w zwigzku z
uzyskaniem, badZ z utratg dochodu

#Zasitki okresowe. Zasitki celowe, celowe specjalne i ze wzgledu na
zdarzenie losowe

#Ustugi opiekuncze, uslugi specjalistyczne

#Kierowanie do dps, ustalanie odptatnosci

#Stosowanie przepisOw Kodeksu postepowania administracyjnego
podczas postepowania w sprawie §wiadczen z pomocy spotecznej
#Projektowana nowa ustawa o pomocy spoleczne;j

#Ostatnie nowelizacje ustawy pomocy spoteczne;j

#Projekty nowelizacji ustawy o pomocy spolecznej

#Propozycje nowych programoéw rzagdowych

#Dyskusja, wyjasnienia indywidualnych przypadkéw

prowadzacy:

Maria Minich-Baranowska - konsultant prawny o$rodkéow
pomocy spoleczne;j.

cena

170 zt




data i miejsce:

19 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obciazenie Panstwa 50% kosztow ogoélnych.

kont
bankowe: Pekao SA, IT O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;z ekcoolﬁgi:e dla grupy l.icza,.cej nie wiqc‘ej niz 20 o0sob, cena za grupe wynosi 2180
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
gfl'(ilfgﬁl a Agnieszka Majewska-Siwek
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl
SEMINARIUM
Ewidencja ludnosci i dowodow osobistych
adresaci:

pracownicy referatow ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych w
jst.

cel szkolenia:

omowienie istotnych kwestii z zakresu spraw meldunkowych, rejestracji
danych o zmianie stanu cywilnego, dowodow osobistych oraz najczgéciej
pojawiajacych si¢ problemow dotyczacych stosowania przepisow ustawy.

korzysci:

zdobycie wiedzy niezbednej do prawidlowego prowadzenia
ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych.

program:

#Zmiany w ustawie z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych i w rozporzadzeniach
wykonawczych do ustawy

#Projekt ustawy o ewidencji ludnosci — kierunki zmian
dotychczasowych przepisow

#Zatozenia do projektu ustawy o dowodach osobistych
#Najczesciej zadawane pytania i pojawiajace si¢ problemy dotyczace
stosowania ustawy o ewidencji ludnos$ci przepisow wykonawczych
#Wyniki kontroli z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, rejestracji stanu cywilnego przeprowadzonych w
gminach woj. matopolskiego w 2008 i 2009 roku

#Przyczyny uchylania przez Wojewod¢ Matopolskiego decyz;ji
administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci (najczestsze
uchybienia, dane statystyczne)

#Orzecznictwo sadow administracyjnych z zakresu ewidencji
ludnosci

prowadzacy:

Lucyna Gajda — dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow Malopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.




cena

180 zt

data i miejsce:

22 lutego 2010 — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zgtaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogdlnych.

k
Koo e Pekao SA, 11 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;z ekcoolﬁgi:e dla grupy l.iczq.cej nie wie;c‘ej niz 20 osob, cena za grupg wynosi 2280
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
gsli(ilf:r?i a Jolanta Przejczowska N
e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl
SEMINARIUM . _ . .
Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego:
choroba, macierzynstwo — aktualny stan prawny
adresaci:

osoby odpowiedzialne za przyznawanie i wyptate $wiadczen
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego.

cel szkolenia:

zapoznanie si¢ z aktualnym stanem prawnym (po zmianach w latach
2009 i 2010) dotyczacym $wiadczen z ubezpieczenia spoltecznego w
razie macierzynstwa lub choroby.

korzysci:

poszerzenie wiedzy m.in. na temat dokumentacji uzasadniajacej
wyptate zasitkow.

program:

#Zasady przyznawania i wyptaty §wiadczen pieni¢znych z
ubezpieczenia:

##spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (z ubezpieczenia
chorobowego):

##wynagrodzenie z tytutu niezdolnosci do pracy — art. 92 Kodeksu
pracy

##zasilek chorobowy

##zasilek macierzynski, w tym ojcowski

##zasilek opiekunczy

##zasilek wyrOwnawczy

##swiadczenie rehabilitacyjne

##podstawa wymiaru §wiadczen po nowelizacji ustawy od dnia
12.11.2009 r.

##wysoko$¢ Swiadczen i okres ich wyplaty

#Swiadczenia z tytutu niezdolnosci do pracy z powodu wypadkow
W pracy oraz choroéb zawodowych (z ubezpieczenia wypadkowego)
#Podmioty dokonujace wyptat zasitkow

#Dokumentacja uzasadniajaca wyplatg zasitkow

#Obowiazki Platnikow Sktadek

#Konsultacje indywidualne




prowadzacy:

Dorota Ufir — gléwny specjalista w Wydziale Kontroli
Platnikéw Skladek w Zakladzie Ubezpieczen Spolecznych w
Krakowie.

cena

170 zt

data i miejsce:

23 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmiotyy zgtaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, placg za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, Ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogdlnych.

kont
Do nkowe: Pekao SA, 11 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;Z ekcogﬁgi:e dla grupy l'icza}.cej nie wi@gej niz 20 oso6b, cena za grupe wynosi 2160
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
g;i(ilfg:ia: Agnieszka Majewska-Siwek
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl
SEMINARIUM
Kpa w praktyce st
adresaci:

pracownicy jst i jednostek podlegtych oraz administracji publicznej,
ktérym znajomos¢ Kpa jest niezbgdna w wykonywaniu obowigzkow.

cel szkolenia:

omoéwienie przepisow procedury administracyjnej w praktyce.

korzysci:

zdobycie wiedzy i jej uporzadkowanie z zakresu postepowania
administracyjnego m.in. wilasciwosci organéw administracyjnych,
termindw, udostepniania akt oraz z zakresu skarg i wnioskow.




program:

#Systematyka zrédet prawa. Zasady ogdlne Kpa

#Spory o wlasciwos¢. Strony. Terminy. Doreczenia

#Terminy prawa materialnego — przyklady

#Wszczecie postegpowania administracyjnego:

##z urzedu czy na wniosek?

#itres¢ wniosku

#tprzekazanie wg wlasciwosci

#itprotokoty i1 adnotacje

##udostepnianie akt

##rozprawa — przyklady obligatoryjnej

##zawieszenie postgpowania administracyjnego

#Decyzja administracyjna. Elementy decyzji. Umorzenie
postepowania. Wspotdziatanie. Odwotanie. Tryby nadzwyczajne
#Skargi i wnioski

#Dyskusja — oméwienie problemow pojawiajacych si¢ w praktyce
urzedu

d :
prowadzacy Lukasz Strzepek — referendarz sadowy w WSA w Gliwicach, autor
publikacji z zakresu prawa administracyjnego, wspélautor komentarza
do ustawy Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi.
cena: 220 zt

data i miejsce:

23 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobg 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogoélnych.

kont
bankowe: Pekao SA, IT O/Krakéw, Nr 49 12401444 1111000009364749
;Z ekcoc:ﬁgi:e dla grupy liczacej nie wiecej niz 20 osdb, cena za grupe wynosi 2780
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
gfli(ilfg:i a Agnieszka Majewska-Siwek
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl
SEMINARIUM
Procedura ,Pomoc Spofeczna -
: : : ”
Niebieskie Karty
adresaci:

pracownicy osrodkow pomocy spotecznej, powiatowych centrow
pomocy rodzinie oraz wszyscy zainteresowani tematem.

cel szkolenia:

zapoznanie si¢ z procedurg ,,Pomoc Spoteczna — Niebieskie Karty” i
wytycznymi do jej stosowania.




korzysci:

poszerzenie wiedzy na temat zjawiska przemocy w rodzinie.

program: #Zjawisko przemocy w rodzinie
##definicja przemocy w rodzinie
##formy przemocy
#itcykl przemocy
##charakterystyka sprawcy przemocy domowej
##dziatania podejmowane przez sprawcoOw przemocy domowej —
,pranie mozgu”
#itskutki doznawania przemocy: syndrom sztokholmski, wyuczona
bezradnos¢, PTSD
#Procedura ,,Pomoc Spoteczna — Niebieskie Karty”
##wyjasnienie terminu ,,Pomoc Spoteczna — Niebieskie Karty”
##podstawy prawne procedury ,,Pomoc Spoteczna — Niebieskie
Karty”
##dyskusja: czy procedura ,,Pomoc Spoteczna — Niebieskie Karty”
ma charakter obligatoryjny czy fakultatywny?
##analiza formularza ,,Pomoc Spoteczna — Niebieskie Karty”
##wytyczne do stosowania procedury ,,Pomoc Spoteczna —
Niebieskie Karty”
#Pytania i odpowiedzi
prowadzacy. Kamila Bandurska - dyrektor Powiatowego Specjalistycznego
Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie i OSrodka
Interwencji Kryzysowej w OSwiecimiu.
cena: 170 zt

data i miejsce:

24 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ bedg w godz 10.00-15.30

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wiecej niz 2 osoby, placa za
kazda kolejna osobg 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogolnych.

k

Ko e Pekao SA, 11 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

;Z ekco(:ﬁgi:e dla grupy l.iczq.cej nie wiqc.ej niz 20 oso6b, cena za grupg wynosi 2140
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

gfli(ill(g:ia: Agni{aszka [\/Iajewska_fSiwek o
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl

SEMINARIUM . . .

Informacje niejawne, prowadzenie
dokumentacji, kancelaria tajna
adresaci:

pracownicy odpowiedzialni za dokumentacje niejawna.




cel szkolenia:

poszerzenie wiedzy na temat informacji niejawnych, prowadzenia
dokumentacji, kancelarii tajnej.

korzysci:

poszerzenie informacji m.in. na temat zakresu odpowiedzialnosci:
kierownika jednostki organizacyjnej, pelmomocnika ochrony,
kierownika kancelarii tajnej.

program:

#Wykaz najwazniejszych przepisow zwiazanych z ochrona
informacji niejawnych

#Podstawowe pojecia

#Zakresy Odpowiedzialnosci

##Kierownik jednostki organizacyjnej

##Pelnomocnik Ochrony

##Kierownik Kancelarii Tajnej

#Kancelaria Tajna — organizacja

#Plany Ochrony

#Postepowanie sprawdzajace

#Zasady klasyfikowania informacji niejawnych

#Ochrona informacji niejawnych

#0Obieg dokumentow

#Srodki ochrony fizycznej informacji niejawnych
#Bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych
#0dpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisow o ochronie informacji
niejawnych

prowadzacy:

Piotr Swiezy - inspektor wojewédzki w Oddziale Kadr i
Szkolenia Malopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Krakowie.

cena:

165 zt

data i miejsce:

24 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-14.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wiecej niz 2 osoby, placa za
kazda kolejng osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogolnych.

kont

b kowe: Pekao SA, IT O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

;z ekcoc:ﬁzi:e dla grupy l.iczq.cej nie Wi(;c.ej niz 20 oso6b, cena za grupe wynosi 2070
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

gfli(ill(ggi a Agnigszka Majewska_—Siwek o
e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl

SEMINARIUM

Zarzadzanie dokumentacjg w osrodkach
pomocy spoteczne]




adresaci:

pracownicy os$rodkéw pomocy spotecznej odpowiedzialni za
zarzadzanie dokumentacja w komorkach organizacyjnych OPS.

cel szkolenia:

omoéwienie zasad prawidlowego stosowania przepisow kancelaryjno-
archiwalnych, w szczegdlnosci jednolitego rzeczowego wykazu akt.

korzysci:

nabycie praktycznych umiejetnosci stosowania instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, uzyskanie
wiedzy z zakresu obowiazkow referentow wynikajacych z instrukceji
archiwalne;j.

program:

#0bowiazki OPS w zakresie postgpowania z dokumentacja
wynikajace z prawa archiwalnego

#Zasadnicze terminy kancelaryjno-archiwalne z zakresu
postepowania z dokumentacja

#0Obieg dokumentacji w OPS w $wietle instrukcji kancelaryjnej
#Jednolity rzeczowy wykaz akt (zasady budowy) i jego stosowanie
#Rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu akt

#Zasady rejestracji spraw w spisach spraw

##rejestry kancelaryjne a spisy spraw

#Zakladanie i prowadzenie teczek rzeczowych przez referentow
#Zasady prawidtowego opisu teczki aktowej

##przechowywanie akt spraw na stanowiskach pracy

#0Obowiazki referentow w zakresie przekazywania akt do sktadnicy
akt (archiwum zaktadowego)

##porzadkowanie dokumentacji przed przekazaniem do sktadnicy
akt

##prawidlowe sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych
dokumentacji przekazywanej do sktadnicy akt

prowadzacy:

Anna Majcher — starszy archiwista w Oddziale Nadzoru
Archiwum Panstwowego w Krakowie.

cena:

175zt

data i miejsce:

25 lutego 2010 r. ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ bedg w godz. 10.00-15.30

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zgtaszajace na seminarium wiecej niz 2 osoby, placa za
kazda kolejna osobg 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogoélnych.

kont

Do nkowe: Pekao SA, I1 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

;z ekcoolﬁgi:e dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sob, cena za grupg wynosi 2260
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

gfli(ill(g:i a Agnieszka Majewska-Siwek

e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl




SEMINARIUM

Rejestracja zwierzat egzotycznych

adresaci:

pracownicy wydziatow ochrony $rodowiska starostw powiatowych.

cel szkolenia:

zdobycie wiedzy na temat procedury wpisu do rejestru, wykreslenia
lub zmiany danych w rejestrze, obowiazkow cigzacych na organie
prowadzacym rejestr.

korzysci:
poszerzenie wiedzy o rozwigzywaniu probleméw praktycznych
towarzyszacych wpisom do rejestru .
program:
#Przepisy unijne oraz krajowe dotyczace zwierzat nalezacych do
gatunkow podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisoOw
prawa UE
#Obowiazki posiadacza zwierzat nalezacych do gatunkow
podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa UE
#Rejestr zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa UE
#Podmioty zobowigzane do dokonania zgloszenia do rejestru
#Podmioty zwolnione z obowigzku dokonania zgloszenia do rejestru
#Obowigzki posiadacza zwierzat w kontekscie rejestru
#Obowigzki organu prowadzacego rejestr
#Wpis do rejestru
#Zmiana danych wpisanych do rejestru
#Wykreslenie z rejestru
#Regulacje dotyczace wydawania zaswiadczen
#Przepisy karne
#Pytania i dyskusja
prowadzacy: Urszula Szlegier oraz Agnieszka Kalicka - inspektorki ds.
srodowiska w Woydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
Starostwa Powiatowego w Wieliczce.
cena 220 zt

data i miejsce:

26 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogodlnych.

kont
bankowe: Pekao SA, IT O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749
;zekcoc:ﬁgi:e dla grupy liczacej nie wiecej niz 20 osdb, cena za grupe wynosi 2780

7t (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).




opiekun

Agnieszka Majewska—Siwek

szkolenia e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl
SEMINARIUM

Instytucja w kontaktach z mediami
adresaci:

rzecznicy prasowi, specjalisci PR, pracownicy wydziatdéw prasowych
i innych majacych w swojej pracy kontakt z mediami.

cel szkolenia:

poszerzenie wiedzy na temat zasad wspolpracy z mediami, tworzenia
komunikatow prasowych, organizowania konferencji prasowych i
briefingow.

korzysci:

poznanie podczas zajg¢ warsztatowych mocnych i stabych stron
instytucji w kontaktach z mediami.

program:

#,,Relations for the general good” - relacje dla dobra ogoétu -
poczatki public relations

#Public Relations jako narzedzie w kontaktach z mediami -
kontrola nad informacja (warsztaty)

#Zasady wspotpracy z mediami - budowanie opinii spotecznej o
instytucji w mediach

#Mocne i stabe strony instytucji w kontaktach z mediami
(warsztaty)

#Kontakt z dziennikarzem - ,,Wredny pismak, $miertelny wrog
instytucji”

#Kto oprocz rzecznika moze udziela¢ informacji?

#Komunikat prasowy, konferencja prasowa, briefing - jako
podstawowe narzedzia w pracy z mediami (warsztaty)

#Pytania i odpowiedzi

prowadzacy:

Jerzy Rzymek — prawnik, oficer prasowy komendanta miejskiego policji
w Walbrzychu, inicjator stworzenia punktéw interwencji Kryzysowej
funkcjonujacych przy jednostkach policji.

cena

190 zt

data i miejsce:

26 lutego 2010 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zglaszajace na seminarium wiecej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejna osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogodlnych.

konto
bankowe:

Pekao SA, 11 O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749




szkolenie

dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sob, cena za grupg wynosi 2430

zlecone: . . .
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).
gfli(%ll(g:i a Agnieszka Majewska—Siwek

e-mail: agnieszka.majewska@mistia.org.pl




