Oferta szkolen FRDL MISTIA w sierpniu 2009

SEMINARIUM

Kpa w ochronie srodowiska

adresaci:

pracownicy gminnych i powiatowych referatéw ochrony §rodowiska.

cel szkolenia:

zapoznanie si¢ z procedurami administracyjnymi stosowanymi w
ramach postepowan dotyczacych ochrony srodowiska.

korzysci:

poznanie orzecznictwa sadoweg0 zwigzanego z Wybranymi
problemami postgpowan administracyjnych.

program:

#Wybrane zagadnienia procedur administracyjnych stosowanych w
ramach postgpowan dotyczacych ochrony srodowiska

#Zasady sporzadzania decyzji i postanowien w toku postepowan
dotyczacych ochrony srodowiska

#Orzecznictwo sagdowe dotyczace wybranych problemow
postepowan administracyjnych

#Konsekwencje naruszen przepisOw ochrony srodowiska
#Zagadnienia zawieszenia postgpowania, umorzenia postgpowania
oraz wznowienia postepowania

#Wydawanie zaswiadczen oraz problematyka dotyczaca skarg i
wnioskdéw obywateli

#Planowane zmiany Kpa dotyczace obiegu elektronicznego
dokumentow

#Pytania i odpowiedzi

prowadzacy:

Ewa Chwastek - kierownik w Wydziale Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Lesnictwa Starostwa Powiatowego w Krakowie.

cena

195 zt

data i miejsce:

5 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac si¢ beda w godz. 9.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

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

EZQL‘LW e: Pekao SA, II O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

;zekcoolﬁge dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0sob, cena za grupe wynosi 2430
. 71 (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

Z‘;Li’f:ﬁ ia: Agnieszka Majewska—Siwek

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




SEMINARIUM

Profesjonalne prowadzenie kancelarii
szkoty

adresaci:

osoby, ktore prowadzg kancelarie szkoty lub zamierzajg
podjac takg prace.

cel szkolenia:

omowienie aktow prawnych, ktorych znajomos$¢ jest niezbedna na
stanowisku  sekretarki: instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt a takze zasad redagowania korespondencji.

korzysci: zdobycie wiedzy dotyczgcej organizacji pracy sekretariatu i
kancelarii szkoty, zarzgdzania dokumentacjg, systemow
kancelaryjnych oraz prawa archiwalnego i tworzenia skfadnicy
akt.

program: #Rdbzne aspekty pracy szkoty - ogdélne wiadomosci
#Kultura zawodowa pracownika szkoty
#Podstawowe wiadomosci o aktach prawnych i ich
redagowaniu
#Zarzadzenia regulujgce prace kancelarii szkoty
#Zasady redagowania pism
#Podstawowe pojecia kancelaryjno-archiwalne
#Systemy kancelaryjne
#Instrukcja kancelaryjna — najwazniejsze hormatywy
#Czynnosci kancelaryjne
#Typowy obieg dokumentacji
#Jednolity rzeczowy wykaz akt — sposob rozbudowania
#Zatatwianie spraw zgodnie z Kpa
#Cel i zadania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)
#Zarzagdzanie dokumentacja
#Planowanie i sprawozdawczos$¢ w archiwum
#Najwazniejsze akty prawa archiwalnego - trzy kategorie
zrodet
#Archiwum zaktadowe i sktadnica akt — pojecia i konstrukcja
réznic

prowadzacy:

Klementyna Goérka — wykladowca z wieloletnia praktyka
prowadzenia kancelarii szkoly.

cena 195 zt

data i miejsce:

12 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac sie bedg w godz. 9.00-15.00

cena obejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zgtaszajace na seminarium wiecej niz 2 osoby, ptaca
za kazdg kolejng osobe 50% ceny.

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

Egﬂtk%w e: Pekao SA, II O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

;Zekcoclﬁgie dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 osob, cena za grupg wynosi 2350
zl (nie obejmuje kosztu dojazdu wykladowcy).

opiekun i

szkolenia: Jolanta Przejczowska

e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl




SEMINARIUM

Windykacja swiadczen z funduszu
alimentacyjnego. Wspotdziatanie z komornikami

adresaci:

pracownicy gmin i OPS zajmujacy si¢ monitorowaniem odzyskania
wyplaconych $wiadczen alimentacyjnych oraz ustalajacy sytuacje
maiatkowa dhiznika.

cel szkolenia:

poznanie mozliwych sposoboéw wspomagania dziatan komornikow i
mobilizowania ich do efektywniejszej egzekucji, budowanie bazy
informacji o majatku i potencjale majatkowym dtuznika.

korzysci:

ustalenie 0s6b wspomagajacych realizacj¢ zobowigzan przez diuznika i
wskazanie $rodkow zmuszajacych te osoby do oczekiwanej reakcji,
zapoznanie z podstawami procedur sadowych zwiazanych z podzialem
srodkow uzyskiwanych w egzekucji pomiedzy Komornikiem a
wierzvcielem i dalei organem windvkuiacvm §wiadczenia.

program:

#Obowigzkowe zbieranie informacji majgtkowych o dtuzniku i ich
wykorzystanie w skutecznej windykacji. Relacja z obowigzkami
komornika w tym zakresie okreslonymi w art. 1081 Kpc i art. 1086
Kpc. Zakres dziatan komornika zbierajgcego informacje i dziatajgcej
na jego zlecenie policji. Sgdowe postepowanie o wyjawienie majatku.
Koncentracja czynnosci wywiadowczych komornika, policji i
pracownikow Gmin/ OPS - wzor pisma konstruujgcego koncentracje.
Dane z wywiadu alimentacyjnego - znaczenie sytuacji rodzinnej,
dochodowej i zawodowej w powigzaniu ze sposobami egzekucji
stosowanymi przez komornika. Dane z o$wiadczenia majgtkowego
diuznika. Dane zbierane w trybie art. 19.2 ustawy - informacje w
Wydziale Ksigag Wieczystych. Dane zbierane w formie zaswiadczen
na podstawie art. 22.2 ustawy - USC, ZUS, KRUS, US itp.
#Wspotdziatanie z komornikami sgdowymi - Pracownik Gminy/OPS
jako kompetentny podmiot wspierajacy egzekucje

#Sposoby egzekucji i sprawdzenie oraz wzmocnienie ich
skutecznosci przez pracownika Gminy/OPS. Powddztwa z art. 71 8
ustawy oraz postepowania o stwierdzenie nabycia spadku, ich
znaczenie w egzekucji alimentéw.

#Kiedy wlasciwa jest administracyjna procedura egzekucyjna, a Kiedy
wilasciwa jest sadowa procedura egzekucyjna? Realizacja swiadczen
naleznych od: dluznika alimentacyjnego i 0sob, ktore pobraly je nienaleznie

prowadzacy:

Przemyslaw Wojnicz — Sedzia Sadu Rejonowego w Zielonej
Gorze, wykladowca z kilkuletnia praktyka w zakresie wykladow
z powszechnego i samorzadowego prawa pracy.

cena:

310 zt

data i miejsce:

18 sierpnia lipca 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajgcia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

Przypominamy, Zze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obciazenie Pafistwa 50% kosztow ogdlnych.

k

bgﬂtk%w e: Pekao SA, II O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

;zekcoc:ﬁr;i:e dla grupy llicza}.cej nie wie;c'ej niz 20 o0sdb, cena za grupe wynosi 3960
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wykltadowcy).

ZE;‘;'T;? i Agnieszka Majewska—Siwek

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




WARSZATY

Praktyczne aspekty samorzadowego prawa
pracy po zmianie ustawy i systemu ptacowego

adresaci:

burmistrzowie, wodjtowie, sekretarze urzedow miast,
powiatow, pracownicy dziatow personalnych, dziatow ptac jst.

gmin,

cel szkolenia:

sprawdzenie treSci stworzonych zarzadzen 1 regulaminéw dot.
wynagrodzen w kontekscie prawidtowego wykonania delegacji z art. 39
ustawy, pod katem dyscypliny finansowej, w tym dyscypliny finanséw
publicznvch

korzysci:

nakreslenie kierownikom jednostek organizacyjnych ich
odpowiedzialnoéci za prawidlowe wdrozenie zmian oraz zakresu i skali
obowiazkow sekretarza i pracownikéw dzialéw kadr koordynujacych
wdrazanie zmian.

program:

#Wynagradzanie pracownikéw samorzagdowych. Ocena wydanych
przez Wojtow, Burmistrzow, Prezydentéw zarzadzen w sprawie
maksymalnego miesi¢cznego wynagrodzenia kierownikow i
zastgpcow kierownikow jednostek organizacyjnych. Wskazanie
nieprawidtowosci oraz sposobu dokonania poprawek. Zakaz
wydawania przez Urzedy i Starostwa Regulaminow Wynagradzania
kierownikow i zastgpcow kierownikow jednostek organizacyjnych.
Akceptacja Regulaminow Jednostek okreslajacych warunki
wynagradzania kierownikow, zastgpcow kierownikow i gtdwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych. Jakie postanowienia krepuja
funkcje Wojta, Burmistrza, Prezydenta wzglgdem kierownika, a
jakie sg dopuszczalne? Wzory postanowien. Ocena wydanych
Regulaminéw wynagradzania. Wzorcowe regulaminy dla
urzedow, starostw i jednostek organizacyjnych
#Funkcjonowanie shuzby przygotowawczej i zarzadzen w sprawie
tej shuzby

#Czas pracy pracownikow samorzadowych

#Nabor wedle nowej ustawy, czyli jak faktycznie zatrudnié
pracownika ze stanowiska nie urz¢dniczego na urzednicze bez
prowadzenia konkursu

prowadzacy:

Agata Matusiak-Wojnicz - radca prawny, specjalista i praktyk w
zakresie prawa cywilnego (w szczegélnosci spadkowego,
windykacji, egzekuciji), stale wspolpracuje z jst

cena:

310 zt

data i miejsce:

18 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajgcia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

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

k

bgﬂtk%w e: Pekao SA, II O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

;zekcoc:ﬁr;i:e dla grupy llicza}.cej nie wie;c'ej niz 20 o0sdb, cena za grupe wynosi 3960
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wykltadowcy).

Z;Li‘f;? i Agnieszka Majewska—Siwek

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




SEMINARIUM

Testament allograficzny

adresaci:

wojtowie, burmistrzowie, prezydenci i starostowie, sekretarze,
kierownicy urzedow stanu cywilnego oraz zainteresowani tematem.

cel szkolenia:

zdobycie wiedzy na temat testamentu allograficznego.

korzysci:

omowienie zagadnienia: wojt, burmistrz, kierownik usc, sekretarz
wobec zagadnien praktycznych 1 nowych obowiazkow przy
sporzadzaniu testamentu wynikajacych ze zmian Prawa o Notariacie,
Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu cywilnego i Kpc.

program:

Testament allograficzny i zadania Samorzadu w jego sporzadzaniu.
Charakter testamentu allograficznego. Podmioty uprawnione do
sporzadzenia takiego testamentu i warunki formalne dotyczace uprawnienia
tych 0sob do odebrania takiego o§wiadczenia woli (wyrok NSA-I1 OSK
1445/07 oraz ustawa legalizujaca z 19. 09. 2008 r. Warunki formalne
testamentu. Osoba odbierajaca testament a osoba sporzadzajaca protokot
testamentu. Spadkodawca i jego zdolnoéé¢ do testowania. Swiadkowie
testamentu i zdolno$¢ do bycia swiadkiem. Wiasciwos$¢ terytorialna przy
sporzadzaniu testamentu. Zabezpieczenie protokotu zawierajacego
testament. Miejsce przechowania, potrzeba ewidencjonowania testamentow
wzglednie zakladania i ewidencjonowania akt czynnos$ci urzgdowej
zwigzanej z przyjeciem ostatniej woli. Dopuszczalnos$¢ odtworzenia
zaginionego testamentu. Zapisy, polecenia a okre$lenie udziatlow
poszczegdlnych spadkobiercow. Postepowanie o otwarcie i ogloszenie
testamentu. Sad wiasciwy do zlozenia testamentu. Podmiot legitymowany
do zlozenia wniosku. Koszty wniosku o otwarcie i ogloszenie testamentu i
ich obowigzek ponoszenia przez Gming i Starostwo. Warunki formalne
wniosku. Zadania depozytariusza testamentu w Gminie lub Starostwie
wobec wezwania Sadu o zlozenie testamentu, w tym zakres sktadanych
testamentow. Reakcja na wezwanie notariusza o udostepnienie testamentu

prowadzacy:

Agata Matusiak-Wojnicz - radca prawny, specjalista i praktyk w
zakresie prawa cywilnego (w szczegélnosci spadkowego,
windykacji, egzekuciji), stale wspolpracuje z jst.

cena:

310 zt

data i miejsce:

19 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajgcia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-14.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

Przypominamy, Zze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obciazenie Panstwa 50% kosztoéw ogdlnych.

k

bgﬂtk%w e: Pekao SA, 11 O/Krakoéw, Nr 49 12401444 1111000009364749

;zekcoc:ﬁgi:e dla grupy llicza}.cej nie wie;c'ej niz 20 o0sdb, cena za grupe wynosi 3970
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

Z;Lilfgﬁ i Agnieszka Majewska—Siwek

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




SEMINARIUM

Czas pracy w samorzadowych instytucjach
kultury

adresaci:

dyrektorzy instytucji kultury oraz pracownicy tych
zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi.

instytucji

cel szkolenia:

omowienie aktualnych probleméw prawa pracy w instytucjach
kultury w kontekscie aktualnie obowigzujacych przepisow.

korzysci:

poszerzenie wiedzy na temat prawidlowosci zapisu wykonanej pracy,
wskazanie roznic w zakresie obowiazkow pracodawcy wzgledem
pracownikéw mianowanych i innych przy rozliczaniu pracy poza
normalnymi godzinami oraz w niedziele albo $wigto, z uwzglgdnieniem
specvfiki instvtucii kultury.

program:

#Pozycja dyrektora instytucji kultury w stosunkach pracy. Charakter
powotania dyrektora. Tryb nawigzania stosunku pracy z dyrektorem
instytucji kultury. Pozycja dyrektora wzgledem pozostatych zastgpey,
zastgpcow i pozostatych pracownikéw. Dyrektor na kontrakcie
menadzerskim. Wymagania kwalifikacyjne. Zasady wynagradzania — w
poréwnaniu do kierownikow innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych

#Zasady zatrudniania pracownikow instytucji kultury. Zawieranie uméow o
prace. Okreslanie wymiaru czasu pracy, w szczegdInosci niepelnego.
Ustalanie wynagrodzenia. Informowanie pracownikow instytucji kultury o
warunkach zatrudnienia w informacji z art. 29 KP: normy czasu pracy,
urlopy, okresy wypowiedzenia umow o prace, dokumentowanie
informowania w aktach osobowych

#Czas pracy w instytucjach kultury. Aspekt: organizacyjny, ewidencyjny,
rozliczeniowy

#Regulamin wynagradzania instytucji kultury. Tworzenie regulaminu, zakres
swobody przy jego tworzeniu, akceptacja, opinia czy podanie go do
wiadomosci Organizatora. Czy w regulaminie mozna okre$li¢ warunki
ptacowe dyrektora instytucji kultury, jego zastepcow i gldwnego
ksiggowego?

prowadzacy:

Przemyslaw Wojnicz — Sedzia Sadu Rejonowego w Zielonej
Gorze, wykladowca z kilkuletnia praktyka w zakresie wykladow
z powszechnego i samorzadowego prawa pracy.

cena:

310 zt

data i miejsce:

19 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajgcia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

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

k

bgﬂtk%w e: Pekao SA, II O/Krakow, Nr 49 12401444 1111000009364749

;zekcoc:ﬁr;i:e dla grupy llicza}.cej nie wie;c'ej niz 20 osdb, cena za grupe wynosi 3960
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wykltadowcy).

Z;Li‘f;? i Agnieszka Majewska—Siwek

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




WARSZTATY

Sprawy osobowe w szkotach

adresaci:

nowo powotani dyrektorzy szkét i nowo =zatrudnieni pracownicy
zajmujgcy sie sprawami kadrowymi w szkotach oraz wszyscy
pragngcy utrwalié

cel szkolenia:

upowszechnienie dobrych praktyk w zakresie spraw kadrowych,
zaktualizowanie wiedzy o Karcie Nauczyciela i Kodeksie pracy oraz
przepisow wykonawczych dotyczacych zatrudnienia, rozwoju zawodowego
nauczycieli, naliczania czasu pracy i wynagrodzen.

korzysci:

zdobycie, przypomnienie lub uaktualnienie wiedzy zwigzanej ze
sprawami osobowymi w celu podejmowania wihasciwych decyzji
kadrowych, praktyczne ¢wiczenia i wymiana do§wiadczen.

program:

#Zakres stosowania Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy i
innych przepisow

#0bowigzki pracownicze (nauczyciela, pracownikdéw nie
bedacych

nauczycielami) i ich ocena

#0Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa i dyscyplinarna
#Kwalifikacje pracownikdéw i nauczycieli. Nawigzywanie,
zmiany i rozwigzywanie stosunku pracy, w tym ze wzgledéw
organizacyjnych. Teka akt osobowych

#0Obowigzki zwigzane z realizacjg stazu przez nauczycieli i
awansem zawodowym

#Wynagrodzenie, inne swiadczenia ze stosunku pracy
(nagrody jubileuszowe, ,13”, odprawy

#Wynagrodzenie (ekwiwalent) za urlop wypoczynkowy
#Czas pracy pracownikow i nauczycieli

#Uprawnienia socjalne i urlopy wypoczynkowe, wychowawcze,
szkoleniowe

#Doskonalenie zawodowe - srodki na doskonalenie, udziat w
podziale sSrodkéw

#0Ochrona zdrowia

TR o YRRy JURGE R,

prowadzacy:

Maria Polanowska-Bogusz — Gléwny specjalista ds. kadrowych
Kuratorium Os$wiaty w Krakowie.

cena

510 zt

data i miejsce:

19-21 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajecia odbywac sie bedg w godz. 9.00-15.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

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

k

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

iIzekcoc:ﬁgi:e dla grupy liczacej nie wigeej niz 20 0séb, cena za grupe wynosi 6340
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wykladowcy).

opiekun i

szkolenia: Jolanta Przejczowska

e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl




SEMINARIUM

Najwazniejsze i najczestsze problemy w
stosowaniu ustawy o0 pomocy spofecznej

adresaci:

pracownicy o$rodkéw pomocy spotecznej, powiatowych centrow
pomocy rodzinie, doméw pomocy spoteczne;j.

cel szkolenia:

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

korzysci:

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

program:

#Wyliczanie dochodu zgodnie z art. 8 ust.1

#Przeliczanie dochodow jednorazowych — zgodnie z art. 11

#Rola oswiadczen w obliczaniu dochodow

#Dysproporcja mi¢dzy udokumentowang wysokoscig dochodu a
sytuacja majatkowa

#Zasitek staty dla osob samotnych i w rodzinie; wyliczanie
wysokosci zasitku; decyzja zmieniajaca wysokos¢ zasitku statego
#Zmiana wysokosci przyznanych $wiadczen w zwiagzku z
uzyskaniem, badz z utrata dochodu

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

#Ustugi opiekuncze, uslugi specjalistyczne

#Kierowanie do dps, ustalanie odptatno$ci

#Stosowanie przepisoOw Kodeksu postepowania administracyjnego
podczas postgpowania w sprawie S$wiadczen z pomocy spotecznej
#Projektowana nowa ustawa o pomocy spotecznej

#Ostatnie nowelizacje ustawy pomocy spolecznej

#Projekty nowelizacji ustawy o pomocy spolecznej

#Propozycje nowych programow rzadowych

#Dyskusja, wyjasnienia indywidualnych przypadkow

prowadzacy:

Maria Minich-Baranowska - Kkonsultant prawny osrodkow
pomocy spolecznej.

cena

180 zt

data i miejsce:

21 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakéw
Zajgcia odbywac si¢ beda w godz. 9.00-15.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

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

k

bgﬂffﬁ,w e: Pekao SA, 11 O/Krakoéw, Nr 49 12401444 1111000009364749

;zekcoc:ﬁr;i:e dla grupy llicza}.cej nie wie;c'ej niz 20 o0sdb, cena za grupe wynosi 2300
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

Z;Li‘f;? i Agnieszka Majewska—Siwek

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




SEMINARIUM

Zasady ewidencji i rozliczania dotacji
rozwojowych i Srodkéw pomocowych

adresaci:

skarbnicy, gtowni ksiggowi jednostek budzetowych oraz pracownicy
stuzb finansowych.

cel szkolenia:

poznanie zasad ewidencji i rozliczania dotacji rozwojowych i $rodkow
pomocowych przeznaczonych na realizacj¢ projektOw oraz programow
kosztowych i inwestycyjnych wspotfinansowanych z tych zrodet.

korzysci:

uzupelnienie wiedzy na temat odpowiedzialnos$ci kierownika jednostki i
glownego ksiggowego za prowadzenie rachunkowosci i stosowanie procedur
kontroli finansowej.

program:

#Ujmowanie w budzecie jst i planach finansowych jednostek realizujacych
zadania zwiazane z realizacja projektow. Nowelizacja klasyfikacji
budzetowej w zakresie ewidencji i finansowania projektow obowiazujaca od
1.01. 2009 r. Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci:
plan kont, klasyfikacja wydatkow, rachunki bankowe, zasady ewidencji i
rozliczen dochodow i wydatkoéw, obieg dokumentoéw, zasady kompletowania
iarchiwizacji dokumentow

#Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej. Wyodrgbnienie ksigg
rachunkowych; syntetyczne lub analityczne. Ewidencja dochodow i
wydatkow ze srodkow budzetu panstwa /dotacje rozwojowe/. Ewidencja
dochodéw 1 wydatkow ze srodkéw pomocowych /pochodzacych od innego
dawcy niz budzet panstwa/. Ewidencja odsetek i r6znic kursowych
#Dokumentacja potwierdzajaca poniesione wydatki. Kontrola finansowa
dokumentéw. Dekretacja. Kompletowanie i archiwowanie dokumentow.
#Procedury kontroli finansowej. Ewidencja wydatkéw niewygasajacych
#Przyktadowe ksiggowania operacji dot. realizacji projektow
wspotfinansowanych srodkami budzetu panstwa i Srodkami pomocowymi w
ewidencji organu /budzecie jst/ oraz jednostkach organizacyjnych
realizujgcych okreslone zadania. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki i
glownego ksiggowego za prowadzenie rachunkowosci i stosowanie procedur
kontroli finansowej

prowadzacy:

Alicja Milek — specjalista ds. ksiegowych i finansowych, starszy
inspektor w Regionalnej lIzbie Obrachunkowej w Lublinie,
doswiadczony wykladowca.

cena:

280 zt

data i miejsce:

24 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakoéw
Zajgcia odbywac sie beda w godz. 10.00-15.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Przypominamy, ze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztow ogdlnych.
Urzedy zglaszajace na seminarium wigcej niz 2 osoby, ptaca za
kazda kolejng osobg 50% ceny.

k

bgﬂtk%w e: Pekao SA, 11 O/Krakoéw, Nr 49 12401444 1111000009364749

;zekcoc:ﬁgi:e dla grupy llicza}.cej nie wie;c'ej niz 20 o0sdb, cena za grupe wynosi 3500
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

Z;Lilfgﬁ i Agnieszka Majewska—Siwek

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




SEMINARIUM

Zasady prowadzenia gospodarki kasowe;
w jst

adresaci:

glowni ksiggowi i pracownicy odpowiedzialni za gospodarke kasowsg
w jednostkach samorzadu terytorialnego.

cel szkolenia:

omowienie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w jst.

korzysci:

zdobycie wiedzy niezbednej do prawidtowego prowadzenia kasy, w
tym m.in. obowigzkoéw i odpowiedzialnosci kasjera, zabezpieczenia
pomieszczen kasy, ewidencji drukow Scistego zarachowania, kontroli
kasowej.

program:

#Prawidlowos¢, kompletnos¢ opracowania przepiséw
wewnetrznych regulujgcych gospodarke kasowg i gospodarke
drukami $cistego zarachowania

#Zabezpieczenie pomieszczenia kasy w sposdb zapewniajgcy
nalezytg ochrone wartosci pienieznych przed zniszczeniem,
utratg lub zaginieciem

#Przestrzeganie przyjetych przepiséw wewnetrznych
regulujgcych gospodarke kasowg

#0bowigzki i odpowiedzialnos¢ kasjera

#Prowadzenie doraznych udokumentowanych kontroli
rzeczywistego stanu gotowki w kasie oraz drukow scistego
zarachowania przez osoby do tego upowaznione

#Zgodnosc¢ stanu rzeczywistego gotowki w kasie z jej stanem
ewidencyjnym oraz drukow $cistego zarachowania
#Najczesciej wystepujgce nieprawidtowosci w prowadzeniu
gospodarki kasowej

#Pytania i odpowiedzi

prowadzacy:

Jadwiga Janowska — dyplomowany ekonomista, specjalista z
zakresu gospodarowania finansami.

cena

195 zt

data i miejsce:

27 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajecia odbywac sie bedg w godz. 9.00-14.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

Podmioty zgtaszajgce na seminarium wiecej niz 2 osoby, ptacg
za kazdg kolejng osobe 50% ceny.

Przypominamy, ze niezgtoszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obcigzenie Panstwa 50% kosztéw ogéinych.

k

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

iIzekcoc:ﬁgi:e dla grupy liczacej nie wigeej niz 20 0séb, cena za grupg wynosi 2200
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wykladowcy).

opiekun i

szkolenia: Jolanta Przejczowska

e-mail: jolanta.przejczowska@mistia.org.pl




SEMINARIUM

Przeksztatcenie prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wtasnosci

adresaci:

pracownicy wydzialow geodezji i gospodarki nieruchomosciami
jednostek administracji publicznej.

cel szkolenia:

zdobycie wiedzy na temat obowigzujacych uregulowan prawnych
dotyczacych przeksztatlcania prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci.

korzysci:

omowienie watpliwosci zwigzanych z przeksztatcaniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

program:

#Przedmiotowy i czasowy zakres zastosowania ustaw:

##ustawa z dnia 4.09.1997 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci
##ustawa z dnia 26.07.2001 r. o nabywaniu przez uzytkownikow
wieczystych prawa wlasnos$ci nieruchomosci

##ustawa z dnia 29.07.2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnos$ci nieruchomosci

##ustawa z dnia 7.09.2007 o zmianie ustawy o przeksztalceniu
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci
oraz niektorych innych ustaw

#Podmioty uprawnione do ztozenia wniosku o przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego

#Tryb postepowania o wydanie decyzji o przeksztatceniu (przepisy
kodeksu postgpowania administracyjnego, legitymacja do ztozenia
wniosku)

#Przestanki wydania decyzji o przeksztatceniu

#Wplyw postepowania o zwrot nieruchomosci na postepowanie o
przeksztalcenie

#Praktyczne przyktady postgpowania

prowadzacy:

Wanda Chmielowska - radca prawny, kierownik Oddzialu Windykacji
NaleznoSci UMK, pracownik Regionalnej Komisji Orzekajacej w
sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

cena:

210 zt

data i miejsce:

28 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakoéw
Zajgcia odbywac si¢ beda w godz. 9.00-14.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

Przypominamy, Zze niezgloszenie rezygnacji ze szkolenia 5 dni przed
terminem spowoduje obciazenie Panstwa 50% kosztéw ogdlnych

k

bgﬂtk%w e: Pekao SA, 11 O/Krakoéw, Nr 49 12401444 1111000009364749

;zekcoc:ﬁr;i:e dla grupy llicza}.cej nie wie;c'ej niz 20 o0sdb, cena za grupe wynosi 2530
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

Z;Li‘f;? i Agnieszka Majewska—Siwek

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




SEMINARIUM

Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

adresaci:

osoby odpowiedzialne za prawidlowe naliczanie sktadek na

ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

cel szkolenia:

poznanie stanu prawnego dotyczacego zasad i wysokos$ci optacanych
sktadek w zakresie ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych, z
naciskiem na prawidtowg realizacj¢ zadan przez ptatnikow sktadek.

korzysci:

zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, z uwzglednieniem zmian przepiséw od 01.01. 2009 r.,
wyjasnienie probleméw, z jakimi uczestnicy szkolenia spotykaja si¢
w praktyce zawodowej.

program:

#Wprowadzenie — ubezpieczenie obowiazkowe, ubezpieczenie
dobrowolne, kontynuowanie ubezpieczenia, zbieg ubezpieczen
#Zasady oplacania sktadek dla pracownikéw na:

##tubezpieczenie spoleczne

##Fundusz Pracy

##Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
##ubezpieczenie zdrowotne

##trodzaje sktadek na ubezpieczenie spoleczne i ich omdwienie
##podstawa wymiaru sktadek, wysokos¢ sktadek, terminy rozliczen
1 sposob optacania

#Zasady oplacania sktadek dla oséb wykonujacych prace na
podstawie umow zlecenia i uméw agencyjnych

#Zasady optacania sktadek dla os6b prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza

#Dokumentacja obowigzujaca w zakresie ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczen zdrowotnych: dokumenty zgtoszeniowe, dokumenty
rozliczeniowe, sposob wypelniania i terminy sktadania

prowadzacy:

Dorota Ufir — Kierownik Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Zakladzie Ubezpieczen Spolecznych w
Krakowie.

cena

180 zt

data i miejsce:

31 sierpnia 2009 r. — ul. Szlak 73a, 31-153 Krakow
Zajgcia odbywac si¢ beda w godz. 10.00-15.00

cenaobejmuje:

materiaty szkoleniowe i bufet w czasie przerwy.

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

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

k

bgﬂtk%w e Pekao SA, IT O/Krakéw, Nr 49 12401444 1111000009364749

ilzekcoc:ﬁre”:e dla grupy liczacej nie wigcej niz 20 0s6b, cena za grupg wynosi 2140
zt (nie obejmuje kosztu dojazdu wyktadowcy).

Z;Li‘f;? i Agnieszka Majewska—Siwek

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




