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Wykaz zagadnien

przewidzianych do realizacji w ramach projektu ,,Sprawny urzqd sitq samorzqdu lokalnego”

dla pracownikéw administracji samorzadowej z teren6éw 8 gmin:

Myszyniec, Kadzidlo, Lelis, Lyse, Olszewo-Borki, Jednorozec, Czarnia, Baranowo

LP. | Nazwa szkolenia/warsztatu Zakres tematyczny

1 »Komunikacja miedzyludzka” Podstawowe pojecia z zakresu komunikacji interpersonalnej:

- bariery komunikacyjne,

- reguty skutecznej komunikacji,

- aktywne stuchanie,

- okreslenie niezbednych kompetencji do podniesienia
skutecznosci w zakresie komunikacji,

- techniki komunikacji.

2 »Urzednik jako lider lokalny - - Przywddca czy lider,

warsztaty przywodztwa” - Cechy dobrego przywddcy i cechy dobrego lidera,

- Rola i zadania lidera,

- Strategie przywddztwa,

- Zarzadzanie zespotem,

- Porazki i Sukcesy Lidera i Przywddcy.

3 »Rekrutacja i zarzadzanie - Zarzadzanie zasobami ludzkimi w organizacji,

zasobami ludzkimi” - Komunikacja i rozwigzywanie konfliktéw,

- Motywowanie i ocenianie pracownikéw,

- Rekrutacja i selekcja,

- Outplacement jako forma restrukturyzacji w firmie — kryteria

doboru pracownikéw do zwolnien, komunikacja procesu w firmie,

dziatania ostonowe (szkolenia, pomoc psychologiczna, wspétpraca

2 PUP),

- Zarzadzanie kariera.

4 »Systemy motywacyjne i - Strategie i systemy motywacyjne,

ocenianie pracownikow” - Kierunki motywacji,

- Ocena okresowa pracownikow,

- Zarzadzanie przez cele,

- Wyznaczenie i ocena kompetencji,

- Wykorzystanie wynikéw oceny w dziataniach rozwojowych,

- Zarzadzanie motywacjq pracownikow, jako kluczowa funkcja

kierownicza,

- Co motywuje pracownikow?

- Pozafinansowe czynniki motywacji,

- Motywujgca komunikacja i budowanie dtugotrwatych relacji z

pracownikami.

5 »Mobilizowanie mieszkancow - Integrowanie i tworzenie zespotéw zadaniowych,

do dzialania” - Wzbudzenie motywacji do aktywnosci,
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- Role grupowe — czerpanie z potencjatu réznych oséb,

- Skuteczna komunikacja w zespotach zadaniowych,

- Radzenie sobie z konfliktami,

- Pobudzenie kreatywnosci — poszukiwanie pomystéw na
organizowanie réznych aktywnosci angazujacych spotecznosé
lokalng,

- Planowanie dziatan w ramach spotecznosci lokalnych —
podstawy zarzgdzania projektami,

- Mozliwe zagrozenia i sposoby radzenia sobie.

sProwadzenie zebran i
wystapienia publiczne”

- Rodzaje wystgpien i ich specyfika,

- Oczekiwania i wymagania audytorium,

- Wybér tematyki i projektowanie wystgpienia, ramy czasowe
wystapienia,

- Sztuka autoprezentacji,

- Panowanie nad dyskusja,

- Efektywna komunikacja interpersonalna,

- Rola komunikacji werbalnej i pozawerbalnej,

- Asertywnos¢ a style komunikacji,

- Umiejetnosc¢ przekonywania.

»Standardy etyczne w urzedzie”

- Wprowadzenie — co to jest etyka zawodowa?

- Pojecie etyki urzedniczej,

- Standardy etyczne w urzedzie,

- Kodeks etyczny,

- Zagrozenia korupcyjne i etyka w urzedzie, eliminowanie zagrozen,
- Dylematy etyczne i konflikty wartosci w pracy urzednika.

wZasada rownosci szans kobiet i
mezczyzn”

1. Podstawowe definicje: dyskryminacja, gender, gender
mainstreaming:
-wprowadzenie do problematyki ptci biologicznej i ptci spoteczno
kulturowej,
- przejawy dyskryminacji ze wzgledu na pteé w Polsce.
2. Réwnos¢ ptci w prawie polskim i UE:
- przepisy prawa krajowego zakazujgce dyskryminacji ze wzgledu
na pte¢,
- dyrektywy UE zakazujgce dyskryminacji ze wzgledu na pte¢,
- inne dokumenty miedzynarodowe zakazujace dyskryminacji ze
wzgledu na pted.
3. Zasada réwnosci szans w EFS:
- przyczyny wprowadzenia zasady rownosci szans jako zasady
horyzontalnej w EFS,
- czym jest zasada réwnosci szans-praktyczne zastosowanie.
4. Zasady uwzgledniania problematyki rownosci szans w
dziataniach administracji publicznej:
- narzedzie analiza réwnosci ptci (ang. gender analise),
- narzedzie analiza wptywu réwnosci ptci (ang. gender impast
assesment).
5. Przyktady praktyczne wprowadzania polityki réwnosci w
dziataniach samorzaddw.
6. Dobre praktyki w zakresie polityki rownosci.
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»Praca w zespole urzedniczym”

Zasady pracy w zespole; cechy dobrego zespotu; podstawowe
zasady wptywu spotecznego (prézniactwo spoteczne, efekt
obojetnego przechodnia, konformizm, postuszenstwo
autorytetom); istota konfliktu; autodiagnoza stylu rozwigzywania
konfliktow; mediacje jako sposdb rozwigzywania konfliktdw;
zarzadzanie przez cele.

10

sZarzadzanie dokumentami i
archiwizacja”

1.Rodzaje wspodtczesnej dokumentac;ji:
e dokument - pojecie i rodzaje

2.Podstawowe przepisy prawne dotyczgce zarzadzania
dokumentacjg w podmiocie:

e konstytucja ,archiwalna”

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych /obowigzujgce od 01.01.2011r./:

- zakres podmiotowy

- zakres przedmiotowy

- wazne terminy

- instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych

- postepowanie z dokumentacjg w sytuac;ji likwidacji lub
reorganizacji podmiotu

- postepowanie z dokumentacjg w sytuacji reorganizacji komarki
organizacyjnej

- postepowanie z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po
wskazaniu systemu EZD jako podstawowego systemu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw

- postepowanie z dokumentacjg spraw niezakonczonych,
wytworzong i zgromadzong w podmiotach przed dniem wejscia w
zycie i rozporzadzenia

3. Nowa instrukcja kancelaryjna:

e (Czesc ogodlna

- koordynator czynnosci kancelaryjnych

- system kancelaryjny

- wykaz akt

- dokumentacja tworzgca akta spraw i nie tworzgca akta spraw

- znak spraw

- udziat komérek innych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw

e Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

- zadania punktu kancelaryjnego

- przesytki na no$niku papierowym

- przesyitki przekazane pocztg elektroniczng

- przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg

- rozdziat przesytek

- sktady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw danych

- dekretacja

- Spis spraw w systemie EZD

- akceptacja projektdw pism
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e Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym
- zadania punktu kancelaryjnego
- UPO
- dekretacja przesytek
- Spis spraw
- akceptacja pism: jedno lub wielostopniowa
- zatgczniki do instrukcji
4. Warsztaty z instrukcji kancelaryjnej (okoto 20 zadan) polegajgce
na:
- prowadzeniu dziennika korespondencji
- prowadzeniu spisu spraw
- zaktadaniu teczek aktowych
- zaktadaniu podteczek
- nadawaniu znaku spraw
- prowadzeniu rejestrow kancelaryjnych
- dekretacji pism
- Rozszerzeniu Rzeczowego Wykazu AKT

11

sKomunikacja wewnetrzna w
urzedzie”

- Komunikacja wewnetrzna jako element kultury organizacyjne;j,

- Komunikacja wewnetrzna jako regulator funkcjonowania
wszystkich ptaszczyzn instytucji publicznej,

- Warunki niezbedne do funkcjonowania skutecznej komunikacji
wewnetrznej w organizacji,

- Role poszczegdlnych szczebli personelu w procesie komunikacji
wewnetrznej,

- Komunikacja werbalna i niewerbalna,

- Komunikacja w zespole, praca zespotowa w urzedzie,

- Tworzenie kultury zarzadzania informacja,

- Narzedzia stuzgce rozwojowi komunikacji wewnetrznej,

- Najczesciej popetniane btedy (przyczyny zaktdcen komunikacji w
organizacji), ich konsekwencje i sposoby ich pokonywania,

- Warsztaty w zakresie tworzenia programu komunikacji
wewnetrznej.

12

»Obshuga klientow urzedu —
zasady komunikacji
zewnetrznej”

- Komunikacja zewnetrzna,

- Komunikacja w procesie obstugi klienta w urzedzie,
- Elementy procesu komunikacji,

- Reguty organizowania wypowiedszi,

- Tworzenie klimatu rozmowy,

- Bariery w komunikacji z klientem,

- Podstawy komunikacji ze spoteczenstwem,
- Komunikacja w sytuacjach kryzysowych,

- Metody komunikacji z klientem,

- Czynniki ksztattujgce kulture obstugi,

- Obstuga interesanta w urzedzie,

- Etykieta w kontaktach.

13

,Usprawnienia organizacyjne —
dobre praktyki”

- Usprawnienia organizacyjne,
- Dobre praktyki,
- Dziatania doskonalgce i zapobiegawcze.
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14 | ,Warsztaty zamowien 1. PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - obowigzek czy zalecenie?
publicznych w aspekcie 2. CPV-2008 - jak stosowac?
planowania i wdrazania 3. DEFINICIE i POJECIA ustawowe, w tym:
projektow spolecznych i
inwestycyjnych” - umowy ramowych;
- dynamiczny system zakupow;
- oferty czesciowe, wariantowe, orientacyjne, wstepne,
dodatkowe; centralny zamawiajacy, itp
4. ZAMAWIAJACY Katalog podmiotéw zobowigzanych do
stosowania ustawy
5. POWIAZANIA POMIEDZY ZAMAWIAJACYM A WYKONAWCA -
wytaczenia i wykluczenia z postepowania
6. ZASADY udzielania zamoéwien publicznych - praktyka
orzecznicza
7. GENERALNA ZASADA Kiedy trzeba stosowacd przepisy PZP? A
kiedy, nie?
1. Sprawy do Prezesa UZP
2. Kontrole Prezesa po ostatnich zmianach
8. SPECYFIKACIJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA -
obowigzkowy zakres
9. SPORZADZANIE TRESCI OGLOSZENIA o przetargu/ zaproszenia
do negocjacji
10. PUBLIKACJA OGLOSZEN
11. POPRAWNE OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
12. WARUNKI WYBORU TRYBU postepowania - nie zawsze
przetarg jest najlepszym rozwigzaniem (szerokie omowienie
poszczegdlnych trybow)
1. Dobbr, znaczenie kryteridw i SPOSOBY OCENY OFERT
2. Aukcja elektroniczna
13. KROK PO KROKU W POSZCZEGOLNYCH TRYBACH - jaki jest
wtasciwy tok postepowania?
14. SPECYFIKA UMOW w zamdwieniach, zakaz zmian
15. SRODKI OCHRONY PRAWEJ W 2010R. - po zmianach
16. WPIS od odwotan - TABELA
17. GRAF odwotan i skarg
18. SPRAWOZDANIA, ewidencja i rejestr zamowien
19. Powigzanie PZP z innymi przepisami prawa - NADRZEDNOSC
PRAWA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
15 | ,Prawo ochrony srodowiska — | 1. Ocena oddziatywania na $rodowisko:

ocena oddzialywania na
$rodowisko

- 00S - definicja, cele,

- 00S jako zabezpieczenie intereséw $rodowiska, administracji i
inwestorow,

- prawidtowo$¢ 00S jako warunek uzyskania wsparcia
finansowego z funduszy UE,

- podstawy prawne systemu ocen oddziatywania na srodowisko,
- rodzaje 00S,

- zasadnicze etapy 0OS.

2. Przedsiewziecia podlegajace 00S:

- przedmiot OOS — definicja ,przedsiewziecia” w prawie polskim i
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wspdlnotowym,

- 00S a samowole budowlane,

- Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie podziatu
przedsiewzie¢ na li Il grupe — problemy interpretacyjne, projekt
,Przewodnika po rozporzadzeniu”, rozporzadzenie a dyrektywa
85\337\EWG.

3. Decyzja o $érodowiskowych uwarunkowaniach (DoSU):

- charakter prawny DoSU,

- miejsce DoSU w procedurze inwestycyjnej,

- przebieg procedury wydawania DoSU,

- zawarto$é wniosku, zawartos¢ postanowien i decyzji, uzgodnienia
i opinie.

4. Ponowna ocena oddziatywania na srodowisko:

- charakter ponownej 00S,

- miejsce ponownej O0S w procedurze inwestycyjnej,

- przebieg procedury ponownej 0OS.

5. Ocena oddziatywania na obszary Natura 2000:

- dziatania i przedsiewziecia podlegajgce ocenie oddziatywania na
obszary Natura 2000,

- przebieg procedury oceny oddziatywania na obszary Natura 2000.
6. Raporty o oddziatywaniu na $rodowisko (ROS):

- miejsce ROS w procedurze 00S,

- ROS jako kluczowy dowdd w postepowaniu administracyjnym,

- podstawy prawne okresélajace zawartos¢ ROS,

- zawarto$¢ ROS wynikajaca z ustawy 0OS,

- merytoryczne wymagania wobec raportéw 0OS,

- weryfikacja raportéw O0OS w ramach postepowan 0OS i innych
procedur.

7. Udziat spoteczenistwa w ochronie srodowiska:

- uprawnienia stron postepowania i podmiotéw na prawach strony
w procedurze 00S,

- informowanie spoteczenstwa o etapach postepowania OOS,

- udziat organizacji ekologicznych w postepowaniach 0OS.

16

»Prawo budowlane w praktyce
samorzadowca”

1. Zakres obowigzywania ustawy Prawo budowlane,

2. Samodzielne funkcje techniczne w budownictwie (zagadnienia
ogolne)

3. Podstawowe obowigzki i prawa uczestnikdw procesu
budowlanego — inwestor, projektant, kierownik budowy, inspektor
nadzoru.

4. Projekt budowlany — sktad zakres i forma, zatwierdzanie
projektu w pozwoleniu na budowe, dokumentacja projektowa i
specyfikacje techniczne

5. Decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
pozwolenie na budowe,

6. Przeniesienie pozwolenia na budowe

7. Istotne odstgpienia od udzielonego pozwolenia na budowe

8. Podstawowe obowigzki i prawa uczestnikdéw procesu
budowlanego — kierownik budowy, inspektor nadzoru
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inwestorskiego, kierownik budowy, inspektor nadzoru.

9. Etap realizacji budowy i robét, samowola budowlana -formy
samowoli.

10. Pozwolenie na uzytkowanie obiektu budowlanego i
zawiadomienie o zakoriczeniu budowy.

11. Zmiana sposobu uzytkowania obiektu budowlanego

12. Postepowanie w przypadku katastrofy budowlanej

13. Zakres kompetencji organdw administracji architektoniczno —
budowlanej i ich wspétpraca ze stuzbami nadzoru budowlanego

17

»Kodeks postepowania
administracyjnego — wybrane
elementy praktyczne”

1. Rozpoznanie sprawy administracyjnej:

1.1. art. 1 kpa, elementy sprawy administracyjnej;

1.2. podmiotowy i przedmiotowy zakres obowigzywania kpa;
1.3. pojecie sprawy administracyjne;j;

1.4. uproszczone postepowanie administracyjne w zakresie
wydawania zaswiadczen;

1.5. praktyczne rozumienie i stosowanie zasady “lex specialis
derogat legi generali”;

1.6. zakres stosowania kpa w poszczegdlnych sprawach.

2. Organ prowadzacy postepowanie administracyjne:

2.1. wyjasnienie poje¢;

2.2. wiasciwosc rzeczowa i miejscowa organu;

2.3. wtasciwos¢ instancyjna i delegacyjna organu;

2.4. konsekwencje braku wtasciwosci po stronie organu;

2.5. przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sgdéw
administracyjnych.

3. Wyltaczenia w postepowaniu administracyjnym:

3.1. obligatoryjne i fakultatywne wytaczenie pracownika organu;
3.2. wyfaczenie organu;

3.3.wylgczenie cztonka organu kolegialnego;
3.4.konsekwencje nierozpatrzenia wniosku o wytgczenie;
3.5.przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sgddéw
administracyjnych.

4. Strona w postepowaniu administracyjnym:

4.1. legitymacja procesowa w kontekscie art.29 kpa;

4.2. pojecie interesu prawnego i obowigzku prawnego;

4.3. procesowe uprawnienia i obowigzki stron;

4.4. jednostki organizacyjne posiadajace zdolnos¢ prawng na
podstawie przepisdw szczegdlnych: spétki osobowe prawa
handlowego, spotki kapitatowe w organizacji, wspélnoty
mieszkaniowe;

4.5. zdolno$¢ administracyjnoprawna spétek prawa cywilnego;
4.6. uczestnicy postepowania na prawach strony: organizacja
spoteczna, prokurator, rzecznik praw obywatelskich;

4.7. przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sadow
administracyjnych.

5. Petnomocnictwo w postepowaniu administracyjnym:
5.1.0soba petnomocnika;

5.2.rodzaje petnomocnictw;
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5.3.dokument petnomocnictwa: wzory dokumentow,
konsekwencje wadliwych zapiséw;

5.4.zagadnienia zwigzane z uwierzytelnianiem kopii dokumentow;
5.5.przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sgdow
administracyjnych.

6. Zagadnienia "techniczno-procesowe" w postepowaniu
administracyjnym:

6.1. terminy zatatwiania spraw: terminy ustawowe, instrukcyjne,
przekroczenia terminu, okresy niewliczane do termindéw
zatatwienia sprawy;

6.2.0bowigzki organu w przypadku niezatatwienia sprawy w
terminie, bezczynnos¢ organu;

6.3.doreczanie pism w postepowaniu administracyjnym: forma,
tryb, doreczenie matzonkom i pethomocnikowi, doreczenie
zastepcze, konsekwencje wadliwego doreczenia;

6.4. wezwania;

6.5.protokoty i adnotacje;

6.6.przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sadow
administracyjnych.

7. Postepowanie administracyjne:

7.1.wszczecie postepowania: z urzedu, na zagdanie strony;
7.2.pojecie podania: wymagania co do formy, danych, trybu
wnoszenia, konsekwencje brakéw podania;

7.3.procedura dowodowa: zasady, obowigzki organu, obowiazki i
uprawnienia stron i uczestnikdw postepowania, domniemania i
uprawdopodobnienia;

7.4.dokument urzedowy a dokument prywatny;
7.5.udostepnianie akt: prawa strony i oséb trzecich na tle
uregulowan kpa i ustawy o dostepie do informacji publicznej,
aspekty praktyczne.

7.6.przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sgdow
administracyjnych.

8. Rozstrzygniecia w postepowaniu administracyjnym:

8.1. rodzaje i charakterystyka rozstrzygnie¢ administracyjnych;
8.2. pojecie decyzji administracyjnej, elementy formalne,
prawidtowe uzasadnianie rozstrzygnie¢;

8.3. decyzje ostateczne a decyzje prawomocne, wykonalnos¢
decyzji, bezprzedmiotowos¢ postepowania;

8.4. decyzje, na podstawie ktérych strona nabyta, badz nie nabyta
prawa;

8.5. przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sgdéw
administracyjnych.

18

»Ochrona danych osobowych”

1. Nowelizacja ustawy o ochronie danych osobowych — cele,
zatozenia i konsekwencje.

2.0chrona danych - podstawy prawne, podstawowe pojecia.
3. Jak zbudowac odpowiednig strukture ochrony danych w
urzedzie?

4. Administrator Danych — prawa i obowigzki
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5. Przetwarzanie danych kadrowych
6. Obowigzek rejestracji/aktualizacji baz danych
7. Rola Administratora Bezpieczeristwa Informacji (ABI)
8. Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych (GIODO)
9. Nowe technologie a ochrona danych
10. Bezpieczenstwo danych
11. Zasady przekazywania danych osobowych za granice.
12. Odpowiedzialnos¢ prawna w wypadku naruszenia przepiséw
ustawy:
1. odpowiedzialnos$¢ cywilna,
2. odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna,
3. odpowiedzialnos¢ karna — nowe elementy odpowiedzialnosci
karnej (udaremnienie lub utrudnienie kontroli).

19

sZarzadzanie projektami
unijnymi bez porazek”

1. Prawidtowa konstrukcja projektu:

- oméwienie zasad konstruowania projektu,

- podstawowe parametry projektu,

- cechy projektu.

2. Zarzadzanie cyklem projektu wg metody PCM, rekomendowane;j
przez Komisje Europejska:

- oméwienie metodologii PCM,

- przyktady.

3. Analizy niezbedne na etapie konstrukcji i realizacji projektu:

- analiza interesariuszy,

- drzewo problemow,

- drzewo celdéw.

4. Wybor optymalnej strategii realizacji projektu:

- analiza strategii.

5. Budowa matrycy logicznej projektu:

- zasady konstruowania matrycy logicznej,

- wewnetrzne linie logiczne w matrycy,

- zastosowanie matrycy na etapie konstruowania projektu i jego
realizacji.

6. Weryfikacja wskaznikdw projektu, mierzenie efektywnosci
projektu, ewaluacja:

- monitoring wskaznikéw projektu: system monitorowania,

- wskazniki pomocnicze,

- integracja systemu monitoringu i systemu sprawozdawczosci,
-podstawowe metody ewaluacji rezultatow i efektow projektu oraz
procedur towarzyszacych jego wdrazaniu.

20

LPartnerstwo z organizacjami
pozarzadowymi”

1. Nowa definicja organizacji pozarzagdowe;j.

2. Nowy zakres podmiotowy jednostek zréwnanych w prawach z
organizacjami pozarzgdowymi — niektore spotki i spotdzielnie
socjalne.

3. Powiekszenie sfery zadan publicznych.

4. Nowe formy wspotpracy z trzecim sektorem ( miedzy innymi
inicjatywa lokalna ).

5. Tre$¢ uchwaty organu stanowigcego w sprawie konsultacji z
radami pozytku publicznego lub organizacjami pozarzagdowymi.
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6. Roczny lub wieloletni program wspdtpracy — zawartosé
merytoryczna.

7. Dziatalnos¢ wspierajgca trzeci sektor — udzielanie pozyczek,
prowadzenie jednostek organizacyjnych dziatajacych na jego rzecz.
8. Dziatalnos¢ gospodarcza organizacji pozarzgdowych — nowe
obowigzki jednostek administracji publicznej, przestanki
stosowania przepisdw o dopuszczalnosci pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw , konsekwencje wynikajgce z nowej ustawy o
ustugach.

9. Whniosek o realizacje zadania publicznego — zakres , forma,
ocena, procedury postepowania.

10. Otwarty konkurs ofert — ogtoszenia , procedury , kryteria
wyboru , mozliwos¢ zlecenia przeprowadzenia konkursu.

11. Oferty wspdlne.

12. Obligatoryjna komisja konkursowa — sktad i kompetencje.
13. Obowigzkowe ogtoszenie o wynikach konkursu — forma,
terminy.

14. Obowigzek zawarcia umowy.

15. Wykonywanie zadan przez podmiot nie bedgcy strong umowy
— ograniczenie praw organu administracji publicznej.

16. Tryb uproszczony — przestanki stosowania , procedury,
zawarcie umowy , kontrola wykonania.

17. Status organizacji pozytku publicznego — nowe regulacje.
18. Rady pozytku publicznego — zasady powotywania i wspotpracy.
19. Rozliczanie darowizn pochodzacych z 1 % podatku
dochodowego od o0sdéb fizycznych.

20. Zmiany w ustawie o finansach publicznych pozwalajgce
dofinansowa¢ wydatki majgtkowe trzeciego sektora zwigzane z
realizacjg zleconych zadan.

21. Stosowanie procedur z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego w sferze dotyczgcej pomocy spotecznej, promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy , przeciwdziataniu
narkomanii , przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

21

,Radzenie sobie ze stresem”

Moj stres — definicja, diagnoza, strategie radzenia sobie ; stresory;
nastepstwa stresu; zmiana perspektywy postrzegania sytuacji;
techniki relaksacyjne; zarzadzanie sobg w czasie; budowanie
poczucia wewnetrznej wolnosci, jako najsilniejszego czynnika
przeciwdziatania stresowi.

22

»Asertywnos§¢ w pracy
urzednika”

Pojecie asertywnosci; model postawy asertywnej; agresywnos¢,
ulegtos¢, asertywnosé — charakterystyka zachowan; prawa
asertywnosci; schemat odmowy asertywnej; strategie asertywne;
ocena a opinia.

23

»Irening psychologiczny
rozwoju osobistego”

Identyfikacja mocnych stron i ograniczen; odkrywanie wtasnych
umiejetnosci i zainteresowan; moje cechy osobowosci; moje
wartosci i oczekiwania; samospetniajgca sie przepowiednia; testy
preferencji osobistych; pozytywne myslenie; kreatywnosc.
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