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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 mi¢dzyludzka” 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 »Asertywnos¢é w pracy urzednika” | Pojecie asertywnoéci; model postawy asertywnej; agresywnosé,

—8r.2 ulegtos¢, asertywnosc — charakterystyka zachowan; prawa

asertywnosci; schemat odmowy asertywnej; strategie asertywne;

ocena a opinia.

3 »Kodeks postepowania 1. Rozpoznanie sprawy administracyjnej:

administracyjnego _:Vybran? 1.1. art. 1 kpa, elementy sprawy administracyjnej;

elementy praktyczne” — gr. 1i gr. 2 1.2. podmiotowy i przedmiotowy zakres obowigzywania kpa;

1.3. pojecie sprawy administracyjnej;

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. wtasciwosc 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 wytgczenie pracownika organu;

3.2. wyfaczenie organu;

3.3.wyltgczenie cztonka organu kolegialnego;

3.4.konsekwencje nierozpatrzenia wniosku o wytgczenie;

3.5.przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sgdéw

administracyjnych.

4. Strona w postepowaniu administracyjnym:

4.1. legitymacja procesowa w kontekscie art.29 kpa;

4.2. pojecie interesu prawnego i obowigzku prawnego;
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4.3. procesowe uprawnienia i obowigzki stron;

4.4. jednostki organizacyjne posiadajgce zdolno$é prawng na
podstawie przepisow szczegdlnych: spoétki osobowe prawa
handlowego, spotki kapitatowe w organizacji, wspdlnoty
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 sadéw
administracyjnych.

5. Petnomocnictwo w postepowaniu administracyjnym:
5.1.0soba petnomocnika;

5.2.rodzaje petnomocnictw;

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 sgdoéw
administracyjnych.

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

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

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

6.3.doreczanie pism w postepowaniu administracyjnym: forma,
tryb, doreczenie matzonkom i petnomocnikowi, 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
whnoszenia, konsekwencje brakéw podania;

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

7.4.dokument urzedowy a dokument prywatny;
7.5.udostepnianie akt: prawa strony i 0séb trzecich na tle
uregulowan kpa i ustawy o dostepie do informacji publicznej,
aspekty praktyczne.

7.6.przyktady z praktyki na tle orzecznictwa sgdéw
administracyjnych.

8. Rozstrzygniecia w postepowaniu administracyjnym:

8.1. rodzaje i charakterystyka rozstrzygnieé¢ administracyjnych;
8.2. pojecie decyzji administracyjnej, elementy formalne,
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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.

sBudzet gminy — jak to ugryzé?-
Podstawy dla urzednikéw spoza
ksiegowosci”

e Charakter prawny budzetu j.s.t.;

e Dochody wtasne, dotacje, subwencje;

e Fazy projektowania, realizacji i rozliczenia budzetu;

e Podstawy prawne dokonywania wydatkow z budzetu j.s.t.;

e Podstawy prawne finansowania dziatalnosci pozytku
publicznego;

e Postepowanie administracyjne;

e Aspekty prawne kontroli RIO;

Podsumowanie szkolenia.

»Wydatki strukturalne”— gr. 1, gr.2
igr.3

e Zasada dodatkowosci (uzupetnienia), a pojecie wydatkéw
strukturalnych;

o Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych — obszary tematyczne i
kody wydatkéw strukturalnych;

e Zasady klasyfikowania krajowych srodkéw publicznych, w tym
budzetowych jako wydatki strukturalne;

e Eliminowanie przeptywéw wewnetrznych i
wewnatrzsektorowych;

e Ksiegowanie wydatkdw strukturalnych — ewidencja syntetyczna
i analityczna;

e Zastosowanie kodéw wydatkéw strukturalnych na pieczeci
dekretacyjnej;

e Przyktad pieczeci dekretacyjnej;

e Sprawozdawczo$¢ budzetowa o wydatkach strukturalnych za
rok 2011 — wzory sprawozdan;

e Zasady sporzadzania sprawozdania;

e Odpowiedzi na pytania — przyktadowe kody wydatkow
strukturalnych wystepujgce w poszczegdlnych jednostkach i
instytucjach;

Podsumowanie szkolenia.

sZarzadzanie dokumentami i
archiwizacja” -gr.1igr. 2

1.Rodzaje wspédtczesnej dokumentacji:
e dokument - pojecie i rodzaje.

2.Podstawowe przepisy prawne dotyczgce zarzadzania
dokumentacja w podmiocie:

e konstytucja ,archiwalna”;

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

- zakres podmiotowy,
- zakres przedmiotowy,
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- wazne terminy,

- instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
Zaktadowych,

- postepowanie z dokumentacjg w sytuacji likwidacji lub

reorganizacji podmiotu,

- postepowanie z dokumentacjg w sytuacji reorganizacji komérki
organizacyjnej,

- postepowanie z dokumentacjg spraw niezakornczonych, 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 tworzaca akta spraw i nie tworzgca akta spraw,

- znak spraw,

- udziat komédrek innych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw;

e Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD:

- zadania punktu kancelaryjnego,

- przesytki na nosniku papierowym,

- przesytki 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 projektow pism;

e Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym:

- zadania punktu kancelaryjnego,

- UPO,

- dekretacja przesytek,

- Spis spraw,

- akceptacja pism: jedno lub wielostopniowa,

- zataczniki do instrukcji.

4. Warsztaty z instrukcji kancelaryjnej (okoto 20 zadan) polegajace

na:

- prowadzeniu dziennika korespondencji;

- prowadzeniu spisu spraw;

- zaktadaniu teczek aktowych;

- zaktadaniu podteczek;

- nadawaniu znaku spraw;

- prowadzeniu rejestrow kancelaryjnych;

- dekretacji pism;

- Rozszerzeniu Rzeczowego Wykazu AKT.
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»Ochrona danych osobowych” -
gr.2igr.3

- Podstawowe i niezbedne pojecia,
- Podstawa prawna,
- Nadzér nad ochrong danych osobowych,
- Zasady przetwarzania danych osobowych:
a. kategorie danych osobowych;
b. udostepnianie danych osobowych;
C. ograniczenia;
d. obowigzki oséb przekazujgcych dane osobowe;
e. administrator danych osobowych;
f. rejestracja zbiordw danych osobowych;
g. elementy praktyczne.
- Metody zabezpieczenia danych osobowych:
a. gtéwne obowigzki;
b. wymagania formalne i organizacyjne;
€. wymagania techniczne;
d. elementy praktyczne.
- Odpowiedzialnosci:
a. rodzaje odpowiedzialnosci;
b. elementy praktyczne.
- Cwiczenia zwigzane z ustawg o ochronie danych osobowych,
- Orzecznictwo sgdowe,
Podsumowanie szkolenia.

»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.

»Systemy motywacyjne i ocenianie
pracownikow”

- Strategie i systemy motywacyjne,

- Kierunki motywacji,

- Ocena okresowa pracownikow,

- Zarzadzanie przez cele,

- Wyznaczenie i ocena kompetencji,

- Wykorzystanie wynikéw oceny w dziataniach rozwojowych,

- Zarzadzanie motywacjg pracownikow, jako kluczowa funkcja
kierownicza,

- Co motywuje pracownikow?

- Pozafinansowe czynniki motywacji,

- Motywujaca komunikacja i budowanie dtugotrwatych relacji z
pracownikami.

10

»Kodeks postepowania
administracyjnego — wybrane
elementy praktyczne” - gr.31igr. 4

1. Sprawa administracyjna:
a. Elementy sprawy administracyjnej;
b. Zasada ,lex specialis derogat lex generalia’.
2. Zasady ogdlne KPA | ich znaczenie praktyczne:
a. Zasady wynikajgce z Konstytucji;
b. Charakterystyka zasad Kodeksu postepowania
administracyjnego.
3. Organ prowadzacy postepowanie administracyjne:
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o

10.

11.

o

Wtasciwosé organu;

b. Postepowanie w sprawie rozstrzygania sporéw o
wtasciwosé (spér kompetencyjny);

¢. Upowaznienie pracownika do wydawania decyzji.

Wytaczenia w postepowaniu administracyjnym:

a. fakultatywne i obligatoryjne wyfaczenie pracownika
organu.

Strona w postepowaniu administracyjnym:

a. Legitymacja procesowa strony w postepowaniu
administracyjnym;

b. Procesowe uprawnienia i obowigzki strony w
postepowaniu;

c. Wspotuczestnictwo procesowe w postepowaniu
administracyjnym;

d. Podmioty na prawach strony (organizacja spotfeczna,
prokurator, rzecznik praw obywatelskich);

e. Petnomocnik w postepowaniu administracyjnym i ,kurator
osoby nieobecnej”.

Zagadnienia ,techniczno-procesowe” w postepowaniu

administracyjnym:

a. terminy w postepowaniu administracyjnym;

b. doreczenia w postepowaniu administracyjnym;

C. wezwania oraz inne pisma w postepowaniu
administracyjnym;

d. zagadnienia uwierzytelnienia kopii dokumentéw
sktadanych przez strone w postepowaniu
administracyjnym. Dokumenty sktadane przez
petnomocnikdéw, uwierzytelnienie przez inne organy;

e. E-administracja — zagadnienia postepowania
administracyjnego.

Prowadzenie postepowania administracyjnego.

Decyzja, jako akt indywidualny organu orzekajgcego w sprawie.

Postepowanie przez organ Il instancji:

a. Srodki zaskarzenia od rozstrzygnie¢ administracyjnych;

b. Zasady i przebieg postepowania odwotawczego;

c. Rdzinice pomiedzy postepowaniem zazaleniowym i
odwotawczym;

d. Rodzaje rozstrzygnie¢ w postepowaniu odwotawczym.

Postepowania nadzwyczajne:

a. Wznowienie postepowania;

b. Zmiana decyzji ostatecznej bez nabycia prawa;

c. Zmiana decyzji ostatecznej z nabyciem prawa;

d. Stwierdzenie niewaznosci;

e. Stwierdzenie wygasniecia decyzji administracyjne;j.

Postepowania szczegdlne w kodeksie postepowania

administracyjnego;

a. Postepowania w sprawie wydawania zaswiadczen;

b. Postepowanie skargowe, postepowanie wnioskowe.
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»Obsluga klientéw urzedu —
zasady komunikacji zewnetrznej”

—gr.2

- Zastosowanie standarddéw jakosci w obstudze klienta,

- Omowienie zasad dziatania Infolinii Urzedu i roli pracownikéw
merytorycznych,

- Komunikacja bezposrednia i telefoniczna,

- Rozmowa telefoniczna przychodzaca i wychodzaca — réznice w
sposobie prowadzenia rozméw, najlepsze praktyki,

- Etapy rozmowy z klientem w kontakcie bezposrednim i
telefonicznym,

- Warsztaty pracy gtosem, emocje w pracy z klientem,

- Trudne sytuacje w obstudze klienta i jak sobie z nimi radzié?

- Asertywnos¢ w obstudze klienta.

12

sUsprawnienia organizacyjne —
dobre praktyki”

- Usprawnienia organizacyjne,
- Dobre praktyki,
- Dziatania doskonalgce i zapobiegawcze.

13

sZasada ro6wnosci szans kobiet i
mezczyzn” — gr.1igr. 2

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¢ pici 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 ptec.
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 rdwnosci 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 samorzadow.
6. Dobre praktyki w zakresie polityki rownosci.

14

,»Urzednik jako lider lokalny -
warsztaty przywodztwa”

- Przywddca czy lider,

- Cechy dobrego przywdédcy i cechy dobrego lidera,
- Rola i zadania lidera,

- Strategie przywddztwa,

- Zarzadzanie zespotem,

- Porazki i Sukcesy Lidera i Przywddcy.

15

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
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przez Komisje Europejska:

- oméwienie metodologii PCM,

- przyktady.

3. Analizy niezbedne na etapie konstrukgcji 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 logiczne;j,

- wewnetrzne linie logiczne w matrycy,

- zastosowanie matrycy na etapie konstruowania projektu i jego
realizacji.

6. Weryfikacja wskaznikéw 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.

16 | ,Warsztaty komputerowe” Skroty klawiaturowe
-gr.1,gr.2igr.3 Microsoft Word — oméwienie aplikacji:

e podstawy formatowania tekstu;

e tabele i wykresy;

e réwnania i rysunki;

e nagtéwki i style.

Microsoft Excel — oméwienie aplikacji:

e poruszanie sie po arkuszu kalkulacyjnym;

e formatowanie komorek;

e sortowanie;

e (wiczenia.

Microsoft PowerPoint

e omowienie aplikacji;

e poruszanie sie i podstawowe komendy;

e tworzenie slajdow;

e podstawowe elementy slajdu;

e animacja na slajdzie;

e formy drukowania prezentacji — materiaty informacyjne,
konspekt, slajdy itp.;
¢wiczenia praktyczne — stworzenie wtasnej prezentacji
multimedialnej z elementami animacji.

17 »Partnerstwo z organizacjami 1. Nowa definicja organizacji pozarzadowej.

pozarzadowymi”

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

3. Powiekszenie sfery zadan publicznych.
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4. Nowe formy wspodtpracy z trzecim sektorem ( miedzy innymi
inicjatywa lokalna ).

5. Tres¢ uchwaty organu stanowigcego w sprawie konsultacji z
radami pozytku publicznego lub organizacjami pozarzagdowymi.
6. Roczny lub wieloletni program wspodtpracy — zawartosc
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 przepisdow 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 bedacy 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 wspdtpracy.
19. Rozliczanie darowizn pochodzacych z 1 % podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych.

20. Zmiany w ustawie o finansach publicznych pozwalajace
dofinansowac¢ wydatki majgtkowe trzeciego sektora zwigzane z
realizacja 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.

18 »Irening psychologiczny rozwoju Identyfikacja mocnych stron i ograniczen; odkrywanie wtasnych
osobistego” - gr.1igr. 2 umiejetnosci i zainteresowari; moje cechy osobowosci; moje
wartosci i oczekiwania; samospetniajgca sie przepowiednia; testy
preferencji osobistych; pozytywne myslenie; kreatywnosc.
19 | ,Radzenie sobie ze stresem” - gr. 1, | M¢j stres — definicja, diagnoza, strategie radzenia sobie ; stresory;
gr.21gr.3 nastepstwa stresu; zmiana perspektywy postrzegania sytuacji;
techniki relaksacyjne; zarzadzanie sobg w czasie; budowanie
poczucia wewnetrznej wolnosci, jako najsilniejszego czynnika
przeciwdziatania stresowi.
20 | ,Finanse publiczne i zarzadzanie

nimi”

e Zasady gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw
publicznych okreslone w ustawie z dnia 27 o finansach
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publicznych ustawach szczegdlnych i rozporzadzeniach;

e Korzystanie ze sSrodkéw unijnych przez jednostki sektora
finanséw publicznych;

e Udzielanie i rozliczanie dotacji z budzetu panstwa i budzetu JST;

e Zatozenia planowania strategicznego a Wieloletnia Prognoza
Finansowa oraz prognoza kwoty dtugu jako czes¢ WPF;

e uchwata budzetowa w WPF — wzajemne powigzania;

e Woydatki zaplanowane w WPF a budzet JST;

e zasady, zakres i skutki zmian dokonywanych w WPF;

e Okres przejsciowy 2011-2014r.;

e Wdrazanie zasady rownowagi wydatkéw biezacych i nadwyzki
operacyjnej;

e Zakres ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie finansow
publicznych;

e Najistotniejsze zmiany wprowadzone od 2012r. oraz
najczestsze naruszenia zasad gospodarowania Srodkami
publicznymi;

e Charakterystyka poszczegdlnych czyndéw stanowigcych
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

e Kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
odpowiedzialnos¢ za jej naruszenie;

e Postepowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow;

Przeglad orzecznictwa komisji orzekajacych w sprawach o
naruszenie DFP.

»Sprawozdawczo$¢ budzetowa” e Terminy sporzadzania, obieg sprawozdan oraz
odpowiedzialnos¢ organu wykonawczego jednostki samorzadu
terytorialnego;

e Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw samorzgdowych
jednostek budzetowych i jednostek samorzadu terytorialnego;

e Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw samorzadowych
jednostek budzetowych i jednostek samorzadu terytorialnego;

e Sprawozdanie z wykonania planu dochoddw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami;

e Sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych
oraz gwarancji i poreczen;

e Sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych;

e Sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z
wykonaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami;

e Sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodéw
podatkowych gmin;

e Sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego;
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e Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zaktadéw
budzetowych;

e Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych gospodarstw
pomocniczych;

e Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych funduszy
celowych nie posiadajgcych osobowosci prawnej;

e Sprawozdanie z wykonania plandw finansowych dochodéw
wtasnych jednostek budzetowych i wydatkdw nimi
sfinansowanych;

e Sprawozdanie o stanie $Srodkéw na rachunkach bankowych
jednostek samorzadu terytorialnego;

e Sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug
tytutdéw dtuznych;

e Sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci;

Sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych.

22

»Zlecanie zadan organizacjom
pozarzadowym”

Pojecie organizacji pozarzagdowych, Odptatna i nieodptatna
dziatalnosé pozytku publicznego — definicja i znaczenie przy
realizacji zadan publicznych.

Formy i zasady wspodtpracy administracji publicznej z organizacjami
pozarzgdowymi.

Zlecanie i powierzanie realizacji zadan publicznych na podstawie
otwartego konkursu ofert, podstawy prawne.

Procedura ogtoszenia i przeprowadzenia otwartego konkursu ofert.
Przygotowanie wniosku o realizacje zadania publicznego.

Umowa o wykonanie zadania publicznego.

Realizacja zadania publicznego.

Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego.

W jaki sposdéb pozyskac inne srodki publiczne na realizacje
podobnych zadan.

Wolontariat, Najczestsze nieprawidtowosci, Projekt nowelizacji
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie —
propozycje zmian, Dyskusja.
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