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/5 rome Roswols SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 13, 21 Stvcznia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

STATUTY, REGULAMINY ORGANIZACYINE | REGULAMINY PRACY
- WERYFIKACJA | SPORZADZANIE. NIEZBEDNE ZAPISY, ZMIANY,
PUBLIKACJA-2-DNIOWE PRAKTYCZNE WARSZTATY

WAZNE INFORMACIE:

Statut, regulamin organizacyjny czy regulamin pracy to podstawowe dokumenty, okreslajgce nadrzedne zasady ustroju,

funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego. Prawidtowos¢ ich zapisu oraz zgodnos$¢ z przepisami prawa jest

kluczowa dla wtasciwej realizacji zadan przez jst. Okres nowej kadencji jest Swietnym czasem, by sprawdzi¢ zapisy swoich

dokumentéw tj. statut jednostki czy regulamin organizacyjny, pracy i nanie$¢ na nie stosowne poprawki lub

je uzupetnic.

Proponujemy Panstwu uczestnictwo w 2 - dniowym szkoleniu, podczas ktérego prowadzaca:

e Wskaze, jak prawidtowo sporzadzac statut jst oraz regulamin organizacyjny, regulamin pracy czy regulamin
monitoringu wizyjnego.

e Wyijasni, co powinno znalei¢ sie w zapisach tych fundamentalnych dokumentdéw.

e Podpowie, jak wtasciwie zapisa¢ stosowne zmiany.

e Wyttlumaczy, jak wprowadzi¢ je w zycie.

I —
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Analiza zapiséw statutu jst — krok po kroku wskazanie, co powinien zawiera¢, kto powinien i w jaki sposéb moze
g0 zmienic.

e Wyjasnienie, jakie elementy obligatoryjne, co moze regulowaé, jakie zapisy nalezy zawrze¢ w zatgcznikach,
jak wprowadza¢ do niego zmiany.

e Wskazanie, co powinien zawiera¢ regulamin pracy, oméwienie przyktadowych zapisow regulaminu pracy i kontroli
trzezwosci w jednostce. Analiza poszczegdlnych zapiséw dotyczacych m. in. obowigzkéw pracodawcy i pracownika,
ewidencji czasu pracy, godzin nadliczbowych, pracy w soboty, bhp, monitoringu, uprawnien rodzicielskich.

e Zwrdcenie uwagi na zapisy, ktére powinny pojawic sie w regulaminach po ostatnich nowelizacjach Kodeksu pracy.

e Analiza zapisow regulaminu trzezwosci w jednostce — praca na przyktadowym dokumencie.

e Zdobycie cennych porad i wskazéwek w celu wtasciwego uzgodnienia regulaminu i wprowadzenia go w zycie.

e Mozliwos¢ weryfikacji przez uczestnikdw, czy ich dokumenty sg aktualne, zgodne z przepisami i czy zawierajg
wszystkie obowigzkowe elementy. Prowadzgca wskaze kwestie, na jakie nalezy zwraca¢ uwage, by unikngé btedéw
i nieprawidtowosci w tym zakresie.

e Zajecia pozwolg zapoznac sie z praktycznym stosowaniem przepisow, uzyskaé¢ dostep do obszernych materiatow
szkoleniowych pomocnych przy wykonywaniu obowigzkéw, wyeliminowaé btedy i nieprawidtowosci dotyczace
statutdw jst i regulaminéw organizacyjnych.

e  Mozliwo$é konsultacji kwestii problemowych, wymiany doswiadczen z trenerem i innymi uczestnikami szkolenia.

PROGRAM:

I.  Sporzadzanie statutdw jst

Statut jednostki samorzgdu terytorialnego jako akt prawa miejscowego.
Organy kompetentne do opracowania, uchwalania statutu i zmian do niego.
Budowa statutu.

Zakres spraw regulowanych statutem.

Przepisy ogdlne.

Zapisy o ustroju gminy i powiatu.

Zapisy dotyczgce jednostek pomocniczych.

Zapisy dotyczgce organizacji wewnetrznej rady gminy, rady powiatu, trybu pracy rady, sesje, uchwaty, gtosowania,
komisje.

9. Zapisy dotyczgce komisji skarg, wnioskdw i petycji oraz komisji rewizyjnej.
10. Zapisy dotyczace organu wykonawczego.

11. Zapisy dotyczace zasad dostepu do dokumentow.
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12. Zataczniki.
13. Wprowadzanie statutu w zycie.
14. Wprowadzanie zmian do statutu.
15. Wprowadzanie tekstu jednolitego statutu.
Il. Sporzadzanie i weryfikacja regulaminéw organizacyjnych w jst
Podstawy prawne regulaminu organizacyjnego.
Wprowadzanie regulaminu organizacyjnego w zycie.
Struktura regulaminu organizacyjnego.
Elementy obligatoryjne w regulaminie organizacyjnym —omowienie.
Publikacja regulaminu organizacyjnego a termin jego obowigzywania.
Zmiany w regulaminach organizacyjnych.
1. Sporzadzanle i weryfikacja regulaminu pracy
Regulaminy pracy w praktyce — sporzadzanie regulaminu.
Uzgadnianie tresci regulaminu.
Wejscie w zycie regulaminu.
Aktualizacje i zmiany.
Co zawiera regulamin pracy, jak to zapisac:
e Postanowienia ogdlne.
e Definicje ustawowe.
e Obowigzki pracodawcy — stopien szczegétowosci.
e Prawa i obowigzki pracownika/zakazy/nakazy.
e Czas pracy, ewidencja czasu pracy, godziny pracy, rozktady czasu pracy, praca w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych, doba pracownicza, dyzury, okresy odpoczynku, praca w soboty.
e Organizacja pracy, wyjscia stuzbowe, wyjscia prywatne.
e Miejsce pracy, polityka kluczy i czystego biurka.
e Urlopy, zwolnienia od pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci, spdznienia.
e Bezpieczenstwo i higiena pracy.
e Monitoring wizyjny i inne formy monitoringu.
e Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem.
e Woyptata wynagrodzenia.
e Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownika.
¢ Rowne traktowanie, zakaz dyskryminacji, zapisy antymobbingowe.
e Postanowienia koricowe.
6. Regulamin monitoringu wizyjnego — prawidtowe zapisy:
e Cel monitoringu.
e Zakres monitoringu.
e Zakazy.
e (Czas przechowywania nagran.
e Udostepnianie nagran.
e Oznakowanie monitoringu.
e Realizacja obowigzku informacyjnego w zakresie ochrony danych osobowych.

e
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ADRESACI:

Kadra kierownicza administracji publicznej, w szczegdlnosci jednostek samorzgdu terytorialnego iich jednostek
podlegtych, sekretarze, kierownicy wydziatéw organizacyjnych, pracownicy kadr, audytorzy wewnetrzni, osoby
zainteresowane tematyka szkolenia.

PROWADZACA:

Radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepiséw prawnych dotyczacych k.p.a. i e-
doreczen, tworzenia statutéw jst, regulaminéw pracy, ochrony danych osobowych, procedury rozpatrywania skarg i
whnioskéw, udostepniania danych, dostepu do informacji publicznej, zapewniania dostepnosci, realizacji zadann wtasnych
i zleconych jst. Doswiadczona trenerka, prowadzaca od kilkunastu lat szkolenia, podnoszace kwalifikacje pracownikéw
administracji publicznej. Autorka komentarzy i opinii prawnych, wysoko oceniana za fachowos¢ i jasnos¢ przekazu przez
uczestnikow szkolen i kurséw.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K bemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Statuty, regulaminy organizacyjne i regulaminy pracy - weryfikacja
i sporzadzanie. Niezbedne zapisy, zmiany, publikacja - 2 dniowe praktyczne
warsztaty

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

13, 21 stycznia 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 699 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 30 grudnia 2024 r. cena wynosi:
669 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze $Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

DANE Podlaskie Centrum Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DO ul. Wroctawska 51, 15-644 Biatystok

tel.: 85732 17 88 | fax: 85 732 94 84
KONTAKTU: mail: frdl-pc@frdl.org.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: .......cccccecicncrse s cnecsscsass e seeseestesaesaesseesessessasssssses st seesassassseasessessassssnssssseenns

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MAIlOWY: ...t s st s st e s sas sasssreses senasansns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem si¢ i zaakceptowaniem regulaminu
szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora
www.frdl.bialystok.pl Oraz zawartej w nim Polityce prywatnos$ci i ochrony danych osobowych.

Wypelniona karte zgloszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgloszenia na

www.frdl.bialystok.pl do 9 stycznia 2025 r. UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé
zgloszen. Zgloszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone przestaniem do O$rodka karty zgloszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia
najpozniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny
rezygnacji. Platnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j
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