Czas

Orientacyjna

spraw, kompetencje
podpisywania dokumentow,
przechowywanie akt, w tym

Lp.

P Tytut Tematyka trwania* cena™

SZKOLENIA Z CYKLU VADEMECUM

1. Vademecum Tworzenie i zabezpieczenie 14 godzin | Od 140 zt.

Nadlesniczego — etap | uméw, tak aby byty one (1,5 dnia) | os./dzien
I: realizacja uméw, korzystne i bezpieczne dla
ochrona danych nadlesnictw, obowigzki
osobowych, kierownika wynikajace z ustawy
organizacja pracy o ochronie danych osobowych,
jednostki. delegowanie zadan w celu
usprawnienia pracy jednostki

2. | Vademecum Inzyniera | Sposoby i terminy zatatwiania 14 godzin | Od 140 zt.
Nadzoru — etap |: spraw, najwazniejsze prawa i (1,5 dnia) | os./dzien
wybrane zagadnienia z | obowigzki pracownika oraz
zakresu KPA, Kodeksu | uprawnien inzyniera nadzoru w
pracy i uprawnien zakresie wykrywania i
straznika lesnego oraz | sankcjonowania szkodnictwa
zasady wykonywania lesnego. Obszary prowadzenia
kontroli wewnetrznej kontroli wewnetrznej w

nadlesnictwie.

3. | Vademecum Wspoipraca nadlesnictwa z 14 godzin | Od 140 zt.
Sekretarza Zaktadami Ustug Lesnych (1,5 dnia) | os./dzien
Nadlesnictwa — etap I: | zgodnie z obowigzujgcymi
zasady wspoétpracy z przepisami prawa oraz
podwykonawca, przepisami BHP. Umowy
zarzadzanie czasem cywilno-prawne, zasady ich
oraz umowy cywilno- zawierania oraz egzekwowanie
prawne zapisow umow. Organizacja

pracy, delegowanie zadan

4. | Vademecum Aktualne przepisy podatkowe 14 godzin | Od 140 zt.
ksiegowego — etap I: VAT oraz sposoby unikania (1,5 dnia) | os./dzien
Zmiany w przepisach najczesciej popetnianych
podatkowych VAT, btedéw (sprzedaz budynkow i
polityka rachunkowosci | budowli a zwolnienia VAT).

w LP oraz plan kont LP | Zasady prowadzenia
rachunkowosci zgodnie z
przepisami ustawy o
rachunkowosci oraz zasady
stosowania branzowego planu
kont.

5. | Vademecum Obowigzujace przepisy 14 godzin | Od 140 zt.
ksiegowego — etap Il: podatkowe VAT, podatkéw od (1,5 dnia) | os./dzien
Finanse i ksiegowosc¢: 0sOb prawnych oraz
zmiany w przepisach fizycznych. Prawa i obowigzki
podatkowych oraz kontrolowanego i
przygotowanie do kontrolujacego zwigzanych z
kontroli urzedu prowadzeniem kontroli przez
skarbowego urzad skarbowy. Zakres i

przebieg kontroli.

PRAWO - ROZNE

6. Instrukcja kancelaryjna | Obieg dokumentéw i prace 8 godzin Od 140 zt.
wLP kancelaryjne, zatatwianie (1 dzien) | os./dzien




poufnych.

7. | Zamdwienia publiczne | Opracowywanie specyfikacji 14 godzin | Od 140 zt.
w praktyce — istotnych warunkéw (1,5 dnia) | os./dzien
przygotowanie SIWZ zamoéwienia (SIWZ), zasady
oraz zawieranie umow | tworzenia umow, wiasciwe
z wykonawcami — dokumentowanie
warsztaty egzekwowania ich zapisow.

8. | Zamowienia publiczne | Poprawne przygotowanie i 14 godzin | Od 140 zt.
na ustugi lesne oraz rozliczanie ustug oraz robot (1, 5 dnia) | os./dzien
roboty budowlane w budowlanych realizowanych w
Swietle aktualnych ramach prawa zaméwienh
zmian w ustawie o PZP | publicznych

9. Umowa ubezpieczenia | Narzedzia prawne niezbedne 8 godzin Od 140 zt.
jako narzedzie do zminimalizowania ryzyka (1 dzien) | os./dzien
zabezpieczenia ponoszonego przez
majatku PGL LP nadlesnictwo w zwigzku z

ruchem turystycznym. Ogdlne
warunki ubezpieczen,
klasyfikacja ryzyk
wystepujacych w PGL LP oraz
prawne uregulowanie umowy
ubezpieczenia.

10. | Likwidacja szkéd Sposéb postepowania po 8 godzin | Od 140 zt.
majatkowych wystapieniu szkody. Procedury | (1 dzien) | os./dzien
powstatych w PGL LP i przepisy prawne, ktore

utatwiajq likwidacje szkody.

11. | Zakres Aktualne akty prawne dot. 14 godzin | Od 140 zt.
odpowiedzialnoci udostepniania terenéw lesnych | (1,5 dnia) | os./dzien
jednostek na potrzeby turystyki (np.
organizacyjnych LP za | hippiki) oraz zwigzany z tym
udostepnianie obiektow | zakres odpowiedzialnosci
turystyczno- nadlesnictw za udostepnianie
edukacyjnych — prawo, | np. $ciezek wraz z drobng
ubezpieczenia, architektura, wiat na ognisko,
praktyczne rozwigzania | pomostéw widokowych itp.

12. | Zasady udostepniania Rozwigzania prawne 14 godzin | Od 140 zt.
przez jednostki (udzielanie odpowiedzi, (1,5 dnia) | os./dzien
organizacyjne LP interpretacje, zakresu
informaciji o rodowisku | kompetenc;ji) dotyczace ustawy
i jego ochronie na tle z dn. 6.10.2008 r. o
innych regulacji udostepnianiu informaciji o
prawnych w swietle Srodowisku i jego ochronie,
najnowszych przepiséw | udziale spoteczenstwa w

ochronie srodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na
Srodowisko.

13. | Zasady udostepniania Przedstawienie problematyki 8 godzin Od 140 zt.
informaciji w Biuletynie | prowadzenia podmiotowych (1 dzien) | os./dzien
Informacji Publiczne;j stron Biuletynu Informac;ji

Publicznej w realiach aktualnie
obowigzujgcych przepiséw

14. | Producent/dostawca Omoéwienie obowigzujacych 14 godzin | Od 140 zt.
leSnego materiatu aktow prawnych dotyczacych (1,5 dnia) | os./dzien

rozmnozeniowego —
zadania wynikajace z
obowigzujgcych
przepisow

producenta i dostawcy leSnego
materiatu rozmozeniowego
(LMR) oraz przyktady
prawidtowego etykietowania




produkcji szkétkarskiej na cele
lesne. Wprowadzanie LMR do
obrotu na cele leé$ne.

15. | Nadzoér w lasach Aktualny stan prawny z zakresu | 14 godzin | Od 140 zt.
niepanstwowych: kto, sprawowania nadzoru; (1,5 dnia) | os./dzien
jak i za ile? — aktualny | przyktadowe rozwigzania
stan prawny, przyktady | wspotpracy miedzy
sprawowania przez wtascicielem lasu, starostwem i
nadlesnictwa nadzoru nadlesnictwem. Narzedzia
nad gospodarka lesna | prawne nadzoru i tryb ich
w lasach stosowania, kompetencije
niestanowigcych organow administracji
wiasnosci Skarbu publicznej w zakresie nadzoru
Panstwa” nad gospodarka lesna,

postepowanie w sprawach o
nielegalny wyrab oraz
wykorzystanie instrukcji i zasad
opracowanych przez LP dla
potrzeb laséw prywatnych.

16. | Zarzadzanie projektem | Przygotowanie i realizacja 20 godzin | Od 140 zt.
finansowanym i projektéw finansowanych lub (2,5 dnia) | os./dzien
wspotfinansowanym ze | wspoétfinansowanych ze
Srodkow UE srodkéw UE. Oméwienie

procesu od wyboru i
przystgpienia do projektu,
poprzez formalnosci,
dokumentacje projektu, wymogi
UE, po kwestie kontroli itp.

17. | Ewidencja gruntéw Aktualizacja zasad 14 godzin | Od 140 zt.
oraz gospodarka prowadzenia rejestru gruntéw (1,5 dnia) | os./dzien
nieruchomosciami w w nadlesnictwie, sporzadzania
Lasach Panstwowych dokumentéw zrédiowych,

dokonywania zmian
ewidencyjnych w SILP oraz
wdrozenie procedury
gospodarowania gruntami w LP
wraz ze sporzadzaniem
deklaracji podatkowych

PRAWO - KADRY

18. | Swiadczenia z Procedury dotyczace emeryturi | 8 godzin | Od 140 zt.
ubezpieczenia Swiadczen przedemerytalnych. | (1 dzien) | os./dzieh
spotecznego i Przedstawienie aktualnych
obowigzki pracodawcy | przepisow w zakresie
wobec pracownika krotkoterminowych swiadczen z
przechodzacego na ubezpieczenia spotecznego.
emeryture Obowiazki pracodawcy wobec

0s0b przechodzacych na
emeryture.

19. | Polityka Tworzenie polityki 8 godzin Od 140 zt.
bezpieczenstwa bezpieczenstwa w swietle (1 dzien) | os./dzien

danych osobowych w
nadlesnictwie.
Rozwigzania modelowe
— warsztaty.

przepiséw o ochronie danych
osobowych, Polskiej Normy
PN-ISO/IEC 17799, standardu
»1he Orange Book” oraz
wskazéwek GIODO.
Wymagania formalne i
organizacyjne zwigzane z




ochrong danych osobowych,
metody zabezpieczania
danych, wdrazanie polityki
bezpieczenstwa i analiza
ryzyka.

20. | Praktyczne aspekty Wypetnianie najnowszych 8 godzin Od 140 zt.
ochrony danych drukoéw oraz prowadzenie baz | (1 dzien) | os./dzien
osobowych w danych. Zasady przetwarzania
jednostkach LP— danych osobowych, obowigzku
warsztaty informacyjnego,

zabezpieczenia danych oraz
ochrony danych osobowych.

21. | Nowe regulacje prawa | Urlopy wypoczynkowe 8 godzin Od 140 zt.
pracy - wybor zmian (najnowsze orzecznictwo SN), | (1 dzien) | os./dzien
istotnych dla jednostek | uprawnienia ,przedemerytalne”,
organizacyjnych LP ograniczenia w zwalnianiu

pracownika, uprawnienia
rodzicielskie z uwzglednieniem
najnowszych zmian.

22. | Nowe regulacje prawa | Oméwienie regulacji prawnych | 8 godzin Od 140 zt.
pracy w zakresie wynikajacych z ustawy o (1 dzien) | os./dzien
wspotpracy ze zwigzkach zawodowych i
zwigzkami kodeksu pracy, dotyczacych
zawodowymi obowigzkow i uprawnien

organizacji zwigzkowych i
pracodawcow przy wspotpracy
W ramach ww. przepisow

PUBLIC RELATIONS

23. | Kontakt z mediami — od | Przygotowanie sie do spotkania | 14 godzin | Od 140 zt.
notatki prasowej po z dziennikarzami, na co zwroci¢ | (1,5 dnia) | os./dzieh
wystapienie przed uwage w czasie kontaktu oraz
kamerg w jaki sposéb udzielaé¢

informac;ji? Uczestnicy nauczg
sie m.in.: rozpoznawania
wiasnych mocnych stron,
panowania nad soba,
przezwyciezania
zdenerwowania i napiecia ciata,
zwigzanych z wystgpieniem
publicznym.

24. | Warsztaty fotografii Zasady obstugi aparatéw 14 godzin | Od 140 zt.
cyfrowej fotograficznych, techniki (1,5 dnia) | os./dzien

wykonywania zdje¢, praktyczne
wskazéwki podczas
wykonywania zdjec.

25. | Wizerunek organizacji Nawigzywanie relacji z 14 godzin | Od 140 zt.
czyli jak zbudowac i klientami — pierwsze spotkanie, | (1,5 dnia) | os./dzien
utrzymac pozytywny podtrzymywanie i odSwiezanie
obraz firmy. kontaktu. Czynniki wptywajace
Organizacja relacji z na wizerunek firmy a takze
Klientami. zagrozenia dla wizerunku. Jak

sie zaprezentowac i jak
osiggnac¢ dobre pierwsze
wrazenie.

26. | Komunikacja i Rola dynamiki i zaangazowania | 14 godzin | Od 140 zt.
autoprezentacja — emocjonalnego prelegenta w (1,5 dnia) | os./dzien




najwazniejsze
zagadnienia.

podniesieniu atrakcyjnosci
prezentacji, gesty i mimika,
ubior. Bariery komunikacyjne i
sposoby ich pokonywania.
Konstrukcja krétkich i
dtuzszych wystapien

27. | Komunikacja Rola komunikacji w procesie 8 godzin Od 140 zt.
interpersonalna obstugi klienta, komunikacja (1 dzien) | os./dzien
werbalna i niewerbalna,
techniki zachowan
asertywnych, typy
komunikacyjne rozmowcow —
jak je rozpoznac i jak z tego
korzystac

ORGANIZACJA | BEZPIECZENSTWO PRACY

28. | Zasady udzielania Podstawowe zasady i sposoby | 8 godzin | Od 140 zt.
pierwszej pomocy w udzielania pierwszej pomocy w | (1 dzien) | os./dzien
nagtych wypadkach nagtych zdarzeniach

zagrazajacych zdrowiu i zyciu.
Wykonywanie sztucznego
oddychania, tamowanie
krwotokow, postepowanie w
przypadkach ztaman, poparzen
oraz porazen pradem.

29. | Zarzadzanie czasem Najczesciej popetniane btedy i | 8 godzin Od 140 zt.
czyli dobra organizacja | zapobieganie im (m.in. (1 dzien) | os./dzien
pracy. odwlekanie ,na pozniej”).

Okreslanie celu dziatanh.
Planowanie pracy.
Delegowanie uprawnien
Czynniki wzmacniajgce
koncentracje

30. | Sposoby i techniki Przygotowanie uczestnikéw do | 8 godzin Od 140 zt.
radzenia sobie ze radzenia sobie ze stresem (1 dzien) | os./dzien
stresem jako staty towarzyszgcym w codzienne;j
element pracy pracy, poznanie technik i metod
zawodowej opanowania stresu

31. | Szkolenia okresowe Aktualizacja i uzupetnienie 0Od 8 Od 140 zt.
BHP wiedzy w zakresie oceny godzin os./dzieh

zagrozen wystepujacych w (1 dzien)
procesach pracy, metod do 16
likwidacji lub ograniczania godzin (2
zagrozenh a takze organizacji dni)
stanowisk pracy zgodnie z

wymogami bhp.

PRAWO - INFRASTRUKTURA

32. | Praktyczne aspekty Budowa i utrzymanie drog 14 godzin | Od 140 zt.
prawne i techniczne lesnych i szlakéw operacyjnych | (1,5 dnia) | os./dzien

zwigzane z budowg i
utrzymaniem drég
lesnych oraz szlakow
operacyjnych w j. 0. LP

(zrywkowych) wg aktualnie
obowigzujgcych przepiséw
prawnych. Nowe technologie
budowy drég lesnych,
procedury przygotowania
inwestycji drogowych oraz
wymogi dotyczgce wykonania i
odbioru prac.




33. | Aktualne regulacje Prawidtowe opracowanie 14 godzin | Od 140 zt.
prawne dotyczace dokumentacji i nadzorowanie (1,5 dnia) | os./dzien
budowli prac z zakresu zabudowy
hydrotechnicznych — hydrotechnicznej na terenach
wybrane zagadnienia lesnych. Ocena oddziatywania
praktyczne dlaj.o. LP na $srodowisko, zamieszczenie

w planach rzeczowo-
finansowych, odbiér inwestyciji.

EDUKACJA LESNA

34. | Doskonalenie Doskonalenie umiejetnosci 14 godzin | Od 140 zt.
umiejetnosci wykorzystania zasobow (1,5 dnia) | os./dzien
pracownikéw j.o. LP w | przyrodniczych Srodowiska
zakresie edukacji lesnej | lokalnego w pracy dydaktycznej

edukatorow, umiejetnosci
planowania zaje¢ z uczniami w
srodowisku lesnym,
wykorzystanie technik i metod
aktywizujacych,
bezpieczenhstwo i higiena zaje¢
dla dzieci i mtodziezy

KSIEGOWOSC

35. | Szkolenie z zakresu Aktualizacja wiedzy z zakresu 8 godzin Od 140 zt.
podatku VAT podatku VAT z uwzglednieniem | (1 dzien) | os./dzien
uwzgledniajace zmian wchodzacych w zycie w
aktualne zmiany danym roku

36. | Obstuga SILP w Usystematyzowanie wiedzy na | od 8 do Od 140 zt.
zakresie temat programu SILP poprzez | 16 godzin | os./dzien
poszczegodlnych praktyczne zajecia na (1-2 dni)
podsystemow stanowiskach komputerowych,

¢wiczenie podstawowych
czynnosci w poszczegolnych
podsystemach programu,
ograniczenie popetnianych
przez siebie btedow i
zwiekszenie efektywnosci
korzystania z programu

37. | Wybrane zagadnienia z | Wybrane zagadnienia z 16 godzin | Od 140 zt.
zakresu rachunkowosci | zakresu gospodarowania (2 dni) 0s./dzien
i ewidencji w SILP rzeczowym majatkiem trwatym i

majatkiem obrotowym, odpisy
aktualizujgce wartos¢
rzeczowego majatku trwatego i
obrotowego, wybrane
zagadnienia z zakresu
rachunku kosztéw, z zakresu
ewidencji majatku obrotowego
w SILP, ewidencja uméw na
dotacje z UE, podatek
dochodowy od 0s6b prawnych

*godziny dydaktyczne

**ceny netto (nalezy doliczy¢ VAT 23%) dla grupy ok. 60-65 oséb na szkoleniu.

Podane ceny nie obejmujg kosztéw pobytu zaleznych od miejsca realizacji szkolenia.




Jezeli chcg Panstwo poznaé doktadny koszt szkolenia prosimy przestac¢ formularz
zapytania o wycene.

Osobami prowadzacymi temat w ORWLP sg mgr Sebastian Baryia, tel. (42)
677 25 32, 601 440 013, e-mail: s.baryla@bedon.lasy.gov.pl oraz mgr Katarzyna
Wdowiak, tel. (42) 677 25 33, 601 844 593, e-mail: k. wdowiak@bedon.lasy.gov.pl.

Do zobaczenia na szkoleniach.



