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EFEKTYWNA ORGANIZACIJA PRACY BIURA RADY

[
INFORMACIJE O SZKOLENIU:

W szczegdlnosci w trakcie spotkania:

e Przeanalizujemy zadania biura rady, opierajgc sie na istotnych aktach prawnych, takich jak Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym/powiatowym, regulamin organizacyjny oraz
ustawy dotyczgce petycji.

e Omowimy kwestie zwigzane z terminami, porzadkiem obrad, lokalizacja spotkan oraz dostarczaniem
dokumentéw radnym.

®  Przyjrzymy sie roli mieszkaricow w sesjach rady w kontekscie przepiséw RODO oraz sytuacjom, w ktérych radny
moze naruszac te przepisy.

e Zwrdcimy uwage na kontrowersyjny temat uchwaty dotyczacej diet dla radnych oraz koniecznosci jej publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa.

e Przeanalizujemy dyplomatyczng role pracownika biura rady i zaprezentujemy, jak zbudowaé profesjonalng
wspotprace z prezydium rady, innymi radnymi oraz komisjami statymi.

e Przedyskutujemy zagadnienia zwigzane z interpelacjami, zapytaniami oraz dostepem do dokumentéw na
whniosek radnych.

Celem szkolenia jest nie tylko szczegdtowe przedstawienie proceséw zwigzanych z pracg biura rady, ale réwniez

wskazanie wielu praktycznych przyktadéw sposobdéw postepowania gotowych do wdrozenia w kazdej jednostce.

Prowadzgcym szkolenie jest praktyk bardzo wysoko oceniany przez Uczestnikéw. Przyktadowe opinie to

,Profesjonalistal”, ,Bardzo profesjonalne szkolenie — dziekuje”, ,Bardzo merytoryczny prowadzacy. Wyczerpujgco

i konkretnie odpowiadat Pan na pytania. Intersujgco, ptynnie prowadzone szkolenie, duzo przyktadéw z codziennej

pracy - to fajne”.

I

CELE | KORZYSCI:

e Zapoznasz sie z podstawowymi zagadnieniami zwigzanymi z pracg w Biurze Rady oraz otrzymasz kluczowe
wskazowki, ktére pomogg we sprawnym funkcjonowaniu biura.

e Zdpbedziesz praktyczng wiedze i umiejetnosci dotyczgce przygotowania i organizacji posiedzen komisji statych
oraz sesji Rady.

e Zdobedziesz niezbedng wiedze na temat roli informacji miedzysesyjnej Przewodniczgcego Rady i rozwazenie
koniecznosci odczytywania porzadku obrad.

o Uzyskasz wskazéwki w zakresie sporzadzania poprawnych protokotéw z posiedzen Rady i jej komisji.

e Dowiesz sie jakie s3 mozliwosci elektronicznego podpisywania uchwat i zamkniecia tematu sesji w dniu
jej przeprowadzenia.

e Zdobedziesz wiedze w zakresie wspdtpracy rady z organami pomocniczymi takimi jak np. Rada Senioréw
czy Mitodziezowa Rada i jej roli w gminie.

PROGRAM:
1. Omdwienie podstawowych i istotnych zagadnien w obecnej kadencja organu uchwatodawczego i
wykonawczego:

e Zadania biura rady.

ABC pracownika biura rady — niezbedne akty prawne.

Czy jedna osoba jest w stanie prowadzic cate biuro?

Skuteczna organizacja pracy w biurze rady.

Czy elektroniczny obieg dokumentdw rzeczywiscie utatwia prace? Dlaczego poprawne rejestrowanie spraw

wg JRWA jest istotne?

2. Prawidtowa kwalifikacja i podziat dokumentow biura rady.

3. Przygotowanie posiedzen komisji statych i sesji Rady (m.in. terminy, porzadek obrad, miejsce — dostepnos¢
sali, dostarczanie radnym dokumentéw, zawiadomienia i inne):



Jak prawidtowo transmitowac i nagrywac oraz dokumentowac posiedzenia?
Udziat mieszkaincéw w posiedzeniach a RODO?
Jakie dane podlegajg anonimizacji?
Publikacja w BIP.
Radny, ktéry nie przestrzega RODO — streaming a nagranie z posiedzenia?
e Streaming sesji przez YouTube — czy to legalne?
e Napisy do nagran z sesji Rady w ciggu 14 dni — utatwienia dla oséb o szczegélnych potrzebach czy kolejny
problem dla JST?
e (Czy pracownik biura rady moze przygotowac tres¢ normatywng uchwaty?
o Jak dobrze, krétko i zwiezle napisac protokét? Techniki i darmowe pomoce.
Informacja miedzysesyjna Przewodniczacego Rady, odczytywanie porzgdku obrad — czy to konieczne?
Elektroniczne podpisywanie uchwat. Czy da sie definitywnie zamkng¢ temat sesji tego samego dnia?
Autopoprawki do uchwat.
Uchwata w sprawie diet dla radnych aktem prawa miejscowego.
Publikacja dokumentéw na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:
Jakie dokumenty powinny sie tam znalez¢?
Publikacja w zgodzie z ustawg o dostepnosci.
Terminy publikacji.
Anonimizacja danych.
Wzory.
Publikacja dokumentéw biura w Social Mediach - czy to korzystne?
9. Dyplomatyczny pracownik Biura Rady:
a. Kto tak na prawde jest przetozonym pracownikéw biura rady? Wspétpraca z prezydium rady, pozostatymi
radnymi, komisjami statymi, Wéjtem, pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi.
b. Czy pracownik ma wyreczac¢ prezydium rady? Status prawny i zadania pracownika biura rady.
c. Czy pracownik moze w ramach delegacji, wspdlnie z radnymi brac udziat w uroczystosciach i spotkaniach?
d. tacznik pomiedzy mieszkaricami a radnymi — dyzury ws. przyjmowania skarg i wnioskow.
10. Wyjatkowe przypadki, btedy radnych w zakresie:
Odmowy wziecia udziatu w gtosowaniu.
Uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na rozwigzanie stosunku pracy z radnym.
Whnioski formalne.
Celowa pomytka w gtosowaniu.
Reasumpcje gtosowan.
11. Praca z tzw. trudnymi Radnymi. Jak sie zachowa¢ w przypadku gdy:
a. Wptywa duza ilos¢ interpelacji i zapytan.
b. Radny oczekuje dostepu do dokumentéw ,na juz”.
c. Radny przekracza swoje kompetencje i wymusza na pracownikach dostep do konkretnych informacji.
12. Skargi, wnioski i petycje — terminy, przekazanie, przygotowanie projektéw uchwat, stanowiska komisji itp.
13. Informacja Publiczna. Kto przygotowuje i odpowiada na wniosek?
14. Oswiadczenia majatkowe — przyjecie, analiza, BIP, przekazanie do US. Jak to wyglada w praktyce?
15. Wspétpraca Rady z organami pomocniczymi — Mtodziezowa Rada, Rada Senioréw, Rada ds. sportu.
16. Komisje state Rady:
a. Komisja skarg, wnioskéw i petycji — rozpatrywanie skarg, wnioskdéw i petycji.
b. Komisja rewizyjna — plan pracy, kontrole, opiniowanie itp.
c. Pozostate komisje.
d. Czy wspdlne posiedzenia komisji sg istotne?
17. Pytania i wolne wnioski. Podsumowanie szkolenia.
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ADRESACI:
Szkolenie dedykowane dla pracownikéw Biura Rady na szczeblu gminnym i powiatowym oraz oséb, ktérzy ich

zastepuja.

PROWADZACY:

samorzadowiec, radny jednej z Dolnoslgskich gmin, opiekun Mtodziezowej Rady i wspottwoérca utworzenia Rady
Senioréw. Jako bylty radny Mtodziezowej Rady, kierownik, wychowawca wypoczynku, animator czasu wolnego,
a takze osoba odpowiedzialna za wdrazanie polityki senioralnej, posiada wieloletnie doswiadczenie w pracy
z mtodziezg i seniorami, a takze kilkuletnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia Biura Rady Gminy i skutecznej
wspotpracy z radnymi. Cztonek zespotu ds. dostepnosci i wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
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Efektywna organizacja pracy biura rady
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

24 paidziernika 2024 r. Szkolenie w godzinach 09:00-13:30

Cena: 439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkoéw publicznych. Przy zgtoszeniu do 03.10.2024 r. promocyjna cena
szkolenia wynosi 399 zt netto/os.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianiska 31, 31-019, Krakow
DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK OO
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MaAilOWY: ... et es e ssses s ses sresssessessae essessas senasssess s esnans sanesnmasssnnenen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ........cciciiiriiveineineinnnensee s s snssnssasssnesssssnsssssss s ssesssssssassasssssss senassssassnssnssassnns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 21 pazdziernika 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z

obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowaé przelewem na podstawie wystawione;j
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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