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% Demokracji Lokalnej SPOTKANIE STACJONARNE
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BIURO RADY BEZ TAJEMNIC. ZADANIA BIURA RADY.
FORUM KIEROWNIKOW | PRACOWNIKOW BIURA RADY JST

SZANOWNI PANSTWO:

w nawigzaniu do spotkania, ktére odbyto sie 27 maja br., podczas ktdérego uczestnicy wyrazili
chec udziatu w Forum oraz dali zielone swiatto dla powotania Forum Kierownikéw i Pracownikéw Biur
Rad JST przy Osrodku Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego we Wroctawiu, przesytam program
spotkania zaplanowanego na 24 wrzesnia br.

Zachecamy wszystkich pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego w wojewddztwie
dolnoslgskim do aktywnego udziatu w Forum — zaréwno poprzez uczestnictwo w spotkaniach, jak
i przestanie deklaracji cztonkowskiej. Przed nami wiele istotnych i wymagajacych tematéw do
omowienia, dlatego cztonkowie Forum bedg mogli rdwniez dotaczyé do specjalnie utworzonej grupy
na WhatsAppie, ktéra utatwi biezgcg komunikacje.

Na poczatku planujemy organizowaé spotkania raz na kwartat, z mozliwoscig zmiany ich
czestotliwosci w zaleznosci od potrzeb.

Wrzesniowe szkolenie to nie tylko szczegdétowa analiza proceséw zwigzanych z pracg biura
rady, ale przede wszystkim prezentacja licznych praktycznych przyktadéw mozliwych do wdrozenia
w kazdej jednostce. Spotkanie przyjmie forme praktycznych warsztatéw, podczas ktérych wspdlnie
z uczestnikami przeanalizujemy rdézne zagadnienia proceduralne pojawiajgce sie w codziennej pracy
biur rad — te, ktdre realnie wptywaja na ich sprawne i efektywne funkcjonowanie.

CELE | KORZYSCI:

e Podniesienie kompetencji pracownikéw biura rady w zakresie organizacji i obstugi prac organdéw
uchwatodawczych jednostek samorzadu terytorialnego.

e Przekazanie aktualnej wiedzy prawnej i proceduralnej dotyczacej funkcjonowania rad, pracy
radnych oraz obowigzkdw biura rady.

e Wymiana doswiadczen i dobrych praktyk miedzy uczestnikami Forum, umozliwiajaca
usprawnienie pracy w réznych jednostkach samorzadu.

e Wzmocnienie roli i profesjonalizmu pracownika biura rady jako facznika pomiedzy radnymi,
mieszkanncami, urzedem i jednostkami organizacyjnymi.

e Poznanie odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania, takze te nietypowe lub problematyczne,
pojawiajgce sie w codziennej praktyce.

e Zdobycie kompetencji niezbednych do profesjonalnego zarzadzania konfliktami i oczekiwaniami
interesariuszy w sektorze publicznym. )

e Rozwiniecie umiejetnosci w zakresie organizacji posiedzen, protokotowania, transmisji sesji
i pracy z dokumentacja.



PROGRAM:
1. Omowienie podstawowych i istotnych zagadnien w obecnej kadencji organu uchwatodawczego
i wykonawczego:

a.
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Radni a pracownicy biura rady —ilu jest nas w Polsce?

O trwajacej, IX kadencji — czym rdzni sie od pozostatych?

Czy pracownika biura rady mozna nazwac ,cztowiekiem orkiestrg?”

Czynniki majgce wptyw na prace biura rady.

ABC pracownika biura rady — niezbedne akty prawne.

Skuteczna organizacja pracy. Praktyczne porady i wskazéwki.

Czy biuro rady powinien ogarniac tylko jeden pracownik? — odniesienie do innych samorzagdow.

2. Podstawy dziatania samorzadu gminnego/powiatowego:

a.

b.
C.

O radnym — kim jest, czym sie zajmuje, status prawny, kluby radnych, ilu radnych zasiada
w radzie?

Prawa, ochrona i ograniczenia radnego — szerokie omdwienie wraz z interpretacjg zagadnien.
Diety radnych (liczbowe i procentowe) + przyktadowe uchwaty. Czy uchwata w sprawie diet dla
radnych jest aktem prawa miejscowego?

3. posiedzeniach organu uchwatodawczego:

a.
b.

Przygotowanie posiedzen komisji — krok po kroku.
Przygotowanie sesji — krok po kroku.

4. Biuro rady bez tajemnic. Odpowiedzi na nieoczywiste pytania i zagadnienia:
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Prawidtowa kwalifikacja i podziat dokumentéw biura rady.

Jak prawidtowo transmitowac i nagrywac oraz dokumentowac posiedzenia?

Udziat mieszkancéw w posiedzeniach a RODO?

Jakie dane podlegajg anonimizacji?

O publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Radny, ktdry nie przestrzega RODO — streaming a nagranie z posiedzenia?

Streaming sesji przez YouTube — czy to legalne?

Napisy do nagran z sesji Rady w ciggu 14 dni — utatwienia dla 0sdb o szczegdlnych potrzebach
czy kolejny problem dla JST?

Absolutorium vs wotum zaufania — czy sg ze sobg Scisle potagczone?

Czy pracownik biura rady moze przygotowac tre$¢ normatywng uchwaty?

Jak dobrze, krétko i zwiezle napisac protokét? Techniki i darmowe pomoce.

Czy elektroniczny obieg dokumentéw rzeczywiscie utatwia prace? Dlaczego poprawne
rejestrowanie spraw wg JRWA jest istotne?

. Informacja miedzysesyjna Przewodniczgcego Rady, odczytywanie porzagdku obrad — czy to

konieczne?

Elektroniczne podpisywanie uchwat. Czy da sie definitywnie zamknga¢ temat sesji tego samego
dnia?

Autopoprawki a poprawki do uchwat — jak poprawnie je przyjmowac?

5. Publikacja dokumentow na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:

f.
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Jakie dokumenty powinny sie tam znalez¢?

Publikacja w zgodzie z ustawg o dostepnosci.

Terminy publikacji.

Anonimizacja danych.

Wzory.

Publikacja dokumentdw biura w social mediach - czy to korzystne?

6. Dyplomatyczny pracownik Biura Rady:



a. Kto tak na prawde jest przetozonym pracownikéw biura rady? Wspédtpraca z prezydium rady,
pozostatymi radnymi, komisjami statymi, wtodarzem, pracownikami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi.

b. Czy pracownik ma wyreczaé 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 mieszkancamia radnymi— dyzury ws. przyjmowania skarg i wnioskdéw.

7. Wyijatkowe przypadki, btedy radnych w zakresie:

a. Odmowy wziecia udziatu w gtosowaniu.

b. Uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na rozwigzanie stosunku pracy z radnym.

c. Whnioski formalne.

d. Celowa pomytka w gtosowaniu.

e. Reasumpcje gtosowan.

8. Jak poradzic¢ sobie z ,,trudnymi radnymi” np. gdy:

a. Wptywa duza ilos¢ interpelacji i zapytan.

b. Radny oczekuje dostepu do dokumentow ,,na juz”.

c. Radny przekracza swoje kompetencje i wymusza na pracownikach dostep do konkretnych
informacji.

9. Komisje state Rady:

a. Komisja skarg, wnioskow i petycji — rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji.

b. Komisja rewizyjna — plan pracy, kontrole, opiniowanie itp.

c. Pozostate komisje.

d. O wspdlnych posiedzeniach komisji.

10. O pismach, bedacych we wtasciwosci organu uchwatodawczego:

a. Skargi, wnioski i petycje —terminy, przekazanie, przygotowanie projektéw uchwat, stanowiska
komisji itp.

b. Informacja Publiczna. Kto przygotowuje i odpowiada na wniosek?

11. O oswiadczeniach majatkowych:

a. Przyjecie.

b. Analiza.

c. Publikacja w BIP.

d. Przekazanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

e. Jak to wyglada w praktyce?

12.Wspotpraca Rady z organami pomocniczymi — Miodziezowa Rada, Rada Senioréw, Rada ds.
sportu.

13.Model idealnego pracownika biura rady.

14. Odpowiedzi na pytania uczestnikow — dyskusja. Podsumowanie i zakonczenie szkolenia.

ADRESACI:
Cztonkowie Forum, Kierownicy i Pracownicy Biura Rady zainteresowani tematem szkolenia.

PROWADZACY:

Samorzadowiec, radny jednej z Dolnoslaskich gmin, opiekun Mtodziezowej Rady i wspottworca
utworzenia Rady Seniordéw. Jako byty radny Mtodziezowej Rady, kierownik, wychowawca wypoczynku,
animator czasu wolnego, a takze osoba odpowiedzialna za wdrazanie polityki senioralnej, posiada
wieloletnie doswiadczenie w pracy z mfodziezg i seniorami, a takze kilkuletnie doswiadczenie w zakresie
prowadzenia Biura Rady Gminy i skutecznej wspotpracy z radnymi. Cztonek zespotu ds. dostepnosci i
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.
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Z§ pemolracii Lokalne] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Forum Kierownikow i Pracownikéw Biura Rady JST.
Biuro rady bez tajemnic. Zadania biura rady.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej w siedzibie Osrodka.
Wroctaw ul. Pitsudskiego 43, Il pietro.

24 wrzesnia 2025 r. Szkolenie w godzinach: 09:30 — 14:30

Cena: cztonkowie Forum w ramach sktadki, pozostate osoby 470 zt
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze Srodkow

BER

publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
KONTAKTU: ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice

713442690, 3220698 43
szkolenia@okst.pl; milena.dudek@okst.pl;

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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ whasciwe)

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgltoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 18.09.2025 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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