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Demokracji Lokalnej 21 StyCZnia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

OBStUGA BIURA RADY W PRAKTYCE.
PRAKTYCZNE ASPEKTY PROFESJONALNEJ OBStUGI ORGANOW
SAMORZADU

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponowane zajecia to nie tylko szczegétowe omodwienie procesdw zwigzanych z funkcjonowaniem biura rady. To przede wszystkim
prezentacja licznych, praktycznych przyktadéw dziatan i procedur, ktére mozna bezposrednio wdrozy¢ w kazdej jednostce samorzadu
terytorialnego. Podczas webinarium:

Przeanalizujemy zadania biura rady, bazujgc na kluczowych aktach prawnych, takich jak Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o samorzgdzie gminnym lub powiatowym, regulamin organizacyjny, a takze przepisy dotyczace petycji i dostepu do
informacji publiczne;j.

Omoéwimy zagadnienia zwigzane z terminami, porzadkiem obrad, miejscem prowadzenia posiedzen oraz zasadami udostepniania
radnym dokumentéw urzedowych na ich wniosek.

Przyjrzymy sie udziatowi mieszkaicow w sesjach rady w kontekscie przepiséw RODO oraz sytuacjom, w ktorych radny moze te
przepisy naruszyc.

Zwrdcimy uwage na budzacy emocje temat uchwaty w sprawie diet radnych i obowigzek jej publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa.

Przedstawimy ,dyplomatyczng” role pracownika biura rady, pokazujgc, jak budowac profesjonalne relacje z prezydium rady,
radnymi oraz komisjami statymi.

Oméwimy kwestie dotyczace interpelacji, zapytan oraz zasad udostepniania dokumentow radnym na ich zadanie.

Szkolenie poprowadzi doswiadczony praktyk, wysoko oceniany przez uczestnikdw poprzednich edycji. W opiniach podkreslajg oni
m.in.: ,Profesjonalista!”, ,Bardzo profesjonalne szkolenie — dziekuje”, ,,Prowadzacy niezwykle merytoryczny, udzielat wyczerpujacych
i konkretnych odpowiedzi. Szkolenie interesujgce, ptynnie prowadzone, petne przyktadéw z codziennej praktyki”.

CELE | KORZYSCI:

Biorgc udziat w spotkaniu otrzymasz odpowiedzi na pytania w zakresie:

— Jaka jest prawidtowa kwalifikacja i podziat dokumentéw biura rady?

— Jak prawidtowo transmitowac i nagrywac oraz dokumentowac posiedzenia?

— Udziat mieszkancéw w posiedzeniach a RODO?

— Jakie dane podlegajg anonimizac;ji?

— Co nalezy i w jakim czasie publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej?

— Radny, ktory 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 0séb o szczegdlnych potrzebach czy kolejny problem dla JST?

—  Absolutorium vs wotum zaufania — czy s3 ze sobg $cisle potaczone?

—  Czy pracownik biura rady moze przygotowac tres¢ 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 porzadku obrad — czy to konieczne?

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

— Autopoprawki a poprawki do uchwat — jak poprawnie je przyjmowac?

PROGRAM:

1. Funkcjonowanie organéw uchwatodawczych i wykonawczych

e Rolaradnych i pracownikéw biura rady.

e Cechy szczegdlne IX kadencji w poréwnaniu z poprzednimi.

e Wielozadaniowos¢ pracownika biura rady — czy to mozliwe i zasadne?

e  Kluczowe czynniki wptywajgce na efektywnosc¢ pracy biura rady.

e ,ABC” pracownika biura rady — podstawowe akty prawne i zrodta wiedzy.

e Skuteczna organizacja pracy biura — praktyczne wskazéwki i dobre praktyki.

e Liczebnos¢ zespotu biura rady — czy wystarczy jeden pracownik? Przyktady z innych samorzgdéw.
2. Podstawy funkcjonowania samorzadu gminnego i powiatowego



3. Organizacja posiedzen organu uchwatodawczego

e Przygotowanie posiedzen komisji — procedura krok po kroku.

e Przygotowanie sesji rady — etapy i odpowiedzialno$¢ za poszczegdlne czynnosci.
4. Publikacja dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

e Zakres dokumentdéw podlegajgcych publikacji.

e  Zasady zgodnosci publikacji z ustawa o dostepnosci.

e Terminy publikacji i obowigzki pracownikéw.

e Anonimizacja danych — podstawy prawne i przyktady.

e  Wzory dokumentéw do publikacji.

e  Obecno$¢ biura rady w mediach spoteczno$ciowych — czy to korzystne i bezpieczne?
5. Pracownik biura rady jako dyplomata i tacznik

e  Kto jest formalnym przetozonym pracownika biura rady?

e  Wspdtpraca z prezydium rady, radnymi, komisjami, wiodarzem i jednostkami organizacyjnymi.

e  Zakres obowigzkéw — czy pracownik moze wyreczac¢ prezydium rady?

e Udziat pracownikéw w delegacjach, uroczystosciach i spotkaniach.

e Rola pracownika biura jako tacznika miedzy mieszkaricami a radnymi (dyzury, przyjmowanie skarg i wnioskow).
6. Trudne sytuacje i btedy radnych

e Odmowa udziatu w gtosowaniu.

e Uchwaty dotyczace zgody na rozwigzanie stosunku pracy z radnym.

e  Whnioski formalne — najczestsze pomytki.

e Celowe btedy w gtosowaniu i reasumpcje.
7. Jak radzi¢ sobie z trudnymi sytuacjami

e Duza liczba interpelacji i zapytan — sposoby zarzgdzania naptywem spraw.

e  7adania natychmiastowego dostepu do dokumentéw.

e  Przekraczanie kompetencji przez radnych i naciski na pracownikow.
8. Komisje state rady

e Komisja Skarg, Wnioskow i Petycji — procedura rozpatrywania spraw.

e Komisja Rewizyjna — plan pracy, kontrole, opiniowanie.

e  Pozostate komisje — zakres zadan i wspétpraca.

e Organizacja wspdlnych posiedzen komisji — niezbednik proceduralny.
9. Korespondencja i pisma w kompetencji rady

e  Skargi, wnioski i petycje — terminy, przekazywanie, przygotowanie projektéw uchwat i stanowisk komisji.

e Dostep do informacji publicznej — kto przygotowuje i odpowiada na wnioski.
10. Oswiadczenia majgtkowe radnych

e  Przyjecie oswiadczen.

e Analiza i weryfikacja.

e  Publikacja w BIP.

e Przekazanie do wtasciwego urzedu skarbowego.

e  Praktyczne aspekty realizacji obowigzkdow.
11. Wspdtpraca rady z organami pomocniczymi

e Mtodziezowa Rada.

e Rada Senioréw.

e Rada ds. Sportu, Rada Kobiet i inne — formy wspétpracy i wymiana informacji.
12. Model idealnego pracownika biura rady

e Kluczowe kompetencje.

e Postawa i etyka zawodowa.

e Umiejetnosci komunikacyjne i organizacyjne.
13. Podsumowanie i dyskusja

e Sesja pytan i odpowiedzi.

e  Wymiana doswiadczen miedzy uczestnikami.

ADRESACI:

e Kim jest radny? — status, zadania, struktura rady, kluby radnych i liczebnos¢.

e Prawa, obowigzki i ograniczenia radnych — oméwienie wraz z interpretacjg przepiséw.

e Diety radnych — zasady ustalania, przyktadowe uchwaty, kwestie procentowe i liczbowe.
e Czy uchwata w sprawie diet jest aktem prawa miejscowego? — analiza prawna.

Szkolenie dedykowane dla pracownikéw Biura Rady na szczeblu gminnym i powiatowym oraz osdéb, ktérzy ich zastepuja.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Obstuga biura rady w praktyce.
Praktyczne aspekty profesjonalnej obstugi organdow samorzadu

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 stycznia 2026 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:30

Cena: 479 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych. Przy zgtoszeniu do 5.01.2026 r. promocyjna cena
szkolenia wynosi 439 zt netto/os.
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 Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. W. Panki
DO ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: 71344 26 90, 722 152 180, 32 206 98 43
szkolenia@okst.pl; milena.dudek@okst.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. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE OO

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ........ccvcceiiiienneineincnniessess s ssesessnesnssasssssssassassasssssassssssssssesns sesssssssssasnass sessnsssassassnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... ceieccir et ssecreessesssr s seesseeenasssessss esssessne sennessessas sensess seeessaeesansnes
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.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 16 stycznia 2026 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 rGwnoznaczny z
obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie wystawione;j
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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