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% Demokracji Lokalnej 22 Sierpnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

SPRAWNIE | SKUTECZNIE DZIAtAJACE BIURO RADY GMINY

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu, ktére ma na celu oméwienie kluczowych zagadnien zwigzanych

z pracg w biurze rady gminy. Przeanalizujemy zadania biura rady, kodeks etyki oraz niezbedne akty

prawne. Omoéwimy zagadnienia zwigzane z terminami, porzadkiem obrad, miejscem spotkan oraz

dostarczaniem dokumentow radnym. Zastanowimy sie rowniez, ile oséb potrzebujemy do obstugi
transmisji, nagrywania i dokumentowania posiedzen. Przyjrzymy sie udziatowi mieszkancéw

w posiedzeniach w kontekscie RODO oraz sytuacjom, gdy radny nie przestrzega przepiséw RODO.

Przeanalizujemy dyplomatyczng role pracownika biura rady oraz pokazemy, jak osiggna¢ udang

wspotprace z prezydium rady, pozostatymi radnymi i komisjami statymi. Przedyskutujemy kwestie

interpelacji, zapytan oraz dostepu do dokumentdéw. Przyjrzymy sie przepisom dotyczgcym informacji
publicznej i omdéwimy, kto jest odpowiedzialny za przygotowanie i udzielanie odpowiedzi na wnioski

w tej dziedzinie. Na zakonczenie szkolenia przedstawimy recepte na sprawnie dziatajgce Biuro Rady

Gminy, podsumujemy omawiane zagadnienia i postaramy sie znalez¢ praktyczne rozwigzania, ktére moga

przyczynic¢ sie do lepszej efektywnosci Panstwa pracy.
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CELE | KORZYSCI:

e Zapoznanie uczestnikéw z podstawowymi zagadnieniami zwigzanymi z pracg w Biurze Rady Gminy
oraz wyjasnienie ich znaczenia.

* Przekazanie praktycznej wiedzy dotyczgcej przygotowania i organizacji posiedzen komisji statych oraz
sesji Rady Gminy.

* Omoéwienie roli informacji miedzysesyjnej Przewodniczgcego Rady i rozwazenie koniecznosci
odczytywania porzadku obrad.

* Omodwienie mozliwosci elektronicznego podpisywania uchwat i dyskusja na temat zamkniecia tematu
sesji w dniu jej przeprowadzenia.

e Zwiekszenie efektywnosci pracy — zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do sprawnego
i efektywnego prowadzenia pracy biura rady.

* Poprawienie komunikacji i relacji - rozwiniecie umiejetnosci komunikacyjnych, zaréwno w obszarze
wewnetrznym (z innymi pracownikami biura rady) jak i zewnetrznym (z radnymi, mieszkancami,
instytucjami zwigzanymi z radg gminy)

* Zdobycie wiedzy na temat przepisdw dotyczacych informacji publicznej oraz zwiekszenie Swiadomosci
w zakresie obowigzkéw zwigzanych z przygotowaniem i udzielaniem odpowiedzi na wnioski,
co przyczyni sie do skutecznego i prawidtowego zarzgdzania tym obszarem.

e Mozliwos¢ dyskusji, wymiany opinii i doswiadczen.

PROGRAM:
1. Wstep, powitanie, autoprezentacja uczestnikow.
2. Omoéwienie podstawowych zagadnien:
e Zadania biura rady.
* Kodeks etyki.
e ABC pracownika biura rady — niezbedne akty prawne.
* Czyjedna osoba jest w stanie ogarngc cate biuro?
e  Skuteczna organizacja pracy w BRG.
* Dlaczego poprawne rejestrowanie spraw wg JRWA jest istotne?
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

*  Czy elektroniczny obieg dokumentdéw rzeczywiscie utatwia prace?

Przygotowanie posiedzen komisji statych i sesji Rady Gminy (m. in. terminy, porzadek obrad,

miejsce — dostepnos¢ sali, dostarczanie radnym dokumentéw, zawiadomienie i inne):

* lle os6éb potrzeba do obstugi, transmisji, nagrywania i dokumentowania posiedzen?

e Udziat mieszkancéw w posiedzeniach a RODO.

* Radny, ktory nie przestrzega RODO — streaming a nagranie z posiedzenia.

* Napisy do nagran z sesji Rady Gminy — to utatwienie dla oséb o szczegdlnych potrzebach czy
kolejny problem dla JST?

e Ciekawe pomysty radnych ,na gorgco” (wnioski formalne, celowa pomytka w gtosowaniu,
reasumpcje gtosowan).

e Czy pracownik biura rady moze przygotowac tres¢ normatywng uchwaty?

e Jak dobrze, krotko i zwiezle napisaé protokét? — techniki i darmowe pomoce.

Informacja miedzysesyjna Przewodniczacego Rady, odczytywanie porzadku obrad — czy to jest

konieczne?

Elektroniczne podpisywanie uchwat — czy da sie definitywnie zamkna¢ temat sesji tego samego dnia?

Autopoprawki do uchwat — jak dobrze je przyjmowac?

Dyplomatyczny pracownik Biura Rady:

e Kto tak na prawde jest jego przetozonym? Udana wspotpraca z prezydium rady, pozostatymi
radnymi, komisjami statymi, Wéjtem, pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi.

e  Czy pracownik ma wyreczaé prezydium rady? — status prawny i zadania.

e Czy pracownik moze w ramach delegacji, wspdlnie z radnymi braé udziat w uroczystosciach i
spotkaniach?

* t3acznik pomiedzy mieszkancami a radnymi — dyzury ws. przyjmowania skarg i wnioskow.

Wyjatkowe przypadki:

* Odmowa wziecia udziatu w gtosowaniu przez radnego.

* Uchwata w sprawie wyrazenia zgody na rozwigzanie stosunku pracy z radnym.

e Dodatkowe obowigzki pracownikéw biura rady w okresie przed i powyborczym.

Praca z tzw. trudnymi Radnymi:

* Interpelacje i zapytania. Czy da sie ogarng¢ ponad 100 takich pism rocznie?

e Dostep do dokumentéw ,na juz”.

* Wymuszanie na pracownikach uzyskiwania konkretnych informacji, tapanie za stéwka.

Skargi, wnioski i petycje (terminy, przekazanie, przygotowanie projektéw uchwat, stanowiska komisji

itp.).

Informacja Publiczna — kto przygotowuje i odpowiada na wniosek?

Oswiadczenia majatkowe (przyjecie, analiza, BIP, przekazanie do US) — jak to wyglagda w praktyce?

Wspétpraca Rady Gminy z organami pomocniczymi (Mtodziezowa Rada, Rada Seniordw, Rada ds.

sportu).

Komisje state Rady:

e Komisja skarg, wnioskéw i petycji (rozpatrywanie skarg, wnioskow i petyc;ji)

* Komisja rewizyjna (plan pracy, kontrole, opiniowanie itp.)

*  Pozostate komisje

e  Czy wspodlne posiedzenia komisji sg istotne?

Pytania i wolne wnioski.

Recepta na sprawnie dziatajace Biuro Rady Gminy. Czy istnieje? — podsumowanie szkolenia.

ADRESACI: Szkolenie dedykowane dla pracownikdw Biura Rady oraz oséb, ktdrzy ich zastepuja.

PROWADZACY: Pracownik Biura Rady Gminy w jednej z najwiekszych Gmin w Wojewddztwie
Dolnoslaskim, opiekun Mtodziezowej Rady Gminy. Posiada kilkuletnie doswiadczenie w zakresie
prowadzenia Biura Rady Gminy oraz w skutecznej wspotpracy z radnymi. Cztonek zespotu ds. wspdtpracy
z organizacjami pozarzgdowymi.
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Sprawnie i skutecznie dziatajace biuro rady gminy
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

22 sierpnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:00

Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkoéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;

DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa

tel. 533 849 116;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailloWY: ... s s sssssssssssssss s sessssssssassss s sasesss sssssasssssesssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ciiiiiienececsecnresnsesse s st srssssasssressssssssssssss s ses snssnssassnsssasssa senasnssssassans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 17 sierpnia 2023 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 rownoznaczny z

obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




