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R Demokracji Lokalnej 18 maja 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

BIURO RADY OD KUCHNI - PRAWNE | PRAKTYCZNE ASPEKTY

FUNKCJONOWANIA.
ZADANIA, WEASCIWE PRZYGOTOWANIE POSIEDZEN, SESJI, SPORZADZANIE

PROTOKOtOW, TRANSMISJE, UDOSTEPNIANIE INFORMACII, WSPOLPRACA
Z PRZEWODNICZACYM RADY | RADNYMI

WAZNE INFORMACIJE:

Rola biura rady jest kluczowa dla sprawnego funkcjonowania rady, gdyz to wtasnie pracownicy biura
zapewniajg zaplecze organizacyjne, administracyjne i informacyjne, ktdére umozliwia prawidtowy
przebieg sesji, posiedzen komisji oraz realizacje obowigzkéw radnych. W celu podnoszenia kompetencji,
eliminacji btedédw i nieprawidtowosci w codziennej pracy proponujemy Panstwu uczestnictwo
w szkoleniu, podczas ktérego prowadzaca:

Przypomni podstawy prawne funkcjonowania biura rady, jak i praktyczne aspekty codziennej
pracy, poczawszy od przygotowywania dokumentow, poprzez organizacje posiedzen, az po
kwestie zwigzane z dostepem do informacji publicznej i obowigzkami, wynikajgcymi z przepisow
o dostepnosci.

Wyttumaczy, jak nalezy prawidtowo przygotowac sesje i posiedzenia komisji, sporzadzac
dokumentacje, w tym protokoty, a takze na wspodtpracowac z przewodniczgcym rady i radnymi.
Zwréci uwage na zasady obstugi mieszkancow w kontekscie ich udziatlu w pracach rady,
prowadzenia transmisji obrad oraz publikacji materiatéw w Biuletynie Informacji Publicznej.
Wyijasni watpliwosci zwigzane z interpelacjami i zapytaniami radnych, rozpatrywaniem skarg,
whnioskow i petycji oraz praktyka przyjmowania i publikowania oswiadczen majgtkowych.

Zajecia majg charakter praktyczny, stuzg nie tylko przekazaniu wiedzy, ale réwniez wypracowaniu
dobrych praktyk, ktére usprawnig codzienng prace biura rady.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Kompleksowe przygotowanie pracownikéw biur rad gmin i powiatéw do prawidtowe], zgodnej
z przepisami prawa i standardami administracyjnymi obstugi organdw stanowigcych jednostek
samorzadu terytorialnego.

Rozwdj umiejetnosci wspotpracy z przewodniczagcym rady, radnymi oraz mieszkancami, w tym
obstugi interpelacji, zapytan, skarg, wnioskow i petycji. Uczestnicy zdobedg wiedze pozwalajgca na
wtasciwe realizowanie obowigzkédw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi oraz innymi
szczegblnymi zadaniami biura rady.

Poznanie zasad tworzenia, udostepniania i archiwizacji dokumentdéw, z uwzglednieniem wymogéw
jawnosci zycia publicznego oraz obowigzkéw zwigzanych z publikacjag w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Rozwiniecie umiejetnosci organizacji pracy biura rady, w tym witasciwego przygotowania i obstugi
sesji rady oraz posiedzen komisji, sporzadzania dokumentacji, prowadzenia protokotéw oraz
zapewnienia prawidtowego obiegu informacji i materiatéw dla radnych.



Uporzadkowanie wiedzy, pozwalajgcej na wifasciwe realizowanie obowigzkéw zwigzanych
z oswiadczeniami majgtkowymi oraz innymi szczegdlnymi zadaniami biura rady.

Uzyskanie dostepu do obszernych materiatéw szkoleniowych pomocnych przy wykonywaniu
obowigzkow.

PROGRAM:

1.

P wn

Zadania biura rady — podstawa prawna.

Regulaminy organizacyjne jst a zapisy dotyczace biur rad, zakresy czynnosci pracownika biura rady.
Dokumenty w pracy biura rady.

Przygotowanie posiedzen komisji rady, komisje - zasady posiedzen, protokotowania,
sprawozdawczos¢, plany pracy.

Przygotowanie sesji rady.

Porzgdek obrad.

Miejsce obrad.

Zawiadomienia.

Dostarczanie dokumentéw radnym.

. Udziat mieszkancow w sesji i posiedzeniach.

. Przebieg sesiji.

. Transmisja obrad a publikacja w BIP.

. Ustawa o zapewnianiu dostepnosci i dostepnosci cyfrowej w pracy biura rady.
. Przygotowywanie uchwat — czyja to kompetencja?

. Protokoty z sesji, sporzadzanie, zatwierdzanie.

. Elementy protokotu i jego tres¢.

. Protokoty z komisji.

. Uregulowania statutowe dotyczgce protokotéw.

. Udostepnianie informacji publicznej: protokoty, projekty — jak nalezy udostepniaé?
. Rola przewodniczacego rady w relacji do pracownikdéw biura rady.

. Interpelacje i zapytania radnych w pracy biura rady.

. Skargi, wnioski, petycje w pracy biura rady.

. Oswiadczenia majgtkowe— przyjecie, analiza, publikacja BIP w praktyce.

. Dyskusja.

ADRESACI:
Pracownicy biura rady na szczeblu gminnym i powiatowym oraz osoby, ktére ich zastepuja.

PROWADZACA:

Radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepisdOw prawnych
dotyczacych k.p.a., postepowania administracyjnego, CRU, ochrony danych osobowych, procedury
rozpatrywania skarg i wnioskdw, udostepniania danych, dostepu do informacji publicznej, realizacji
zadan wtasnych i zleconych jst. Doswiadczona trenerka, prowadzaca od kilkunastu lat szkolenia,
podnoszgce kwalifikacje pracownikdow administracji publicznej. Autorka komentarzy i opinii prawnych,
wysoko oceniana za fachowos¢ i jasno$é przekazu przez uczestnikdw szkolen i kurséw.
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/O randacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R DeRokiERlIekaIng) | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Biuro rady od kuchni — prawne i praktyczne aspekty funkcjonowania.
Zadania, wtasciwe przygotowanie posiedzen, sesji, sporzagdzanie protokotow, transmisje,
udostepnianie informacji, wspétpraca z przewodniczagcym rady i radnymi

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
18 maja 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00
Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 4 maja 2026 r. cena wynosi:
449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

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

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

DO osrodek regionalny w Rzeszowie, Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
35 -073 Rzeszdw, ul. Kolejowa 1,

KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP 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, e szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
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Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......cccoiiiiiiiininiininiiiiini s s s essssssssssssss s snsssssss sssasssesss sessssssssssssnsssssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 15 maja 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 rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznione;j




