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Ustawa o pracownikach samorzagdowych reguluje obowigzek
utworzenia w kazdej gminie stanowiska Sekretarza, bedacego
po wojcie/burmistrzu/prezydencie najwyzszym ranga urzednikiem
samorzgdowym w  gminie, podlegajacym  bezposrednio
kierownikowi danego urzedu. Sekretarz zostat wyposazony przez
ustawodawce w okreslone uprawnienia, ale jednoczesnie funkcja ta
oparta jest na szeregu ograniczen ustawowych.

Jak wyglqda praca Sekretarza? Jakie sq jego kompetencje? Jakie
ma zadania, co powinien nadzorowac? Na jakie przepisy powinien
zwroci¢ szczegdlng uwage? Jak powinien budowac zespot
wspotpracownikow i w jaki sposob go motywowac, oceniac?

Na te i inne pytania odpowiemy podczas kompleksowego kursu,
wskazujgcego, jak w praktyce wyglada praca na stanowisku
Sekretarza jst, wzmacniajgcego kompetencje i poszerzajgcego
wiedze.

Podczas zaje¢ zostang przedstawione praktyczne informacje
i aktualne  przepisy, stanowigce kompendium  wiedzy
przekazywanej przez praktykéw, treneréw z wieloletnim
doswiadczeniem, znajacych specyfike samorzadu ,,od podszewki”.
Wiedza ta jest konieczna, by prawidtowo i nalezycie wykonywac
swoje obowigzki jako Sekretarz jst.

W ciggu siedmiu dni zaje¢ omdéwimy zagadnienia dotyczace:

e zadan, praw i obowigzkéw Sekretarza,

e najistotniejszych zagadnien z zakresu prawa pracy, w tym
dotyczacych przeciwdziatania mobbingowi,

e ocen pracowniczych,

e k.p.a.ie-doreczen,

e udostepniania informacji publicznych,

e budowania i zarzadzania zespotem,
pracownikéw.

czy motywowania

Podsumowujac, uczestniczac w naszym kursie uzyskaja Panstwo:

e 7 dni intensywnych spotkan szkoleniowych prowadzonych
przez naszych najlepszych i najbardziej doswiadczonych
ekspertéw,

e integracje srodowiska przedstawicieli jst,

e wymiane dobrych praktyk i sprawdzonych
dziatania,

sposobéw

WAZNE INFORMACJE O KURSIE:

Pracujesz jako Sekretarz w jst
od niedawna lub zamierzasz aplikowa¢é
na to stanowisko?

Chcesz zwiekszy¢ swoje kompetencje
i zaktualizowaé wiedze czy naby¢
umiejetnosci menadzerskie?

W takim razie te zajecia s3
dedykowane TOBIE!

Zapraszamy do udziatu w 7 dniowym
kursie (51 godzin dydaktycznych
zajec), ktéry umozliwi poznanie,

uzupetnienie i uporzadkowanie wiedzy
Sekretarzom, zastepcom wdijta,
burmistrza, dyrektorom wydziatéw
organizacyjnych, osobom
przygotowujacym sie do roli
Sekretarza w samorzadzie.

Kurs zakonczy sie testem,
weryfikujgcym zdobyta wiedze.

Pierwsza edycja kursu spotkata sie
z duzym zainteresowaniem i zostata
wysoko oceniona przez uczestnikow.

Dla Cztonkéw Fordw Sekretarzy,
dziatajgcych przy osrodkach
regionalnych FRDL przewidujemy
specjalny rabat.

Serdecznie zapraszamy
do uczestnictwa w Il edycji!

o kompleksowe przygotowanie do pracy, uzupetnienie informacji, analize trudnych i problemowych
przepiséw, wskazanie niejasnosci i zaproponowanie konkretnych rozwigzan.



PROGRAM SZKOLENIA

DZIEN | - 25 lutego 2025 r. 9:00-15:00

|. Sekretarz w jst. Pozycja, zadania i obowigzki.

Il. Audyt stanowiskowy Sekretarza i oceny okresowe pracownicze.

DZIEN Il — 28 lutego 2025 r. 9:00-15:00

Prawo pracy — najistotniejsze kwestie z perspektywy pracy Sekretarza.

Dzien Ill = 3 marca 2025 r. 09:00-15:00

Sporzadzanie podstawowych aktdw normatywnych jst: statutéw i regulamindw organizacyjnych w gminach
i powiatach.

|. Sporzadzanie statutdw jst.

Il. Sporzadzanie i weryfikacja regulaminéw organizacyjnych w jst.

DZIEN IV — 4 marca 2025 r. 9:00-15:00

Dokumentacja zwigzana z organizacjg pracy w jednostce — regulamin pracy oraz pracy zdalnej.

I. Sporzadzanie i weryfikacja regulaminu pracy.

Il. Sporzadzanie regulamindow pracy zdalnej z uwzglednieniem pracy zdalnej okazjonalne;j.

DZIEN V — 18 marca 2025 r. 9:00 — 15:00

Kodeks postepowania administracyjnego - wybrane zagadnienia praktyczne po wejsciu w zycie e- doreczen.
DZIEN VI - 19 marca 2025 r. 9:00-15:00

Udostepnianie i odmowa udostepnienia informacji publicznej w praktyce ,krok po kroku” - realizacja
tzw. ,trudnych wnioskéw”.

DZIEN VII — 25 marca 2025 r. 9:00-15:00

I. Skuteczne budowanie i zarzgdzanie zespotem pracownikdéw w jst.

II. Jak zmotywowac i zbudowad zaangazowania pracownikow?

lll. Test sprawdzajacy wiedze.

SZCZEGOLOWY PROGRAM KURSU:

DZIEN |
25 lutego 2025 r. 9:00-15:00

Modut |
Sekretarz w jst. Pozycja, zadania i obowiazki

Kurs rozpoczniemy od czesci, w ktorej zostang omdwione kwestie zwigzane z rolg i zadaniami Sekretarza,
ktorego status i pozycja, prawa i obowigzki wcale nie sg przeciez oczywiste i jednolite w poszczegdlnych
jednostkach samorzadu terytorialnego. Niewatpliwie gtownym zadaniem Sekretarza jest zapewnienie
wiasciwej organizacji pracy urzedu, a zakres realizowanych przez niego zadan jest bardzo obszerny i wymaga
chodé czesciowego omdwienia.

W ramach spotkania prowadzacy w sposob teoretyczny i praktyczny, a przy tym przyjazny dla uczestnika,
przyblizy najistotniejsze zagadnienia, z ktdrymi warto sie zapoznac¢. Podczas zaje¢ zostang sprecyzowane
wtasciwe kompetencje i cechy, ktére powinny umozliwi¢ sprostanie wysokim wymaganiom stawianym
w pracy Sekretarza i oczekiwaniom wobec takiej osoby ze strony przetozonego, wspétpracownikdéw i przede
wszystkim obywateli. By poradzic¢ sobie z nimi konieczna jest wymiana doswiadczen i okreslona wiedza, ktorg
uczestnicy zdobedg podczas 7- dniowych zajeé, co z pewnoscig pozwoli, choé w pewne] czesci, wspomadc
Sekretarza w codziennej pracy.

Program:
1. Podstawowe akty prawne regulujgce zasady funkcjonowania samorzadu i roli Sekretarza w jednostce.

Relacja miedzy organami jst oraz zasady wspotpracy Sekretarza z organem stanowigcym, kierownikiem
urzedu (organem wykonawczym) oraz konieczno$é¢ zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu
i jednostek organizacyjnych.



2. Pozycja, podstawowe zadania i kompetencje, wynikajgce z ustawy ustrojowej oraz innych norm
prawnych:
e Wymogi i kwalifikacje, status prawny i pozycja ustrojowa Sekretarza.
e Podstawowe zadania i obowigzki Sekretarza.
e Upowaznienia i pefnomocnictwa dla Sekretarza.
e Ograniczenia i zakazy w pracy Sekretarza, faczenie funkcji i apolitycznosé.
3. Inneistotne zagadnienia i zadania, w tym w szczegdlnosci:
Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi oraz koordynowanie ich dziatan.
Zadania w zakresie przygotowania wyboréw i referendum.
Zadania w zakresie przygotowania raportu o stanie jst.
Nadzor nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji.
Obowigzki w zakresie oswiadczen majgtkowych.
Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli.

Modut I
Audyt stanowiskowy Sekretarza i oceny okresowe pracownicze

Gtéwnym zadaniem Sekretarza jest organizacja pracy urzedu i zarzgdzanie jego zasobami ludzkimi. Stad tez
Sekretarz wspodtpracujac bezposrednio z organem wykonawczym jst na podstawie szeregu upowaznien
obowigzany jest zapewnic¢ sprawne, zgodne z prawem funkcjonowanie urzedu. Zarzadzajgc systemem kadr
Sekretarz powinien zapewni¢ pracownikom urzedu odpowiednig motywacje do wykonywania obowigzkow,
mozliwos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, poczucie stabilizacji pracy, poprzez m.in.
odpowiednio wypracowany system oceniania pracownikéw. Wyjasnimy, jakie zadania wynikajg z petnienia
funkcji kierowniczych, wskazemy tez odpowiedzialnos¢ pracodawcy w tym zakresie. Ponadto wyttumaczymy,
jak witasciwie dokonywaé ocen pracowniczych oraz wskazemy, kto iw jakim zakresie powinien oceniac
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Program:
Obowigzki kierownika urzedu jako pracodawcy samorzgdowego.

Odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa pracodawcy.

Ograniczenia ustawowe wynikajgce z petnienia funkcji Sekretarza.

Podstawy prawne dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych.

Katalog pracownikéw podlegajacych ocenie.

Obowigzki bezposredniego przetozonego w zakresie oceniania pracownikéw samorzgdowych.
Terminy przeprowadzania oceny.

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej.

Zawiadomienie o dokonanej ocenie i tryb odwotawczy od dokonanej oceny.

10 Skutki dokonania negatywnej oceny pracownika.

11. Zasady przeprowadzania oceny kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
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DZIEN Il
28 lutego 2025 r. 9:00 — 15:00

Prawo pracy — najistotniejsze kwestie z perspektywy pracy Sekretarza

W trakcie drugiego dnia zostang przedstawione w syntetycznej postaci najwazniejsze kwestie zwigzane
z naborem na stanowiska urzednicze i rolg Sekretarza w tym zakresie. Wskazemy regulacje dotyczgce
nawigzania stosunku pracy z pracownikiem samorzagdowym, w tym w szczegdlnosci na stanowisku
urzedniczym oraz kwestie zwigzane z prawidtowym ustaleniem wysokosci wynagrodzenia za prace. Przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz podejscie RIO nie uftatwia zadania pracodawcom samorzgdowym, takze Sekretarzom,
ktorzy z uwagi na ograniczenia finansowe majg praktyczny problem z pozyskaniem specjalistéw do pracy
w urzedach.



W wielu przypadkach ograniczenia wynikajagce z miejsca zatrudnia nie majg rowniez pozytywnego
przetozenia na atmosfere w pracy, co moze przektadac sie na naruszanie zasad wspotzycia spotecznego
i zarzuty o stosowanie mobbingu lub innych zachowan niepozgdanych. Drugiego dnia kursu porozmawiamy
0 najistotniejszych kwestiach zwigzanych z naborami pracowniczymi, wynagrodzeniami za prace,
odpowiedzialnosci za przestrzeganie przepisow dotyczgcych prawa pracy, a takze o stosowaniu procedur
antymobbingowych.

Program:
1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze — rola Sekretarza urzedu w procedurze naboru — wybrane

zagadnienia dotyczgce naboru:

e Dane osobowe w procedurze naboru.

e Problemy praktyczne zwigzane z naborem.
e Wymogi formalne.

e Uprawnienia kandydatow.

e Orzecznictwo sgdowe dotyczgce naboru.

2.  Wymogi formalne zwigzane z dopuszczaniem pracownikéw do pracy, w tym badania i szkolenia — rola
i odpowiedzialnos¢ Sekretarza.

3. Zawieranie uméw o prace oraz inne podstawy nawigzania stosunku pracy: wybdr i powotanie —wybrane
zagadnienia.

4. Wpynagrodzenie za prace — podstawa prawa prawidtowego ustalenia wysokosci wynagrodzenia.

5. Udzielanie urlopow wypoczynkowych — rola Sekretarza urzedu — odpowiedzialnosc¢.

6. Czas pracy — wybrane zagadnienia — na co zwrdci¢ uwage w praktyce, by odpowiedzialng za naruszenie
przepisOw o czasie pracy byta osoba dopuszczajgca do pracy.

7. Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikdow — czy dopuszczalne jest sporzadzanie notatek
na pracownikow?

8. Rozwigzywanie umow o prace i wydawanie Swiadectw pracy — wybrane zagadnienia — rola Sekretarza.

9. Odpowiedzialno$¢ Sekretarza i innych pracownikéw za przestrzeganie przepisOw prawa pracy — na co
zwraci¢ uwage w praktyce, by odpowiedzialnymi za naruszenia przepiséw prawa pracy byty osoby, ktore
sg winne naruszeniom?

10. Obowigzek pracodawcy przeciwdziatania mobbingowi a obowigzek tworzenia tzw. procedury
antymobbingowe;.

11. Tryb postepowania w przypadku zgtoszenn dokonywanych przez pracownikdw w zakresie nieréwnego
traktowania, zachowan niepozgdanych — co oznacza w praktyce podejmowanie przez pracodawce
realnych dziatan majgcych na celu przeciwdziatanie wystepowaniu w Srodowisku pracy mobbingu oraz
innych zachowan niepozgdanych?

12. Odpowiedzi na pytania uczestnikow.

DZIEN Il
3 marca 2025 r. 9:00 - 15:00

Sporzadzanie podstawowych aktow normatywnych jst: statutow
i regulamindéw organizacyjnych w gminach i powiatach

Statut oraz regulamin organizacyjny to fundamentalne dokumenty okreslajgce nadrzedne zasady ustroju,
funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego. Prawidtowos¢ ich tresci oraz zgodnos¢ z przepisami
prawa jest kluczowa dla wtasciwej realizacji zadan przez jst. Okres nowej kadencji jest swietnym czasem, by
sprawdzi¢ zapisy swoich dokumentdow, regulaminéw czy statutow i nanies¢ na nie stosowne poprawki lub
je uzupetnic. Trzeci dzien kursu pomoze Panstwu przygotowac sie do tego zadania.

Podczas zaje¢ prowadzgca wyjasni, jak prawidtowo sporzgdza¢ statut jst oraz regulamin organizacyjny.
Wskaze, co powinno sie w nich znalez¢, jak je prawidtowo zapisac oraz jak wprowadzi¢ je w zycie. Uczestnicy
bedg tez mieli mozliwos¢ zweryfikowania, czy ich dokumenty sg aktualne, zgodne z przepisami i czy zawierajg
wszystkie obowigzkowe elementy. Prowadzgca wskaze kwestie, na jakie nalezy zwraca¢ uwage, by unikng¢
bteddw i nieprawidtowosci w tym zakresie.



Program:

I modut Sporzgdzanie statutdw jst:

Statut jednostki samorzadu terytorialnego jako akt prawa miejscowego.
Organy kompetentne do opracowania, uchwalania statutu i zmian do niego.
Budowa statutu.

Zakres spraw regulowanych statutem.

Przepisy ogdlne.

Zapisy o ustroju gminy i powiatu.

Zapisy dotyczace jednostek pomocniczych.

Zapisy dotyczgce organizacji wewnetrznej rady gminy, rady powiatu, trybu pracy rady, sesje, uchwaty,
gtosowania, komisje.

9. Zapisy dotyczgce komisji skarg, wnioskow i petycji oraz komisji rewizyjnej.
10. Zapisy dotyczace organu wykonawczego.

11. Zapisy dotyczgce zasad dostepu do dokumentow.

12. Zataczniki.

13. Wprowadzanie statutu w zycie.

14. Wprowadzanie zmian do statutu.

15. Wprowadzanie tekstu jednolitego statutu.
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Il modut Sporzgdzanie regulaminéw organizacyjnych w jst:

1. Podstawy prawne regulaminu organizacyjnego.

Wprowadzanie regulaminu organizacyjnego w zycie.

Struktura regulaminu organizacyjnego.

Elementy obligatoryjne w regulaminie organizacyjnym — omowienie.
Publikacja regulaminu organizacyjnego a termin jego obowigzywania.
Zmiany w regulaminach organizacyjnych.
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DZIEN IV
4 marca 2025 r. 9:00 - 15:00

Dokumentacja zwigzana z organizacjg pracy w jednostce — regulamin pracy oraz pracy zdalnej

Podczas czwartego dnia zajeé skupimy sie na zagadnieniach dotyczgcych weryfikacji dokumentacji zwigzanej
z organizacjg pracy w gminie i powiecie. Oméwimy przyktadowe zapisy regulaminu pracy i kontroli trzezwosci
w jednostce. Przeanalizujemy poszczegdlne zapisy dotyczace m. in. obowigzkdw pracodawcy i pracownika,
ewidencji czasu pracy, godzin nadliczbowych, pracy w soboty, bhp, monitoringu, uprawnien rodzicielskich.
Przedstawimy propozycje rozwigzan, ktdre pozwolg ustrzec sie przed poniesieniem ewentualnej
odpowiedzialnosci w zwigzku z nieprzestrzeganiem przepiséw.

W drugiej czesci skoncentrujemy sie zas na aspektach zwigzanych z prawidtowoscig zapisdw regulamindéw
pracy zdalnej i okazjonalnej, wskazemy te kwestie, ktére powinny byé zawarte w tych dokumentach,
zwrdocimy uwage na najczestsze btedy i nieprawidtowosci w tym zakresie.

I modut Sporzadzanie i weryfikacja regulaminu pracy:
Regulaminy pracy w praktyce — sporzadzanie regulaminu.
Uzgadnianie tresci regulaminu.

Wejscie w zycie regulaminu.

Aktualizacje i zmiany.

Co zawiera regulamin pracy, jak to zapisac:

e Postanowienia ogdlne.

e Definicje ustawowe.

e Obowigzki pracodawcy — stopien szczegétowosci.

e Prawa i obowigzki pracownika/zakazy/nakazy.
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6.

e (Czas pracy, ewidencja czasu pracy, godziny pracy, rozktady czasu pracy, praca w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych, doba pracownicza, dyzury, okresy odpoczynku, praca w soboty.

e QOrganizacja pracy, wyjscia stuzbowe, wyjscia prywatne.

o Miejsce pracy, polityka kluczy i czystego biurka.

e Urlopy, zwolnienia od pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci, spdznienia.

e Bezpieczenstwo i higiena pracy.

e Monitoring wizyjny i inne formy monitoringu.

e Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem.

e Wyptata wynagrodzenia.

e QOdpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownika.

e Roéwne traktowanie, zakaz dyskryminacji, zapisy antymobbingowe.

e Postanowienia koicowe.

Regulamin monitoringu wizyjnego — prawidtowe zapisy:

e Cel monitoringu.

e Zakres monitoringu.

e Zakazy.

e (Czas przechowywania nagran.

e Udostepnianie nagran.

e Oznakowanie monitoringu.

e Realizacja obowigzku informacyjnego w zakresie ochrony danych osobowych.

Il modut Sporzadzanie regulamindw pracy zdalnej z uwzglednieniem pracy zdalnej okazjonalnej:

1.
2.
3.

4.

Wprowadzenie regulaminu.

Rdéznica miedzy pracg zdalng a okazjonalna.
Zapisy regulaminow:

e Zasady wykonywania pracy zdalne;j.

e Ewidencjonowanie czasu pracy.

e Potwierdzanie obecnosci.

e Ekwiwalent pieniezny a ryczatt.

e Kontrola pracownika w zakresie wykonywania pracy zdalne;j.
e Ochrona danych osobowych.

e BHP a praca zdalna.

e Kontaktowanie sie z pracownikiem.
Odpowiedzi na pytania.

DZIEN V
18 marca 2025 r. 9:00-15:00
Kodeks postepowania administracyjnego - wybrane zagadnienia praktyczne po wejsciu
w Zycie e- doreczen

Czeste zmiany prawa i pojawiajgce sie nowe orzecznictwo powodujg, ze nawet praktycy z wieloletnim
doswiadczeniem administracyjnym majg problem w interpretowaniu przepisow i wydawaniu decyzji
w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego. Ustawa o e-doreczeniach wprowadzita takze
istotne zmiany dotyczgce funkcjonowania doreczen elektronicznych, poprzez przyjecie nowych standardéw
dotyczacych sposobdw korespondencji i zastgpienie jej tradycyjnych form elektronicznymi.

Podczas pigtego dnia kursu wskazemy i oméwimy zagadnienia dotyczgce:

Zasad postepowania administracyjnego.

Stosowania w praktyce termindw.

Zbierania dowoddw i uzasadniania decyzji.

Procedury administracyjnej ze szczegdlnym uwzglednieniem najnowszych regulacji dotyczgcych
e- doreczen, w tym Publicznej Ustugi Doreczenia Elektronicznego i Publicznej Ustugi Hybrydowe;.



Skutecznego doreczania w kraju i za granicg, w tym doreczenia elektronicznego.

Program:

1.

N

Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne:

e Interpretacja zasady pisemnosci (zatatwianie spraw drogg telefoniczng, za pomocy Srodkow
komunikacji elektronicznej lub za pomocga innych srodkéow komunikacji) - zastosowanie praktyczne,
»prostota i szybkos¢ postepowania”.

e Zasada wspotdziatania organdw - jak reagowaé, w przypadku braku odpowiedzi innego organu
administracji w terminach przewidzianych przepisami prawa, wspodtdziatanie organéw jako
obowigzek, zwotanie posiedzenia w trybie wspoétdziatania.

e Zasada rozstrzygania watpliwosci, co do tresci normy prawnej, na korzys¢ strony - czy w praktyce
administracyjnej, w postepowaniach na poziomie | instancji mozna jg skutecznie zastosowac?

e Zasada informowania stron - obowigzek informowania o okolicznosciach faktycznych i prawnych.

e Zasada budowania zaufania obywatela do wiadzy publicznej - co oznacza obowigzek kierowania sie
proporcjonalnoscig przy zatatwianiu spraw?

e Zasada ugodowego zatatwiania spraw - jak realizowa¢ obowigzek rozstrzygania kwestii spornych
miedzy stronami o sprzecznych interesach?

e Zasada trwatosci decyzji ostatecznych - kiedy decyzje ostateczne stajg sie prawomocne?

e Zasada rozstrzygania watpliwosci, co do stanu faktycznego sprawy na korzys¢ strony — przyktady.

Ostatecznos¢, prawomocnos$é i wykonalnos¢ decyzji administracyjnej.

Wszczecie postepowania:

e Data wptywu podania, czy data uzupetnienia wniosku w przypadku brakéw formalnych?

e Zawiadomienie o wszczeciu postepowania, przekazanie wniosku wg wtasciwosci.

e Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania — przestanki.

Wezwanie do usuniecia brakéw pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania:

e Forma zakonczenia sprawy w przypadku braku reakgcji strony.

e Procedura postepowania w przypadku uzupetnienia brakéw po terminie wyznaczonym wezwaniem
(analiza orzecznictwa).

e Whniosek ztozony mailem a pozostawienie sprawy bez rozpoznania.

Terminy w postepowaniu administracyjnym:

e Sposoby obliczania termindw w dniach, tygodniach, miesigcach i latach.

e Koniec terminu a sobota, niedziela i swieto.

e ,Podwdjne awizo”.

Zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie - przedtuzenie terminu, niezbedne elementy

zawiadomienia, wskazanie nowego terminu.

Elementy decyzji administracyjnej - jezyk uzasadnienia.

Btedy w decyzjach i ich prostowanie - jakie btedy mozna uznac za ,oczywistg omytke pisarskg”, a jakie

nie? Omowienie na przyktadach.

Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem, w tym na potrzeby prowadzonych postepowan - upowaznianie

pracownikéw prowadzgcych postepowanie do tych czynnosci. Optaty skarbowe.

10. Zawiadomienie strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowoddéw - elementy

zawiadomienia, klauzula zawiadomienia o mozliwosci wydania decyzji niezgodnej z zgdaniem strony -
(art. 10).

11. Doreczenia w postepowaniu administracyjnym z uwzglednieniem prawa pocztowego, w tym doreczenia

za granice - doreczanie do Panstw UE, cztonkow EOG i Konfederacji Szwajcarskie;j.

12. E-doreczenia:

e Publiczna ustuga doreczenia elektronicznego (PURDE).

e Publiczna ustuga hybrydowa (PUH).

e Zmiany w k.p.a. wprowadzane ustawg o doreczeniach elektronicznych.

e K.p.a.a prawo pocztowe.

e Nowe obowigzki podmiotéw publicznych po wejsciu w zycie ustawy o doreczeniach elektronicznych
(nowe terminy obowigzywania).



13. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotfania i jego skutki - termin na ztozenie oswiadczenia,
skutecznos¢ odwotania o$wiadczenia.
14. Wytgczenie pracownika:
e (Czy pracownik moze bra¢ udziat w postepowaniu, w ktorym jedng ze stron jest szwagier, tesciowa,
bratanek?
e Jak liczy sie stopnie pokrewienstwa i powinowactwa?

DZIEN VI
19 marca 2025 r. 9:00 — 15:00

Udostepnianie i odmowa udostepnienia informacji publicznej w praktyce , krok po kroku” -
realizacja tzw. ,,trudnych wnioskow”

Jawnos¢ zycia publicznego to fundamentalny element wiasciwego funkcjonowania demokracji, a takze jsfp.
Jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki administracji samorzgdowej s3 obserwowane przez
mieszkancow pod katem prawidtowego funkcjonowania administracji czy co istotniejsze, wydatkowania
srodkow publicznych, co skutkuje wzmozonym wzrostem zapytan i wnioskow o udostepnienie informac;ji
publicznej. Wiele z nich to wnioski ztozone, problematyczne, wymagajgce nadktaddw czasu i pracy kilku oséb
w celu udzielenia odpowiedzi.

Podczas szstego dnia zapoznamy sie z procedurami administracyjnymi zwigzanymi z udostepnianiem badz
odmowa udostepnienia informacji publicznej. Wskazemy, jak przygotowac sie do procedowania wnioskow
trudnych, anonimowych, mailowych, obszernych, czy niejednokrotnie dotyczacych spraw budzacych
watpliwosci interpretacyjne. Wyjasnimy, czym jest ,,szczegdlna istotnos¢ dla interesu publicznego” i kiedy
mozna jg zastosowac. Podpowiemy, jak uzasadni¢ decyzje administracyjng, odmawiajacg udostepnienia
informacji publicznej. Wyttumaczymy, jak poradzi¢ sobie z realizacjg wielu wnioskdéw, sktadanych przez tego
samego wnioskodawce lub cyklicznie sie powtarzajacych. Wskazemy takze jak poradzi¢ sobie z zapytaniem
od dziennikarza czy redakcji oraz jak chroni¢ wtasny wizerunek, jako osoby petnigcej funkcje publiczng
w kontekscie stosowania przepisdw o prawie autorskim.

Zajecia bedg miaty charakter praktyczny, ¢wiczenia omawiane bedg w oparciu o orzecznictwo sgdéw
administracyjnych, co utatwi sprawna realizacje réznych wnioskéw, takze tych ,trudnych”.

Program:
1. Najwazniejsze pojecie informacji publicznej (informacja prosta a informacja przetworzona).

2. Osoba petnigca funkcje publiczng, funkcjonariusz publiczny, sprawa publiczna, szczegdlna istotnosé
dla interesu publicznego - praktyczne znaczenie poje¢ ustawowych.
3. Formy udostepniania informacji publicznej.
4. Formy odmowy udostepnienia informacji publicznej. Forma odmowy udostepnienia informacji,
ktdra nie jest informacjg publiczng. Pismo czy decyzja?
5. Postepowanie w sprawie udzielenia informacji w praktyce:
e Na wniosek w formie pisemnej, telefonicznej, ztozony drogg mailowa.
e Postepowanie w sytuacji wptywu wniosku niepodpisanego imieniem i nazwiskiem, ponowny wniosek
w tej samej sprawie od tego samego wnioskodawcy.
e Tryby realizacji wnioskow , krok po kroku” — schematy.
Kategorie informacji podlegajgce udostepnieniu w trybie ustawy.
Koszty i terminy zwigzane z udostepnianiem informacji - liczenie termindw.
Konsekwencje odmowy udostepnienia informacji, ktéra powinna by¢ udostepniona.
Definicja dokumentu urzedowego:
e Jakie informacje i dokumenty powinny by¢ udostepniane na wniosek, a jakie zamieszczane w BIP?
e Udostepnianie dokumentdw, ktére nie zostaty wytworzone przez podmiot publiczny, a znajdujg sie
w aktach dotyczacych ,sprawy publicznej”.
e Jakie dokumenty sg ,dokumentami wewnetrznymi” i nie podlegajg udostepnieniu?

O 0N



10. Procedura mozliwosci odmowy realizacji obszernych wnioskéw ,paralizujgcych” funkcjonowanie
podmiotu zobowigzanego, gdy przygotowanie odpowiedzi spowoduje konieczno$¢ podjecia
nieproporcjonalnych dziatan, przekraczajgcych proste czynnosci.

11. ,Prawo do ochrony wtasnego wizerunku” w kontekscie udostepniania informac;ji publicznej - wizerunek
osoby petnigcej funkcje publiczng a ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

12. Ustawa o dostepie do informacji publicznej a RODO:

e Anonimizacja danych w udostepnianych dokumentach.

e Obowigzek informacyjny administratora danych wobec wnioskujgcego o udostepnienie informacji
publicznej.

e Czy w zwigzku z anonimizacjg danych w udostepnianym dokumencie konieczne jest wydanie decyzji
administracyjnej?

13. Ustawa o dostepie do informacji publicznej a prawo prasowe: wniosek dziennikarza, wniosek redakcji,
dokumentowanie faktu wystepowania w imieniu redakcji, adresat decyzji odmawiajgcej udostepnienia
informacji publicznej.

14. Trudne sprawy z praktyki administracyjnej - przyktady rozstrzygniec.

15. Wtasciwe uzasadnienie decyzji administracyjnej odmawiajacej udostepnienia informacji publicznej
ze wzgledu na obszernos¢ wniosku (informacja przetworzona, brak uzasadnienia szczegdlnego interesu
publicznego).

16. Umorzenie postepowania w sprawie o udostepnienie informacji publicznej.

17. Informacja publiczna w BIP.

18. Whnioski od ,trudnych klientow”.

DZIEN VII
25 marca 2025 r. 9:00 — 15:00

Modut |
Skuteczne budowanie i zarzadzanie zespotem pracownikow w jst

Ostatni dzien kursu poswiecimy na zajecia dedykowane kadrze zarzadzajacej, tak aby oméwic i wzmocnié
kompetencje Sekretarza w zakresie budowania i zarzgdzania zespotem pracownikéw. Innowacyjne podejscie
na zajeciach zostanie ukierunkowane na przekazanie efektywnych narzedzi koniecznych do kierowania
zespotem pracowniczym w jednostce samorzadu terytorialnego. Podczas tego modutu uczestnicy poznaja
najwazniejsze umiejetnosci, jakie powinien posiada¢ efektywny kierownik oraz zachowania rozwijajgce
zespot i pracownikdéw.

Udziat w zajeciach pozwoli uczestnikom na:

e Zwiekszenie umiejetnosci skutecznego korzystania z narzedzi pozwalajacych na stworzenie efektywnego
zespotu.

e Nabycie umiejetnosci efektywnej komunikacji z zespotem, uzyskanie wskazowek jak rozmawiaé, by byc¢
»Styszanym” i w jaki sposéb sprawnie realizowaé swoje cele komunikacyjne.

e Zdobycie wiedzy w zakresie planowania dziatan majacych na celu budowanie i skuteczne zarzadzanie
zespotem.

Program:
1. Rola Sekretarza jst w przyjmowaniu i kierowaniu odpowiedzialnosci zwigzanej z zakresem obowigzkéw

szefa:
e Rola Sekretarza w jst. Lider, menadzer.
e Jak jednoczesnie zadbac i zbudowac relacje i efektywnos¢ zadaniowg zespotu?
e Techniki i sposoby budowania autorytetu lidera.
2. Tworzenie exposé kierownika, czyli skuteczne komunikowanie sie z zespotem:
e Dlaczego pracownicy nie stuchajg?
e Najczestsze btedy w komunikacji.



e Komunikacja jako podstawowe narzedzie lidera.

e Jak komunikowad¢, informowac i prezentowac wizje oraz oczekiwania?

e Schemat prowadzenia rozmowy.

Delegowanie zadan, prowadzenie dialogu z pracownikami i spotkan z podwtadnymi:
e Mapa procesu wspoéfpracy.

e Umiejetnos¢ wspierania samodzielnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.
Budowanie osobistej strategii lidera zespotu:

e Prowadzenia cyklicznych przegladow.

e Lider, czyli czym jest marka osobista?

Sztuka zarzadzania potencjatem zespotu:

e Swiadomos¢ potencjatu zespotu.

e Zarzadzanie zespofami wielopokoleniowymi - réznice, potrzeby, motywatory.
e Zarzadzanie konfliktem w zespole.

e Menadzer ,szef”, menadzer ,kolega” - zagrozenia i szanse.

Modut I
Jak zmotywowac i zbudowac zaangazowanie pracownikow?

W ostatnim module kursu dowiedzg sie Panstwo, jak zmotywowac i zbudowaé zaangazowanie wsrod
pracownikéw. Dzieki zajeciom uczestnik:

Pozna praktyczne aspekty funkcjonowania teorii motywacji — pozwoli to na lepsze zrozumienie, jakie
czynniki wptywajg na zaangazowanie pracownikow.

Bedzie mdgt rozwing¢ swoje umiejetnosci motywacyjne, co przetozy sie na mozliwos¢ dostosowania
strategii motywacji do réznych osobowosci i sytuacji w swoim zespole, a takze pozwoli stworzy¢
motywujgce sSrodowisko pracy.

Dowie sie, jak budowac kulture organizacyjng, ktéra promuje zaangazowanie, rozwdj i satysfakcje
z pracy.

Podniesie efektywno$¢ swojego zespotu — pozna techniki, ktére pomogg w zwiekszeniu poziomu
zaangazowania i motywacji wsrod podwtadnych.

Program:

LN EWNE

Wprowadzenie do tematu, czyli dlaczego nasi pracownicy nie sg zmotywowani?

Koncepcja rél zespotowych i jej wptyw na motywacje pracownikow.

Cztery style zarzadzania, a dostosowanie systemu motywacji do etapu dojrzatosci pracownika.
Motywacja zewnetrzna a motywacja wewnetrzna.

Metoda motywacji btyskawiczne;.

Skad bierze sie brak zaangazowania pracownikéw? Koncepcja pieciu dysfunkcji w pracy zespotowe;j.
Rozmowa motywujaca vs demotywujaca.

Znaczenie informacji zwrotnej w procesie motywowania pracownikow

Przyktady motywatorow pozafinansowych stosowanych przez organizacje.

Modut Il
Test sprawdzajacy wiedze

Kurs konczymy krétkim testem sprawdzajgcym wiedze. Uczestnicy zaje¢ otrzymajg link do testu
jednokrotnego wyboru, w ktérym zadamy kilka pytan dotyczgcych zagadnien omawianych podczas kursu.



ADRESACI

Nowo powotani Sekretarze, zastepcy wadjta, burmistrza, osoby petnigce obowigzki Sekretarza, osoby zamierzajgce
aplikowac na stanowisko Sekretarza, dyrektorzy wydziatdw organizacyjnych, kadr.

[E} PrOwADZACY >

Praktyk, pracownik administracji samorzadowej, od 2006 r. Sekretarz Gminy i Miasta. Trener tgczacy wiedze
teoretyczng z wieloaspektowym doswiadczeniem praktycznym w zakresie funkcjonowania administracji
oraz zarzadzania jst, urzedem, wspotpraca w realizacji zadan przez poszczegdlne jednostki organizacyjne gminy.
Nadzoruje prace urzedu, w tym m. in. rozpatrywanie skarg, wnioskéw, udzielanie informacji, oswiadczenia
majatkowe, kontrole, czy tez funkcjonowanie jednostek organizacyjnych w zakresie o$wiaty i stuzby zdrowia.
W imieniu organu wykonawczego, od kilku juz kadencji samorzgdu, bezposrednio zajmuje sie rowniez wspotpraca
z radg gminy tj. biezgcymi kontaktami w kazdym obszarze funkcjonowania rady i jej poszczegdlnych komisji,
przygotowywaniem projektéw podejmowanych rozstrzygnie¢ (uchwat, stanowisk, skargi). (Dzien 1)

Wieloletni samorzgdowiec, praktyk, ekspert z zakresu spraw pracowniczych, posiada bogate doswiadczenie w
zakresie prawa pracy pracownikéw samorzadowych. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta.
Wyktadowca akademicki w zakresie prawa pracy. Autorka publikacji na temat dokumentacji pracowniczej. (Dzien

1)

Prawniczka, ktdra specjalizuje sie w problematyce zatrudniania, zbiorowym prawie pracy oraz pragmatykach
urzedniczych. Przez 17 lat byta pracownikiem Panstwowej Inspekcji Pracy. W trakcie pracy przygotowata ponad
600 opinii prawnych. Prowadzi szkolenia, warsztaty i konferencje, w tym m.in. w ramach Kongresu Sekretarzy,
Foréw Sekretarzy i Pracownikow Kadr, dziatajgcych przy FRDL im. Jerzego Regulskiego. Od 2010r. jest
wyktadowcg akademickim, ktéry wspdtpracuje z Akademia WSB w Dabrowie Goérniczej, Wyzszg Szkota
Zarzadzania Ochrong Pracy, a takze Uniwersytetem tdodzkim. (Dzien Il)

Radca prawny, ekspert z zakresu przepiséw prawnych dotyczacych k.p.a. i e- doreczen, tworzenia regulaminéw i
statutéw w jsfp, ochrony danych osobowych, procedury rozpatrywania skarg i wnioskoéw, udostepniania danych,
realizacji zadan wiasnych izleconych jst. Doswiadczona trenerka, prowadzgca od kilkunastu lat szkolenia,
podnoszgce kwalifikacje pracownikéw administracji publicznej. Prowadzi warsztaty i konferencje, w tym m.in.
w ramach Foréw Wojtéw, Sekretarzy i Pracownikéw Kadr, IODO, dziatajacych przy osrodkach regionalnych FRDL
im. Jerzego Regulskiego. Autorka komentarzy i opinii prawnych, wysoko oceniana za fachowosé i jasno$é przekazu
przez uczestnikow szkolen i kurséw. (Dzien lll, IV)

Specjalista z zakresu procedur administracyjnych (KPA, ochrona danych osobowych, informacja publiczna,
systemy zarzadzania w jednostkach samorzadu terytorialnego. Wyktadowca na wielu unijnych programach
szkoleniowych (m. in. ,Expert - Urzednik”, ,Urzad na miare Europy”). Doswiadczony trener oraz samorzgdowiec
- praktyk, szkolgcy od kilkunastu lat pracownikéw administracji samorzgdowej i rzadowej na terenie catego kraju
(urzedy miast i gmin, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie, jednostki organizacyjne JST, urzedy
wojewddzkie, NFZ, IPN, KAS, sady okregowe, apelacyjne). Posiada takze kilkunastoletnie doswiadczenie doradcze
w zakresie realizacji wnioskdow o udostepnienie informacji publicznej w jednostkach sektora finanséw
publicznych. (Dzien V, VI)

Z wyksztatcenia specjalista do spraw komunikacji, socjolog, psychoterapeutka, coach, trener. Od kilkunastu lat
pracuje z osobami indywidualnie oraz z zespotami. Prowadzi szkolenia i warsztaty ztematyki komunikacji,
wypalenia zawodowego, zarzgdzania zespotami, réoznych aspektéw dostepnosci. W szkoleniach najwiekszy nacisk
ktadzie na umiejetnos¢ budowania, wzmacniania Swiadomosci oraz relacji, ktéra stanowi fundament efektywnej
oraz satysfakcjonujgcej pracy zespotéw. (Dzien VII)

HR Business, trener, mentor, coach akredytowany przez IIC&M i NMC. Wyktadowca w Collegium Da Vinci
(Poznan). Menedzer inkubacji przedsiebiorstw typu start-up w parkach naukowo-technologicznych. Posiada
bogate doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z umiejetnosci twardych i miekkich (ponad 14 000 godzin
spedzonych w salach szkoleniowych). W pracy dydaktycznej wykorzystuje gtdwnie metody warsztatowe i studia
przypadkéw. (Dzien VII)
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Kurs: Sekretarz jednostki samorzadu terytorialnego - Il edycja

Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

25, 28 lutego, Szkolenie w godzinach 9:00-15:00
3,4,18, 19, 25 marca 2025 r.

Cena: 3289 PLN netto/os. Dla Cztonkéw Forum Sekretarzy, dziatajgcych
przy regionalnych osrodkach FRDL cena wynosi: 2989 PLN netto/os. Udziat
w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze s$rodkdow

® E B

publicznych.
CENA udziat w profesjonalnym kursie online z mozliwosci zadawania pytan,
. materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
Zawléra: certyfikat ukonczenia szkolenia.
Dane do Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
kontaktu: osrodek regionalny w Rzeszowie, Podkarpacki Osrodek Samorzgdu Terytorialnego

35 - 073 Rzeszow, ul. Kolejowa 1,
tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.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 TAK OO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE I

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...t s s ss sssssssssssssssssssassssssssns s ssesss s snsssssssssssssssssssass

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ...... it sas s ssresssssnssssssss s ssessssns ssssesssassassnssanss e snssnssnss
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.

Zgtoszenia prosimy przesytac¢ do 20 lutego 2025 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdiniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




