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Szkolenia zamkniete dla radnych

Szanowni Panstwo,

Z prawdziwa przyjemnoscia prezentujemy Panstwu naszg najnowsza oferte

szkolen zamknietych dla radnych.

Suprema Lex Centrum Szkolenia Kadr i Samorzadéw z siedzibg w Krako-

wie prowadzi dziatalnos¢ szkoleniowsg i wydawniczg w tych obszarach,

ktore zwigzane sg z wyktadnig i stosowaniem przepiséw dynamicznie
zmieniajacej sie rachunkowosci i prawa w sektorze publicznym. Corocz-
nie szkolimy kilkanascie tysiecy oséb. Od wielu lat znacie nas Panstwo
gtownie z naszych ogolnopolskich, kilkkudniowych szkolen organizowanych
cyklicznie: w Krakowie, Zakopanem, Karpaczu, Juracie, Kotobrzegu, Sopocie

i Miedzyzdrojach. Dodatkowo przeprowadzamy odrebne sesje w formie

jednodniowych szkolen wojewddzkich na terenie kazdego z wojewddztw

oraz szkolenia w siedzibie Zamawiajgcego.

Jako firma o ugruntowanej pozycji bierzemy jednak réwniez udziat w wielu

duzych projektach o charakterze dtugofalowym:

e w latach 2012-2014 zrealizowalismy autorski projekt pieciu 112 godzin-
nych kurséw w Katowicach o wartosci 760 000 zt pt. ,Slaska Akademia
Rozwoju Kompetencji Strategicznych’, w formie kurséw, m.in. ,Nowocze-
sna rachunkowos$c¢”, ,Kadry i Ptace”, czy ,Audytor / Audytorka Systemu
Zarzadzania Jakoscig”. Projekt ten uzyskat wspétfinansowanie ze $rod-
kéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007-2013. Szczegoty dostepne sg
pod adresem: http:/www.slaskaakademia-efs.pl/s/25/szkolenia,

¢ 7 kolei od marca 2015 do lutego 2016 roku wspolnie z MDDP Sp.
z 0.0. Akademig Biznesu Sp. k. z Warszawy zrealizowalismy na zlecenie
Departamentu Wykonania Orzeczen i Probacji Ministerstwa Sprawiedli-
wosci ponad 60 szkolen trzydniowych na terenie 8 miast wojewddzkich,
0 tgcznej wartosci blisko 4 000 000 zt, podczas ktorych przeszkolilismy
w sumie okoto 6000 osob.

Zarowno te, jak i inne nasze szkolenia przynosza referencje, poswiadczajace

o Fachowosci naszych Szkoleniowcow oraz o kompetencji i rzeczowosci

naszych organizatoréw, nadzorujacych przebieg prowadzonych sesji.

Zapewniamy, ze wybierajac oferte kursu firmy Suprema Lex wybierzecie

Panstwo stabilnosc, rzetelnosc i pewnosc odbycia najbardziej wartosciowych

szkolen w dobranym do Panstwa potrzeb profilu dziatalnosci zawodowe;.

W zataczeniu referencje do wspomnianych wyzej projektow. Na stronie

www.supremalex.pl s umieszczone rowniez inne rekomendacje z wielu

lat i z wielu miegjsc.

Jestesmy wpisani przez Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie do rejestru

instytucji szkoleniowych pod numerem ewidencyjnym 2.12/00139/2014

oraz do Polskiej Izby Firm Szkoleniowych (PIFS) jako jej cztonek. Jestesmy
rowniez wpisani do rejestru niepublicznych placowek ksztatcenia usta-
wicznego.



Prawa i obowiazki przewodniczacego rady,
przewodniczacych komisji i radnych w zwiazku
z zakonczeniem obecnej i rozpoczeciem nowej

kadencji rady. Koniec kadencji a dziatalnos¢

organu wykonawczego

I.  Rada gminy (powiatu) jako organ samorzadu terytorialnego:
1. Ustroj i zadania.
2. Organizacja.
3. Tryb pracy.
4. Zasady dziatania organu stanowiacego jednostki
samorzadowej — zasada sprawnosci dziatania.
5. Organ stanowiacy a wykonawczy.

Il.  Termin zakonczenia biezacej kadencji rady.

Ill. Zakonczenie kadencji a praca rady:
1. Proces uchwatodawczy a koniec kadencji,
2. Skargi i wnioski a koniec kadencji,
3. Podsumowanie pracy rady.

IV. Obowiazki przewodniczacego rady w zwiazku
z zakonczeniem kadencji:
1. Obieg dokumentow,
2. Analiza oswiadczen majatkowych i ich przekazanie,
3. Ostatnia sesja (protokoty i uchwaty),

V. Obowiazki przewodniczacych komisji w zwigzku
z zakonczeniem kadencji:
1. Zakonczenie i podsumowanie prac komisji (sprawozdanie),
2. Sprawozdania komisji z pracy w ostatnim roku/kadencji.

VI. Dziatalno$¢ komisji rewizyjnej a koniec kadenciji:
1. Prowadzone postepowania kontrolne a koniec kadencji,
2. Podsumowanie efektow pracy komisji rewizyjnej
w okresie kadencji.

VII. Zakonczenie kadencji a wygasniecie mandatu radnych.

VIII. Prawa i obowiagzki radnego zwigzane z koricem kadencji rady:
1. Obowiagzek ztozenia ostatnich oswiadczen majatkowych,
2. Obowiazek rozliczenia sie z powierzonych dokumentéw,
3. Obowiazek rozliczenia sie z powierzonych urzadzen
i sprzetu elektronicznego,
4. Obowiagzek rozliczenia sie z pobranych zaliczek,
5. Prawo uzyskania wszystkich swiadczen zwigzanych
z petnieniem mandatu,
6. Prawa radnego w zwigzku z praca zawodowa.

IX. Rozliczenie dokumentéw, pieczatek i urzadzen oraz
sprzetu elektronicznego.

X. Ochrona radnego po zakonczeniu kadencji.

Xl. Podsumowanie pracy radnych.

XIll. Koniec kadencji rady a zakoriczenie dziatalnosci
organu wykonawczego:
1. Koniec kadencji a dziatalnos¢ organu wykonawczego,
2. Zasada ciggtosci dziatania organu wykonawczego,
3. Upowaznienia i petnomocnictwa a koniec kadencji.
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Xlll. Koniec kadencji a dalsze wykonywanie obowigzkéw
zastepcow waijta, sekretarzy i skarbnikow.

XIV.Orzecznictwo.

Obowiazki biura rady w zwiazku z koncem
kadencji i poczatkiem nowej. Oswiadczenia

III-

majatkowej i nowe przepisy wyborcze

Obowiazki biura rady w zwiazku z koncem kadencji

i poczatkiem nowe;j.

1. Procedura zwotania pierwszej sesji nowej rady.

2. Przewodniczacy senior.

3. Obligatoryjne elementy pierwszej ses;ji
(scenariusz posiedzenia).

4. Slubowanie radnych i wojta.

5. Wybor przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady.

6. Wybor przewodniczacych komisji.

7. Wybor cztonkdw komisji rewizyjnej i innych komisji.

Oswiadczenia majatkowe w zwigzku z koricem kadenciji:

1. Termin ztozenia oswiadczenia w zwigzku
z zakonczeniem kadencji.

2. Tres¢ oswiadczenia.

3. Obowiazki przewodniczacego rady w zakresie
o$wiadczen majatkowych.

4. Postepowanie w wypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
o$wiadczen majatkowych i mozliwe sankcje.

5. Informacja dla rady.

6. Przekazanie oswiadczen nowemu przewodniczagcemu rady.

Orzecznictwo.

Oswiadczenia majatkowe

w kadencji 2018-2023 i skutki ich nie ztozenia

VI.

VII.

Ograniczenia i zakazy dotyczace radnych.

Oswiadczenia majatkowe w kadencji 2018-2023 i skutki ich

nie ztozenia.

Maijatek objety trescig oswiadczenia:

1. majatek odrebny;

2. majatek wspolny matzonkow - czy konieczne jest
wskazywanie dochodéw matzonka?

Zasady wypetniania oswiadczen.

1. formularz o$wiadczen majgtkowych;

2. analiza poszczegoélnych rubryk formularza
o$wiadczenia majatkowego;

3. zasady wypetniania poszczegdlnych rubryk formularza
o$wiadczenia majatkowego.

Terminy sktadania oswiadczen majatkowych.

Specyfika pierwszego i kolejnych oswiadczen majatkowych.
Podmioty ktérym sktadane sg oswiadczenia majgtkowe

i ich obowiazki.



VIII. Analiza o$wiadczen majatkowych:

IX.
X
Xl

XIl.

1. analiza podmiotu, ktoremu sktadane sg oswiadczenia;
2. urzad skarbowy.

Korekty oswiadczen majatkowych.
Publikowanie oswiadczen majatkowych.
Skutki (sankcje) nieztozenia oswiadczenia majatkowego.

Informacja przedstawiana organowi stanowigcemu jednostki
samorzadu.

XIll. Przechowywanie o$wiadczen majatkowych.
XIV.Kontrola oswiadczen majagtkowych przez Centralne

Biuro Antykorupcyjne.

Uprawnienia przewodniczacego rady

Uprawnienia przewodniczacego w zakresie organizacji

pracy rady:

. Obieg dokumentow.

. Koordynacja pracy biura rady.

. Koordynacja pracy komisji.

. Kluby radnych.

. Dyzury radnych.

. Reprezentowanie rady na zewnatrz.

. Zapewnienie pomieszczen i obstugi techniczno-organizacyjnej.

esjaijej przebieg:

. Zwotywanie sesji zwyczajnej.

. Zwotywanie sesji nadzwyczajnej.

. Ustalanie porzadku obrad.

. Przygotowanie materiatéw na sesje i ich kolportaz.

. Otwarcie obrad.

. Prawomocnos¢ obrad i kworum.

. Zmiany porzadku obrad.

. Realizacja merytorycznych punktéw obrad.

. Procedura uchwatodawcza.

10. Whnioski formalne.

11. Przerwy i odraczanie obrad.

12. Gtosowania.

13. Udzielanie gtosu i jego odbieranie, przywotywanie do rzeczy
i do porzadku.

14. Publicznos$¢ na sesji.

15. Ochrona danych osobowych a udzielanie informacji
publicznej w czasie sesji.

16. Zaktécenia powagi obrad i porzadku na sesji.

17. Zamkniecie obrad.

18. Protokoty - ich sporzadzanie, zatwierdzanie,
przechowywanie i udostepnianie.

OO NOUTA~AWONPFP,P W NOOUDMWN -

Uprawnienia przewodniczacego komisji w zakresie organizacji

jej pracy:

1. Zwotywanie posiedzen.

2. Porzadek obrad.

3. Publicznos$¢ na posiedzeniach komisji (w tym komisji rewizyjnej
w czasie rozpatrywania skarg).
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4. Ochrona danych osobowych a udzielanie informacji publiczne]
na posiedzeniach komisji.

5. Posiedzenie wspolne komisji a komisja wspolna.

6. Gtosowania.

7. Protokoty.
Orzecznictwo.

Kontrola i budzet

Uprawnienia kontrolne rady i komisji rewizyjnej oraz innych

komisji rady.

Zadania rady gminy (powiatu) w zakresie procedury budzetowe;j

- zagadnienia wybrane:

1. Budzet i jego uchwalanie.

2. Wieloletnia prognoza finansowa.

3. Procedura zmiany budzetu - kompetencja organu
wykonawczego a kompetencja rady.

Procedura absolutoryjna.
Orzecznictwo.

Zakres dziatania i zadania gminy
na tle najnowszego stanu prawnego

Zakres dziatania i zadania gminy na tle najnowszego stanu
prawnego. Podziat zadan na obowigzkowe i fakultatywne
oraz zadania wtasne oraz zlecone. Charakterystyka zrédet
finansowania zadan wykonywanych przez gmine. Ustawa lub
akt prawa miejscowego jako podstawa dokonania wydatku

z budzetu gminy.

Finanse publiczne ,na podstawie i w granicach prawa” -
podstawy planowania wydatkéw publicznych oraz sposoby
realizacji zadan przez jednostki samorzadu terytorialnego.
Jednostki organizacyjne gminy - zréznicowanie prawnych
podstaw prowadzonej dziatalnos$ci wraz z ich umiejscowieniem
w systemie finanséw publicznych.

Wspotpraca sektora samorzadowego i pozarzagdowego

w ksztattowaniu warunkéw $wiadczenia ustug publicznych.
Witadze gminy - ustrojowy podziat kompetencji pomiedzy
organem stanowigcym i wykonawczym jednostki

samorzadu terytorialnego.

Rada gminy — podstawy prawne dziatania
z uwzglednieniem praw i obowiazkéw radnego

Zwotanie i prowadzenie sesji rady gminy w swietle wskazan
sadéw administracyjnych - wymogi formalne (quorum,
problematyka porzadku obrad i zmiany porzadku obrad),
rodzaje gtosowan - tajne, jawne, jawne imienne (pojecie
ustawowego sktadu rady, wiekszos$¢, zwykta bezwzgledna,
kwalifikowana).



Prawne zasady przygotowania uchwat wraz z konsekwencjami
ich naruszenia (inicjatywa uchwatodawcza, opiniowanie,
uzgadnianie, praca w komisjach, wniesienie do

porzadku obrad).

. Zakres dziatania Rady tle podziatu kompetencji pomiedzy

organem stanowigcym i wykonawczym.

Wiasciwosc rady jako organu kontrolnego - zakres
przedmiotowy i podmiotowy kontroli, z szczegélnym
uwzglednieniem zakresu obowigzkéw Komisji rewizyjne;j.
Instrumenty oceny wykonania budzetu gminy przez

radnego - praktyczne uwagi na tle podstaw analizy
sprawozdawczosci budzetowej oraz dokumentacji zwigzanej
z wykonaniem budzetu.

Prawa i obowiazki radnego jako przedstawiciela

spotecznosci lokalnej (m. in. interpelacje, wnioski, inicjatywa
uchwatodawcza, prawo zabrania gtosu na sesji, praca w radzie
i komisjach rady).

Zasady opracowywania i uchwalania
uchwaty budzetowej

Budzetowe podstawy, w tym:

1. podstawowe definicje budzetowe - dochody, wydatki,
przychody, rozchody, deficyt i nadwyzka,

2. rola i znaczenie zasad budzetowych w procesie
opracowania i uchwalania budzetu oraz podejmowania
uchwat okotobudzetowych,

3. okreslenie dopuszczalnego zakresu ksztattowania tresci
uchwaty budzetowej (struktura modelu uchwaty),

4. reguty ograniczajace samodzielnosc jednostki samorzadu
terytorialnego w zakresie planowania budzetowego;

5. instrumenty zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego i ich wptyw na tytuty dtuzne (wielkos¢ dtugu),

6. zasady gospodarki finansowej w toku wykonywania
budzetu jednostki.

Procedura uchwalania budzetu w swietle przedmiotu uchwaty
podjetej na podstawie art. 234 ustawy o finansach publicznych.
Uchwata budzetowa w swietle aktualnych wymogoéw ustawy

o finansach publicznych oraz ustaw szczegolnych.

Nowe spojrzenie na uchwalanie budzetu, czyli prezentacja
typowych obszaréw stwierdzanych nieprawidtowosci ustalona
na podstawie orzecznictwa regionalnych izb obrachunkowych:
1. opinie sktaddw orzekajacych RIO w sprawie projektéw
uchwat budzetowych,
2. rozstrzygniecia nadzorcze kolegiow RIO w sprawach
uchwat budzetowych.

Znaczenie i rola wieloletniej prognozy finansowe;j

w procesie uchwalania budzetu oraz ksztattowania podstaw
gospodarki finansowej w ptaszczyznie dtugookresowe;j (jak
zrozumie¢ WPF).



V. Zasady okreslajagce poziom dtugu jednostki samorzadu
terytorialnego i ich wptyw na zatozenia uchwaty budzetowej
jednostki samorzadu terytorialnego na 2018 rok.

VI. Zasady ujmowania dochodéw w uchwatach budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego.

VII. Podstawy planowania wydatkéw publicznych,
z uwzglednieniem zagadnienia prawnych ram ograniczajagcych
planowanie i wykonywanie wydatkéw publicznych
(budzetowych). Szczegdlne zagadnienia zwigzane z podstawami
ustalania wydatkéw na fundusz sotecki, udzielanie pomocy
finansowej, zasady finansowania dziatalnosci pozytku
publicznego, sportu oraz innych obszaréw zadan publicznych.

Prawo cywilne w spojrzeniu radnego —
zawarcie i wykonanie umowy na tle podstaw
oceny skutecznej realizacji zadan publicznych

I.  Zdolnos¢ prawna, zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
zdolnos$¢ sadowa jednostek sektora finanséw publicznych.

Il. Zasady zaciggania przez jednostki sektora finanséw
publicznych zobowiazan cywilnoprawnych w swietle regulacji
ustawy o finansach publicznych.

Ill. Czynnosci prawne na tle regulacji ustawy Kodeks cywilny.

IV. Obligatoryjne i fakultatywne elementy umowy cywilnoprawnej,
rodzaje i podziat uméw, budowa typowej umowy
cywilnoprawnej wystepujacej w powszechnym obrocie
w sektorze ustug publicznych.

V. Szczegélne rodzaje umoéw zawieranych przez jednostki sektora
finanséw publicznych - pomoc finansowa udzielana przez
jednostke samorzadu terytorialnego innej jednostce samorzadu
terytorialnego, udzielenie dotacji o ktérej mowa w ustawie
o finansach publicznych.

VI. Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie -
analiza ramowych wzoréw ofert i uméw dotyczacych realizacji
zadania publicznego i dopuszczalny zakres ich modyfikacji.

VII. Specyfika i prawne uwarunkowania uméw zawieranych
w sprawach zaméwien publicznych.

VIII. Prawny obowigzek ustalania przez jednostki sektora finanséw
publicznych przypadajacych im naleznosci pienieznych,
w tym majacych charakter cywilnoprawny oraz terminowego
podejmowania w stosunku do zobowigzanych czynnosci
zmierzajacych do wykonania zobowigzania.

IX. Skutki niewykonania lub nieterminowego wykonania
zobowigzania przez jednostke sektora finanséw publicznych.

Nadzor i kontrola nad dziatalnoscia gmin

I.  Nadzér nad dziatalnoscia rady sprawowany przez wojewode
i regionalne izby obrachunkowe.



Il.  Srodki nadzorcze - rozstrzygniecie, sygnalizacja
i zarzadzenie zastepcze.

lll. Mozliwos$¢ zaskarzania uchwat przez radnych, a sygnalizacja
do organu nadzoru.

IV. System kontroli nad funkcjonowaniem sektora finanséw
publicznych, z uwzglednieniem w szczegélnosci podstaw
i trybu dziatania regionalnych izb obrachunkowych (RIO),
Najwyzszej Izby Kontroli (NIK), urzedéw kontroli skarbowej
(UKS).
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O podstawach odpowiedzialnosci
w samorzadzie terytorialnym
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I.  Rodzaje odpowiedzialnosci (pracownicza, dyscyplinarna, karna,
karno-skarbowa, administracyjna, majatkowa) za naruszenie
przepisdw prawa w zakresie zwigzanym z realizacjg zadan
publicznych

Il. Rodzajowa indywidualizacja zakresu odpowiedzialnosci
radnego, wojta, cztonka organu kolegialnego, kierownika
jednostki, gtdwnego ksiegowego oraz pracownika.
Odpowiedzialnosci osoby nie bedacej pracownikiem jednostki
sektora finanséw publicznych. Znaczenie skutecznego
powierzenia realizacji obowigzkéw na tle odpowiedzialnosci
kierownika. Podstawy ustalenia kryterium winy jako
podmiotowej przestanki ponoszenia odpowiedzialnosci
w Swietle zréznicowanych systemoéw prawnych.

lll. Prawna charakterystyka poszczegolnych rodzajow
odpowiedzialnosci. Identyfikacja zakresu podmiotowego (kto
odpowiada?) oraz opis znamion czynoéw zabronionych (za jakie
dziatanie/zaniechanie odpowiada?) skutkujacych mozliwoscia
orzeczenia sankcji pracowniczych, dyscyplinarnych, karnych,
karno-skarbowych, administracyjnych oraz majgtkowych.
Rodzaje sankgciji.

IV. Praktyczna identyfikacja typowych obszaréw zagrozen
w obszarze dziatania samorzadu terytorialnego mogacych
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig - dokonana na tle orzecznictwa
sgdowego, administracyjnego oraz innych organéw
orzekajacych. Przyktady naruszen przepiséw prawa zwigzanych
Z orzeczonymi podstawami wymierzanych kar
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Mandat radnego i jego cechy. Rada gminy
(powiatu)

I. Podstawy dziatania samorzadu terytorialnego (gminy, powiatu
i wojewaddztwa).

Il. Mandat radnego i jego cechy.
1. Objecie mandatu,
2. Cechy mandatu,
3. Wygasniecie mandatu.

lll. Rada gminy (powiatu) jako organ stanowiacy i jej zadania.
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IV. Rada gminy (powiatu) jako organ kontrolny i jej zadania
w tym zakresie.

V. Prawa i obowiazki przewodniczacego rady.

VI. Sesja rady, jej organizacja i przebieg.

VII. Organ wykonawczy w gminie i powiecie oraz jego
podstawowe zadania.

VIIl. Wzajemne relacje organu stanowigcego i organu
wykonawczego.

IX. Rola biura rady w zapewnieniu prawidtowego funkcjonowania
rady oraz jego podporzadkowanie przewodniczacemu rady

Specyfika poszczegdlnych komisji rady.
Prawa i obowiazki przewodniczacych komisji
i radnych

I.  Komisje rady i ich organizacja.
Il. Plan pracy komisji i sprawozdania z ich dziatalnosci.

Ill. Specyfika poszczegdlnych komisji rady:
1. Komisja rewizyjna,
2. Komisja skarg, wnioskow i petycji,
3. Pozostate komisje state,
4. Komisje dorazne.

IV. Prawa i obowiagzki przewodniczacych komisiji.

V. Podstawowe prawa i ochrona radnego:
1. uzyskiwanie informacji na temat dziatania organdw gminy
(powiatu),
. indywidualne uprawnienia kontrolne radnych,
. zwolnienie z obowigzkow zawodowych a mandat radnego,
. dieta,
. ochrona stosunku pracy,
. ochrona prawna zwigzana z petnieniem obowigzkow,
.inne prawa radnego.

VI. Podstawowe obowiazki radnego:
1. uczestniczenie w pracach rady i jej komisji,
2. kontakt z wyborcami,
3. etyka wykonywania mandatu radnego,
4. inne obowiazki radnych.

~NOur™ON

Pozytywna autoprezentacja, czyli jak

przedstawic¢ siebie z najlepszej strony?

Warsztat kreowania profesjonalnego
wizerunku

. Autoprezentacja - sztuka czy rzemiosto? -
Woprowadzenie w zagadnienie;

Il. Komunikacja w takcie prezentacji - Co widac, co stychac i co
z tego wynika?
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lll. Jak budowaé profesjonalny wizerunek i wyeksponowacé swoj
potencjat? - Poznanie wtasnego styl prezentowania sie przed
innymi i oddziatywania na otoczenie - prébki wystgpien
potaczone z informacja zwrotna;

IV. Jaw procesie Praca na posiadanych zasobach - Rozwijanie
wiasnych zdolnosci autoprezentacyjnych;

V. Cele kreowania wrazenia i dobor adekwatnych srodkéw oraz
przydatne techniki kreowania wrazenia;

VI. Trema - jak skutecznie opanowac¢ emocje w sytuacji ekspozycji
oraz innych sytuacji trudnych.

r___________1

Dla wszystkich powyzszych szkolen -
czesci state oferty to:

Prowadzacy: osoba uzgodniona
z Zamawiajgcym

Czas trwania szkolenia:  ok. 8 godz. dydaktycznych
(6 godz. zegarowych)

[
[
[
[
Zleceniodawce.
Koszty wynajmu sali I
pokrywa Zleceniodawca.
[
[
[

Liczba uczestnikow: do 30 oséb.

Cena obejmuje: przeprowadzenie szkolenia
i materiaty szkoleniowe
dla uczestnikow, koszty
dojazdu prowadzacego

I Miejsce szkolenia: wskazane przez
I oraz ewentualne noclegi.

L___________J
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