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Warszawa, 22 stycznia 2024 r.

Szanowni Panstwo Sekretarze,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze wraz z Zarzgdem Forum Sekretarzy zaprasza Paistwa
do udziatu w wyjazdowej sesji konsultacyjno-szkoleniowej Forum Sekretarzy, ktéra zaplanowana jest na 27 i 28
lutego 2024 r.

Tematyka sesji Forum to:

e Kontrola zarzadcza w jednostkach samorzadu terytorialnego w 2024 r. w tym upowaznienia
i odpowiedzialnosci dotyczace gospodarki finansowej, zamoéwien publicznych, rachunkowosci,
sprawozdawczosci.

e  Organizacja ochrony informacji niejawnych w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

e  Organizacja wyborow samorzgdowych i do Parlamentu Europejskiego w 2024 roku.

e Diety radnych rady gminy (miast, powiatow).

Prowadzacymi poszczegodlne sesje beda wieloletni praktycy, eksperci wspétpracujacy z FRDL.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwo$¢ przedstawienia kwestii problemowych, wymiany doswiadczen,
zaréwno z ekspertem prowadzgcym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania. Celem spotkania jest uzyskanie
wielu cennych wskazéwek i podpowiedzi, niezbednych w codziennej pracy, dyskusji i uzyskania odpowiedzi na
pytania od eksperta w przedmiotowy zakresie. Liczymy na Paristwa aktywne uczestnictwo w spotkaniu.

Spotkanie bedzie realizowane w formule stacjonarnej w Hotel Afrodyta Business & SPA, ul. Letniskowa 4a, Tartak
Brzozki 96-325 Radziejowice.

Ponizej prezentujemy szczegétowy program oraz karte zgtoszenia wraz z informacjami organizacyjnymi. Prosimy o
potwierdzenie obecnosci do dnia 16 lutego 2024 r. poprzez przestanie karty zgtoszenia na skrzynke mailowa
szkolenia@frdl.org.pl Zgtoszonym uczestnikom w wiadomosci zwrotnej przeslemy informacje organizacyjne

dotyczace spotkania.
Serdecznie zapraszamy do udziatu najblizszej sesji Forum!

Z powazaniem,

ezt

Michat Waéjcik
Dyrektor FRDL CM

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01-646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy
27 — 28 lutego 2024 r.
Hotel Afrodyta Business & SPA — Radziejowice

| dzien — 27 lutego 2024 r.

09:00 — 10:00
10:00 - 10:05
10:00- - 14:15

Rejestracja.
Rozpoczecie Forum Sekretarzy

Kontrola zarzadcza w jednostkach samorzadu terytorialnego w 2024 r. w tym upowaznienia i
odpowiedzialnosci dotyczace gospodarki finansowej, zamoéwien publicznych, rachunkowosci,
sprawozdawczosci.

Przedmiotem zajec¢ bedzie podsumowanie kluczowych zagadnien z zakresu kontroli zarzgdczej w
jednostkach administracji publicznej. Wskazemy, jak powinna byc¢ wiasciwie zorganizowana
i prowadzona. Wyjasnimy cel kontroli zarzqdczej w jednostce sektora finanséw publicznych. Omowimy
kto odpowiada za prowadzenie kontroli w jednostce, jakie sq wymagane dokumenty i jakie aspekty
systemu sq najczesciej kontrolowane przez RIO i NIK. Zaprezentujemy, jak realizowac¢ monitoring kontroli
zarzgdczej oraz kto powinien sporzqdzi¢ oswiadczenie o stanie kontroli i jak je prawidfowo wypetnic.
Przedstawimy procedure okreslania celdw i zadan jednostek, mierniki efektywnosci dziatania oraz
sposob tworzenia systemu zarzqdzania ryzykiem do wyznaczonych celdw i zadan.

Nasze rozwazania dotyczy¢ bedqg rowniez upowaznien i odpowiedzialnosci. Wskazemy rdznice
pomiedzy petnomocnictwem a upowaznieniem. Przedstawimy zasady przypisywania iponoszenia
odpowiedzialnosci stuzbowej oraz z tytutu naruszenia dyscypliny finansow publicznych przez osoby
zajmujqgce sie szeroko pojetq gospodarkq finansowq, rachunkowosciq czy zamdwieniami publicznymi.
Wskazemy najczesciej pojawiajgcych sie btedow i nieprawidtowosci w przedmiotowej procedurze.
Przeanalizujemy instytucje upowaznien i petnomocnictw w kontekscie nadchodzgcej zmiany kadencji
wtadz samorzgdowych.

PROGRAM:
1. Kontrola zarzadcza w Swietle aktualnych unormowan ustawy o finansach publicznych:
e Dokumenty w kontroli zarzadczej:
—  Obligatoryjne.
—  Zalecane — dobra praktyka.
—  Fakultatywne.
e Nadzér sprawowany w ramach kontroli zarzgdczej nad jednostkami organizacyjnymi jst:
—  Metody bezposredniego nadzoru.
—  Pozostate mechanizmy kontrolne stosowane w nadzorze.
—  Dokumentowanie realizowanego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi.
e  Oswiadczenie (zapewnienie) o stanie kontroli zarzadczej.
e Podstawa kontroli zarzadczej czyli:
—  Cele strategiczne i operacyjne.
— Odpowiednie ustalenie zadan — jakie jednostka bedzie realizowaé¢ w danym roku. Kto
powinien je okreslaé i na jakim stopniu szczegétowosci?
—  Osoby odpowiedzialnych za ich realizacje — zakresy czynnosci.

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01-646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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—  Praktyczne przyktady celdw, zadan dotyczacych jednostek samorzadu terytorialnego w
zakresie kontroli zarzadcze.

e Okreslanie miernikéw/wskaznikéw realizacji celéw/zadan w kontroli zarzadczej:
—  Rdznica miedzy miernikiem, a wskaznikiem. Kiedy je stosujemy, wartosci docelowe?

—  Gtéwne grupy miernikdéw/wskaznikow, w tym: efektywnosci, skutecznosci, wydajnosci,
oszczednosci, satysfakciji.
—  Kto przygotowuje mierniki/wskazniki, kto je zatwierdza?
—  Zadania z jednym i wieloma miernikami/wskaznikami/
— Monitorowanie i ocena realizacji wyznaczonych  miernikéw/wskaznikow,
sprawozdawczosc.
—  Praktyczne przyktady z miernikami/wskaznikami z jednostek samorzadu terytorialnego.
e Proces zarzgdzania ryzykiem do celdw i zadan okreslonych przez jednostki.
e  Monitoring kontroli zarzadcze;j.
2. Upowaznienia i odpowiedzialnosci w zakresie kontroli zarzadczej, w tym:
e  Rdznica pomiedzy upowaznieniem, a petnomocnictwem.
e  Przepisy dotyczace odpowiedzialnosci oraz przepisy stanowigce podstawe powierzen
pracownikom obowigzkéw w zakresie:
—  Gospodarki finansowej.
—  Rachunkowosci.
—  Zamoéwien publicznych.
— Rodzaje odpowiedzialnosci, w tym: stuzbowa, dyscyplinarna w zakresie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.
e Powierzenie obowigzkdéw skarbnikowi/gtéwnemu ksiegowemu - wzory wymaganych
powierzen.
e  Powierzenie obowigzkdéw osobie realizujgcej obowigzki gtéwnego ksiegowego w przypadku
CUW (centrum ustug wspodlnych) - wzory wymaganych powierzen.
e  Kontrasygnata i kontrola wstepna dokonywana w zakresie zawieranych umow:
—  Rdznica miedzy kontrasygnatg i kontrolg wstepna.
— Czy w przypadku zawierania uméw przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
konieczna jest kontrasygnata skarbnika lub osoby upowaznione;j?
—  Przekazanie przez skarbnika upowaznienia do kontrasygnowania umow - wzor.
e Wybrane zagadnienia odnosnie powierzen:
—  Czyistnieje ciggtosc¢ powierzen w przypadku zmiany kierownika jednostki?
—  Zakresy czynnosci i znajdujace sie w nich zapisy: inne obowigzki zlecone przez szefa.
e Wybrane aspekty odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

Prowadzacy: Prowadzi szkolenia od 2003 roku. Wieloletni Naczelnik Wydziatu Kontroli Regionalnej I1zby
Obrachunkowej w Krakowie, wczesniej Gtowny Inspektor Wydziatu Kontroli RIO, obecnie Zastepca
Burmistrza, autor artykutdw, wyktadowca i praktyk, specjalista z zakresu kontroli, finanséw publicznych,
budzetu zadaniowego i zamoéwien publicznych. Wyktadowca Uniwersytecki, stale wspdtpracuje z FRDL.

14:15 - 15:00 Przerwa - lunch

15:00--17.00 Organizacja ochrony informacji niejawnych w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Przedmiotem zajec jest przedstawienie zasad efektywnego systemu organizacji pionu ochrony informacji
niejawnych oraz wytworzenia dokumentacji zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych, przepisami wykonawczymi oraz wytycznymi.

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01-646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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17:00 - 19:30

PROGRAM:
1. Obowigzkowa dokumentacja ochrony informacji niejawnych w jednostkach samorzadu
terytorialnego:
e Przygotowanie planu ochrony informacji niejawnych w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.
e Przygotowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,zastrzezone”
2. Struktura organizacyjna pionu ochrony informacji niejawnych w jednostkach samorzadu
terytorialnego:
e  Tworzenie pionu ochrony w jednostce, zasady, struktura, osoby funkcyjne: POIN, inspektor
systemu teleinformatycznego i administrator systemu.
e  Prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych/punktu ewidencyjnego materiatéw
niejawnych.
e  Zabezpieczenia fizyczne kancelarii materiatéw niejawnych/punktu ewidencyjnego materiatéw
niejawnych.
3. Przetwarzanie informacji niejawnych w bezpiecznych systemach teleinformatycznych:
e  Przygotowanie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego do przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone” (SWB i PBE).
e  Kryteria i sposdb okreslania poziomu zagrozen.

Prowadzacy: Prawnik, doktor nauk spotecznych w dyscyplinie nauk o bezpieczerstwie. Posiada
wieloletnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w
samorzadzie terytorialnym, Kierownika kancelarii materiatdbw niejawnych oraz inspektora
bezpieczeristwa teleinformatycznego. Biegly sgdowy w zakresie ochrony informacji niejawnych i
tajemnic prawnie chronionych przy Sadzie Okregowym.

Czas wolny.

Uroczysta kolacja

Il dzien — 28 lutego 2024 r.

09:00 - 09:05
09:05 - 14:00

Rozpoczecie Forum Sekretarzy

Organizacja wyborow samorzadowych i do parlamentu europejskiego w 2024 roku.

Diety radnych rady gminy (miast, powiatéw).

Przedmiotem zajec jest przeanalizowanie zagadnien zwigzanych zarzqdzaniem nowymi wyzwaniami
oraz zadaniami zwigzanymi z przygotowaniem wyborow samorzgdowych oraz wyborow do
Parlamentu Europejskiego w 2024 roku. Wskazemy, jak dostosowac procedury wyborcze do przepiséw
i doswiadczenn wyboréw do Sejmu i Senatu z 2023 roku, zwiekszajgc tym samym efektywnosc i
przejrzystosc¢ procesu wyborczego. Przekazemy kompleksowq informacje na temat przepiséw Kodeksu
Wyborczego, co pozwoli na efektywnie zarzqdzanie procesem wyborczym w rodzimych gminach.
Podpowiemy, jak radzi¢ sobie ze zwiekszonymi obowigzkami, efektywnie zarzqdzac logistykq wyboréw
oraz odpowiednio reagowac¢ na wyzwania zwigzane z duiq frekwencjg. Omowimy kompetencje
organdw samorzqgdu terytorialnego w zakresie organizacji i przeprowadzenia wyborow.

W czesci zajec¢ dotyczgcej omdéwieniu zagadnien z zakresu diet radnych poddamy analizie regulacje
prawne w przedmiotowym zakresie oraz uchwaty podejmowane przez jednostki w tym zakresie.
Wskazemy jak powinny by¢ naliczane diety, jak powinna wyglgdac¢ uchwata w sprawie diet oraz jakie
elementy powinna zawierac.

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01-646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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PROGRAM:
1. Wybory w 2024 roku:

Omoéwienie realizacji gtéwnych zmian w Kodeksie wyborczym, na przyktadzie wyboréw do

Sejmu, Senatu oraz ogdélnokrajowego referendum w roku 2023.

Przeanalizowanie wnioskéw ptynacych z organizacji wyboréw w 2023 r.:

—  Zadania zwigzane z duzg frekwencjg w wyborach.

—  Efektywne szkolenia cztonkéw obwodowych komisji i komunikacja z nimi w dniu
gtosowania.

Zadania jst zwigzane z organizacjg wyborcodw samorzadowych i do Parlamentu Europejskiego

w 2024 roku:

—  Obstuga terytorialnej komisji wyborcze;j.

—  Obstuga urzednikéw wyborczych i cztonkéw obwodowych komisji wyborczych.

—  Centralny Rejestr Wyborcéw i Spis wyborcdw w wyborach samorzadowych.

—  Zapewnianie odpowiedniej liczby miejsc przeznaczonych na bezptatne umieszczanie
plakatéw wszystkich komitetéw wyborczych.

—  Materialno-techniczna obstuga komisji wyborczych w tym zapewnienie druku kart do
gtosowania.

— Analiza i podziat obwoddéw gtosowania celem dostosowania ich do wysokiej frekwencji.

Wyzwania stojgce przed jst w zwigzku z organizacjg wyboréw w 2024 roku.

2. Diety radnych rady:

Diety radnych w ujeciu historycznym.

Praktyka naliczania diet w JST.

Najnowsze orzecznictwo sgdéw i administracji.
Aktualny stan prawny.

Mozliwe scenariusze na kolejng kadencje.

Prowadzacy: Wieloletni praktyk w zakresie organizacji wyboréw powszechnych w jednostkach

samorzadu terytorialnego. Petnomocnik Prezydenta Miasta Szczecin ds. organizacji wyboréw. Politolog,

absolwent studiéw Master of Business Administration, doktorant Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu

Szczecinskiego. Specjalizuje sie w prawie wyborczym oraz we wszystkich aspektach dziatalnosci

samorzadu gminnego i powiatowego. Autor licznych szkolen i publikacji naukowych dotyczgcych prawa

wyborczego i jego praktycznego zastosowania.

14:00 - 14:05 Zakonczenie Forum Sekretarzy

14:00 — 14:05 Lunch

Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej
Centrum Mazowsze

Biuro Fundacji +48 666 661 039
Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
01-646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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INFORMACIE ORGANIZACYINE i KARTA ZGLOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy
27 — 28 lutego 2024 r.
MIEJSCE: Hotel Afrodyta Business & SPA
ul. Letniskowa 4a, Tartak Brzézki 96-325 Radziejowice

Imie i nazwisko uczestnika:
Funkcja:
Dane instytucji do faktury:
Telefon:

E-mail:

TAK OO NIEO
Cztonek Forum Sekretarzy W przypadku Cztonka Forum Sekretarzy cena udziatu zostanie pomniejszona o 440 PLN

— optata za lutows i kwietniowg sesje Forum Sekretarzy.
Oswiadczam, iz srodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodzg w co najmniej 70% ze Srodkéw z publicznych

w rozumieniu ustawy o finansach publicznych zgodnie z art.. 43 ust. 1 pkt 29c ustawy o podatku od towardw i ustug: TAK LI NIE T
Prosimy o zaznaczenie wybranej opcji udziatu w sesji:
Dla oséb
Dla cztonkéw Forum Cena zawiera: niezrzeszonych
w Forum
Uczestnictwo jednej osoby w dwdch dniach wydarzenia z petnym
1328 PLN L . . 1528 PLN [Tak
@ wyzywieniem - jeden nocleg (27/28.02) w pokoju dwuosobowym
Uczestnictwo jednej osoby w dwdch dniach wydarzenia z petnym
1468 PLN L . - 1668 PLN [Tak
@ wyzywieniem - jeden nocleg (27/28.02) w pokoju jednoosobowym
Uczestnictwo jednej osoby w dwdéch dniach wydarzenia z petnym
7 PLN 1197 PLN [Tak
99 @l wyzywieniem - bez noclegu 9
Uczestnictwo jednej osoby w dwdch dniach wydarzenia z petnym
1144 PLN L . 1344 PLN [Tak
@l wyzywieniem z uroczystg kolacjg 27.02 - bez noclegu
DOPLATA ZA Pokdj jednoosobowy 324 PLN @I
PRZEDNOCLEG Z
26/27.02 Pokdéj dwuosobowy 184 PLN @]

Na zgloszenia Panstwa czekamy do 16 lutego 2024 r.
Karte zgtoszenia prosze przesta¢ mailem na adres: szkolenia@frdl.org.pl
Rezygnacja z udziatu w wydarzeniu jest mozliwa do 16 lutego 2024 r. Pisemna rezygnacje nalezy przesta¢ na adres
szkolenia@frdl.org.pl W przypadku rezygnacji z udziatu z Forum po 16 lutego 2024 r. spowoduje obcigzenie Paristwa
petng odptatnoscig (uczestnik otrzyma dostep do materiatéw z sesji szkoleniowej Forum Sekretarzy).
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze ul. Jelinka 6,
01-646 Warszawa; tel. 517 515 717, szkolenia@frdl.org.pl

DANE DO KONTAKTU:

Podpis osoby upowaznionej

Fundacja Rozwoju Biuro Fundacji +48 666 661 039
Demokracji Lokalnej Jelinka 6 szkolenia@frdl.org.pl
Centrum Mazowsze 01-646 Warszawa www.frdl.mazowsze.pl
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