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/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy
Profesjonalna strona internetowa urzedu oraz Biuletyn
Informacji Publicznej — wymogi, dobre praktyki, btedy

do unikniecia
20 Maja 2025 r. 10.00- 14.00.

Dobrze zaprojektowana strona internetowa oraz aktualny i zgodny z prawem Biuletyn Informaciji
Publicznej to podstawa przejrzystego i profesjonalnego urzedu. To takze obowigzek — formalny,
technologiczny i organizacyjny. Podczas sesji omoéwimy, jak pogodzi¢ te wymogi z realiami funkcjonowania
urzedu, jak unikng¢ bteddéw i jak prowadzi¢ obie strony w sposdéb bezpieczny, zgodny z przepisami
i przyjazny dla mieszkancow.

Szkolenie ma charakter praktyczny —z przyktadami, narzedziami i konkretnymi wskazéwkami do wdrozenia
,od jutra”.

Ekspert : doswiadczony przedsiebiorca, marketer i szkoleniowiec, specjalizujgcy sie w nowoczesnych
technologiach i komunikacji cyfrowej. Ekspert z obszaru digital marketingu, e-commerce, ICT oraz social
media w biznesie. Na co dzien pracuje z duzg energig i pasja, tgczac wiedze teoretyczng z konkretnymi,
sprawdzonymi dziataniami marketingowymi i sprzedazowymi. Posiada liczne certyfikaty branzowe, m.in.
DIMAQ Professional, Google Ads, Google Marketing Platform, prowadzi szkolenia dla administracji
publicznej, sektora edukacyjnego, biznesu B2B i B2C — zaréwno w oparciu o autorskie programy, jak i
dedykowane rozwigzania dla klientdw. Jego podejscie to praktyka, skuteczno$é i nowoczesnos¢. Prywatnie
pasjonat sportéw ekstremalnych, co przektada sie na dyscypline, motywacje ientuzjazm w pracy
szkoleniowej.

Spotkanie bedzie realizowane w formule hybrydowej (stacjonarnie i online), formuta stacjonarna odbedzie
sie w wiezowcu przy ul. T. Chatubinskiego 8, pietro 10 a spotkanie on-line na platformie ZOOM.

Ponizej prezentujemy szczegdtowy program szkolenia oraz informacje organizacyjne dotyczgce udziatu
wraz z kartg zgtodzenia.

Zapraszamy do zrzeszenia i udziatu w najblizszym spotkaniu Forum.
/m@d‘

Michat Waéjcik
Dyrektor osrodka regionalnego Fundaciji
Rozwoju Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego w Warszawie
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Przedmiot, cele i korzysci z udziatu w sesji:

e Sekretarz pozna aktualne wymogi prawne zwigzane z prowadzeniem BIP i stron urzedowych,

e dowie sig, jakie elementy muszg znalezé sie na stronie internetowej urzedu (UX, dostepnos,
tresci),

e nauczy sie unikac najczestszych btedéw przy publikacjach w BIP i na stronie gtéwnej urzedu,

e otrzyma wskazowki dotyczace organizacji zespotu ds. informacji publicznej i komunikacji,

e dowie sie, jak pogodzi¢ obowigzki informacyjne z RODO i dostepnoscig cyfrows,

e zdobedzie gotowe rozwigzania, ktdre mozna zastosowaé w swoim urzedzie.

Program sesji:
1. Stronainternetowa urzedu — aspekty praktyczne i formalne:
. Co powinna zawierac profesjonalna strona urzedu?
° Przejrzystos¢, nawigacja, dostepnosé — wymogi i dobre praktyki.
° Strona internetowa a dostep do informacji publicznej — rozgraniczenie rdél z BIP.
° Wymogi prawne vs. potrzeby mieszkancéw — jak to pogodzi¢?
° Jak planowac tresci, kto powinien je redagowac i aktualizowac?
° Strona gtéwna urzedu a ustawa o dostepnosci cyfrowej i WCAG 2.1.
° Zarzadzanie kryzysowe na stronie — informacje o awariach, zagrozeniach itd.
° Audyt tresci i uzytecznosci — narzedzia i harmonogramy.
2. Biuletyn Informacji Publicznej — od teorii do praktyki
° Podstawy prawne prowadzenia BIP:
- Obowigzek prowadzenia BIP — kto i dlaczego?
- BIP a dostep wnioskowy i ponowne wykorzystywanie informacji.
° Organizacja BIP w urzedzie:
- Wymogi dla stron BIP, procedury, zespoty redakcyjne.
- Zakazy publikacyjne i prawidtowe metryczki.
- Sposéb publikacji: przekazywanie, archiwizacja, aktualizacja, linkowanie.
- Woytaczenia jawnosci, ochrona danych.
° Obowiazki informacyjne wedtug ustawy:
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- Plany, zarzadzenia, sposdb zatatwiania spraw.

- Dane o majatku, rejestry, ewidencje, kontrole.

- Co warto, a czego nie trzeba publikowaé? Gdzie informowacé o brakach?
° Dostepnos¢ cyfrowa BIP:

- Wymagania techniczne i organizacyjne.

Ocena dostepnosci i deklaracja dostepnosci.

Kontrole i sankcje.

Najlepsze praktyki.
° BIP a osoby ze szczegolnymi potrzebami:
- Obowiazki z ustawy o zapewnianiu dostepnosci.
- Praktyczne zastosowanie w BIP i na stronie urzedu.

Prowadzacy:

Doswiadczony przedsiebiorca, marketer i szkoleniowiec, specjalizujgcy sie w nowoczesnych
technologiach i komunikacji cyfrowej. Ekspert z obszaru digital marketingu,
e-commerce, ICT oraz social media w biznesie. Na co dzien pracuje z duzg energig i pasjg, taczac
wiedze teoretyczng z konkretnymi, sprawdzonymi dziataniami marketingowymi i sprzedazowymi.
Posiada liczne certyfikaty branzowe, m.in. DIMAQ Professional, Google Ads, Google Marketing
Platform, prowadzi szkolenia dla administracji publicznej, sektora edukacyjnego, biznesu B2B
i B2C—zaréwno w oparciu o autorskie programy, jak i dedykowane rozwigzania dla klientéw. Jego
podejscie to praktyka, skutecznos¢ i nowoczesnos¢. Prywatnie pasjonat sportdw ekstremalnych,
co przektada sie na dyscypline, motywacje i entuzjazm w pracy szkoleniowe;.
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INFORMACIJE ORGANIZACYJNE i KARTA ZGtOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy nt.:

20 maja 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Profesjonalna strona internetowa urzedu oraz Biuletyn Informacji Publicznej —
wymogi, dobre praktyki, btedy do unikniecia
Forma udziatu w zajeciach (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) Stacjonarna [0 Online O

Hybrydowa sesja konsultacyjno-szkoleniowa bedzie prowadzona i realizowana w wiezowcu przy ul. T. Chatubinskiego
8, pietro 10 a spotkanie on-line na platformie ZOOM, oraz online za posrednictwem platformy ZOOM.

Koszt udziatu w spotkaniu dla osoby niezrzeszonej w Forum wynosi: 639 PLN — formuta stacjonarnym / 439 PLN
formuta online. W przypadku cztonka Forum wynosi 220 PLN.

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wersji papierowej,
mozliwos$é konsultacji z trenerem i uczestnikami sesji.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Mazowsze

DANE DO KONTAKTU: ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa; tel. 517 515 717, szkolenia@frdl.org.pl

Nazwa jednostki
Dane jednostki NIP
Dane jednostki adres

Imie i nazwisko uczestnika
Kontakt: telefon i mail

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoled FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniong karte zgloszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na
www.frdl.mazowsze.pl lub mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 15 maja 2025 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zosta¢ potwierdzone przestaniem do
Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rGwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za udziat niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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