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Il. WYKAZ UZYWANYCH SKROTOW | PODSTAW PRAWNYCH

1. Uzywane skroty:

Gmina

Gmina Rogdzno

Jednostka
organizacyjna
gminy

jednostka nieposiadajgca osobowosci prawnej, powotfana w

drodze uchwaty Rady Gminy Rogdzno,

albo samorzgdowa osoba prawna powofana w drodze uchwaty
Rady Gminy Rogdzno

Kierownictwo
urzedu

Wojt, Zastepca Wdijta, Sekretarz, Skarbnik

Kierownik

Kierownik referatu

Komorka
organizacyjna

referat, wieloosobowe stanowisko

Procedura

niniejszy dokument zawierajgcy ,Procedure postepowania
przy opracowywaniu, podejmowaniu oraz rozpowszechnianiu
gminnych aktéw prawnych —zarzadzen Wéjta Gminy Rogdzno”

Publikator BIP

stanowisko pracy, na ktdrym zatrudniony pracownik zgodnie z
zakresem czynnosci, zobowigzany jest do publikowania
informacji na BIP Urzedu Gminy Rogdzno

stanowisko pracy, na ktédrym zatrudniony pracownik zgodnie z

zakresem czynnosci, zobowigzany
jest do podejmowania dziatan zwigzanych z okreslonym
Stanowisko zakresem zagadnien —  zakresem merytorycznym,
merytoryczne konsekwencjg, czego jest m.in. zgtaszanie potrzeb
przygotowywania projektdw zarzadzen Wojta Gminy lub
aktualizacji podjetych zarzadzen Waéjta Gminy
Stanowisko stanowisko pracy podlegajgce bezposrednio Wéjtowi,
samodzielne

Whioskodawca

cztonek Kierownictwa urzedu, Kierownik referatu, Stanowisko
samodzielne - uprawnieni do zgtaszania projektéw Zarzadzen
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Wieloosobowe

stanowisko

komdrka organizacyjna w skfad, ktérej wchodzi wiecej niz
jedno stanowisko pracy nieposiadajgce stanowiska kierownika

Zarzadzenie

gminny akt prawny stanowiony przez Wéjta Gminy Rogdzno, w
zakresie jego kompetencji, na podstawie i w granicach
obowigzujgcych przepiséw prawa, w oparciu o postanowienia
Statutu Gminy

Urzad,
Urzad Gminy

Urzad Gminy Rogdzno

Akt prawny,
projekt aktu
prawnego

Urzad Gminy Rogdzno

2. Podstawy prawne:

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

UoSG t.j. Dz.U.z 2021 r. poz. 1372,

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie w sprawie
ztp »Zasad Techniki Prawodawczej” z dnia 20 czerwca 2002 r
Regulamin Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogdzno.

Organizacyjny
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lll. ZASADY PODSTAWOWE DOTYCZACE ZARZADZEN WOIJTA GMINY

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Rogdino procedure postepowania
przy opracowywaniu, podejmowaniu, rozpowszechnianiu oraz realizacji
gminnych aktéw prawnych — Zarzadzen Wdéjta Gminy Rogdzno, stanowigca
uszczegdtowienie zasad postepowania okreslonych w  Regulaminie

Celem wdrozenia procedury jest stworzenie srodowiska zapewniajgcego
legalizm w dziataniu oraz sprawne funkcjonowanie organu Gminy - Wdjta
Gminy, a takze pracownikéw Urzedu Gminy i pracownikdw jednostek
Ponadto celem procedury jest zapewnienie stanowienia mieszkancom Gminy
oraz innym interesariuszom Gminy niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania Gminy, znajdujgcych sie w kompetencjach Waéjta Gminy aktow
Procedura obejmuje wszystkie etapy dziatan zwigzanych z wprowadzeniem

a. etap przygotowawczy, w ktdrym nastepuje opracowanie projektow

b. etap podejmowania zarzagdzen, w ktdrym odbywa sie obstuga w zakresie

c. etap rozpowszechniania i realizacji podjetych zarzadzen, w ktérym
podejmowane s3g dziatania zwigzane z przekazywaniem zarzadzen

Etapy Procedury sg roztaczne, tj. zakonczenie sie danego etapu stanowi

1.
Organizacyjnym Urzedu.
2.
organizacyjnych Gminy.
3.
prawnych — Zarzadzen.
4,
zarzadzen Wajta Gminy do obrotu prawnego, tj.:
zarzadzen,
podpisywania podjetych zarzadzen przez Wéjta Gminy,
do publikacji w BIP Urzedu Gminy Rogdzno.
5.
poczatek etapu kolejnego.
6.

W realizacji Procedury czynny udziat bierze: Kierownictwo urzedu, Kierownicy,
Stanowiska samodzielne, a takze pracownicy komadrek organizacyjnych, ktérym
zgodnie z zakresem zadan okreslonych w RO oraz pracowniczych zakresach
czynnosci  przyznano role  zwigzane z  dziataniami  zwigzanymi
z opracowaniem zarzgdzen.
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IV.ETAP PRZYGOTOWAWCZY

1. Projekty aktow prawnych przygotowuje Kierownictwo Urzedu badz Kierownicy
referatdw na polecenie Wéjta Gminy badz z wtasnej inicjatywy w przypadkach,
gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

2. Kierownictwo Urzedu oraz Kierownicy sprawujg nadzor w zakresie oceny
potrzeby przystgpienia do opracowywania projektu Zarzgdzenia w obszarach
zadan Gminy, zgodnie z przydzielonym im zakresem odpowiedzialnosci.

3. Przy opracowaniu projektéw aktdw prawnych — Zarzadzen, nalezy kierowac
sie nastepujgcymi podstawowymi zasadami:

a. postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujgcym
aktualnie w danej dziedzinie ustawodawstwem,

b. projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkraczaé w sfere spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organdw,

c. nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych
powtdrzenie ustalen zawartych w innych aktach prawnych, wydanych
przez uprawnione organy,

d. projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé wedtug ,,Zasad techniki
prawodawczej” ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 20 czerwca 2002 r., ktére przyjmuje sie do odpowiedniego
stosowania w praktyce referatéw,

e. uktad projektéw aktow prawnych powinien by¢ przejrzysty, a redakcja
jasna, Scista i zwiezta bez powtdrzen oraz zgodna z zasadami pisowni
polskiej,

f. w projektach aktow prawnych nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw
oraz okreslen jezykowych i zwrotédw technicznych niebedgacych
w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzyc sie okresleniem i zwrotem
powszechnie stosowanym,

g. dla oznaczenia jednakowych pojec nalezy w projektach aktéw prawnych
uzywac takich samych wyrazéw i okreslen prawnych, jakie przyjete
s3 W obowigzujgcym ustawodawstwie.

4. Projekty aktéw prawnych — Zarzgdzen powinny by¢ tworzone za pomoca
aplikacji do tworzenia normatywnych aktdw prawnych dostepnych w siedzibie
jednostki, z zastosowaniem walidacji (sprawdzenia) oraz dostepnych opcji
formatowania, wedtug przyktadowego wzoru, ktéry stanowi zatgcznik
do regulaminu.

5. Projekty aktéw prawnych — Zarzadzen powinny sktadacd sie z:

a. tytutu,

b. podstawy prawnej,
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c. tresci.
6. Tytut projektu aktu prawnego — Zarzadzenia powinien sktadac
sie z nastepujgcych czesci:

a. oznaczenia aktu (Zarzadzenie),

b. oznaczenia organu wydajacego akt (Wdjt Gminy),

c. daty (w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu
skréotowego ,,r.”, dla oznaczenia stowa ,,roku”),

d. zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem
(np. w sprawie wprowadzenia procedury przy opracowywaniu aktow
prawnych).

7. Podstawe aktu prawnego, po wczesniejszym sprawdzeniu (walidacji) w aplikacji
do tworzenia aktéw prawnych z uzyciem dostepnych opcji, a w przypadku spraw
wymagajacych uzyskania opinii prawnej - po jej uzyskaniu, nalezy zamieszczaé
w projekcie aktu prawnego bezposrednio po tytule danego aktu, przyktadowo
przez uzycie okreslen: ,Na podstawie....Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia....r. w sprawie ......(Dz. U. Nr....pdz. zm. ...) zarzagdzam, co nastepuje”.

8. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajgce na inne
referaty okreslone obowigzki, nalezy uzyska¢ — w takim przypadku, uzgodnione
stanowisko zainteresowanych komaérek organizacyjnych.

9. W szczegdlnosci projekty aktéw prawnych powinny byé uzgodnione:

a. z Sekretarzem Gminy —we wszystkich sprawach,

b. z Zastepcg Wojta Gminy —wg jego kompetencji,

c. ze Skarbnikiem Gminy —w sprawach wywotujacych skutki finansowe.

10.Na ztozonym w wersji papierowej projekcie zarzadzenia umieszczany

jest obowigzkowo podpis odpowiedzialnego za przygotowanie projektu
oraz innych pracownikéw Urzedu biorgcych udziat w tworzeniu
lub konsultowaniu projektu, fakultatywnie na projekcie zarzadzenia moze
byé umieszczany podpis Radcy Prawnego.

11.0 ile na projekcie zarzgdzenia nie ma umieszczonego podpisu Radcy Prawnego
dopuszczalng formg potwierdzania dopetnienia nadzoru prawnego
nad projektem jest potwierdzenie zapoznania sie w innej formie, np. w formie
wydruku z emaila, odrebnej notatki.

12.Podpisy na projekcie zarzgdzenia oznaczajg zapoznanie sie z dokumentem
oraz jego akceptacje, odpowiednio, co do strony formalnej oraz merytorycznej
dokumentu.

13. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktéw prawnych pracownik na stanowisku
obstugi sekretarskiej Wéjta przedktada Wojtowi.

14. Nie dochowanie ustanowionych w pkt. IV zasad Procedury stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych. Ocene przyczyn oraz wagi naruszenia dokonuje
Wojt.
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V. ETAP WYKONYWANIA ORAZ ROZPOWSZECHNIANIA ZARZADZEN

1. Akty prawne niezwfocznie po podjeciu podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
prowadzonym dla zarzadzen Wodjta Gminy i opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej w terminach wynikajacych odpowiednio z bezwzglednie
obowigzujgcych przepiséw prawa albo bez zbednej zwtoki.

2. Publikacja Zarzadzen na BIP Urzedu Gminy nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej
niz w ciggu 5 dni roboczych od ich przekazania.

3. Za publikacje Zarzadzen w BIP Urzedu Gminy odpowiada Publikator BIP.

VI. STOSOWANIE PROCEDURY PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY

1. W stosunku do Jednostek organizacyjnych gminy Procedura stosowana
jest odpowiednio.

2. Za stosowaniem Procedury przez Jednostke organizacyjng gminy
odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik jednostki.
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