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Il. WYKAZ UZYWANYCH SKROTOW | PODSTAW PRAWNYCH

1. Uzywane skroty:

Biuro rady gminy,

komdrka organizacyjna albo stanowisko merytoryczne, ktore
odpowiednio zgodnie z zakresem zadan
i kompetencji wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego, albo

biuro rady zgodnie z zakresem czynnosci pracowniczych wykonuje
dziatania zwigzane z obstugg Rady Gminy Rogdzno
Jed i jednostka nieposiadajgca osobowosci prawnej, powotana w
€ no.st a . drodze uchwaty Rady Gminy Rogdzno, albo samorzgdowa osoba
org.anlzacyjna prawna powofana w drodze uchwaty Rady Gminy Rogdzno
gminy

Kierownictwo
urzedu

Wojt, Zastepca Wdijta, Sekretarz, Skarbnik

Kierownik

Kierownik referatu

Komorka
organizacyjna

referat, wieloosobowe stanowisko

Procedura

niniejszy dokument zawierajacy ,,Procedure postepowania przy
opracowywaniu, podejmowaniu oraz rozpowszechnianiu
gminnych aktéw prawnych — uchwat Rady Gminy Rogdzno”

Publikator BIP

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

Rada,
Rada Gminy Rogdzno, organ stanowigcy Gminy Rogdzno
Rada Gminy
Realizator komorka organizacyjna, stanowisko pracy wskazane przez Wéjta
uchwaty w oparciu o zapisy Regulaminu Organizacyjnego do wykonania,

monitorowania oraz sprawozdawania z realizacji Uchwaty
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stanowisko pracy, na ktérym zatrudniony pracownik zgodnie z
zakresem czynnosci, zobowigzany jest do podejmowania dziatan

samodzielne

Stanowisko zwigzanych z okreslonym zakresem zagadnien — zakresem

merytoryczne merytorycznym, konsekwencjg, czego jest m.in. zgtaszanie
potrzeb przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy lub
aktualizacji podjetych uchwat Rady Gminy

Stanowisko stanowisko pracy podlegajace bezposrednio Wojtowi

Whioskodawca

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

Wieloosobowe
stanowisko

komadrka organizacyjna w sktad, ktorej wchodzi wiecej niz jedno
stanowisko pracy nieposiadajgce stanowiska kierownika

Uchwata

gminny akt prawny stanowiony przez Rade Gminy Rogdzno, w
zakresie jej kompetencji, na podstawie i w granicach
obowigzujgcych przepisdw prawa, w oparciu o postanowienia
Statutu Gminy

Urzad, Urzad

Urzad Gminy Rogdzno

Gminy
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2. Podstawy prawne:

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
UoSG t.j. Dz.U. 2 2021 r. poz. 1372
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie w sprawie
ZTP »Zasad Techniki Prawodawczej” z dnia 20 czerwca 2002 r.,
akt prawny stanowigcy o ustroju Gminy Rogdino,
wprowadzonych uchwatg nr V/23/2019 Rady Gminy Rogdzno
Statut Gminy . (e o .
z dnia 26 lutego 2019 r. z pdzniejszymi zmianami
Regulamin Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogdzno.
Organizacyjny
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ZASADY PODSTAWOWE DOTYCZACE UCHWAL RADY GMINY

1.

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Rogdino procedure postepowania
przy opracowywaniu, podejmowaniu, rozpowszechnianiu oraz realizacji
gminnych aktéw prawnych — uchwat Rady Gminy Rogdino, stanowigca
uszczegotowienie zasad postepowania okreslonych w  Regulaminie
Organizacyjnym.

Celem wdrozenia procedury jest stworzenie srodowiska zapewniajgcego
legalizm w dziataniu oraz sprawne funkcjonowanie organédw Gminy - Rady
Gminy i Wojta Gminy, a takze pracownikdw Urzedu Gminy i pracownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

Ponadto celem procedury jest zapewnienie stanowienia mieszkancom Gminy
oraz innym interesariuszom Gminy niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania Gminy, znajdujacych sie w kompetencjach Rady Gminy aktéw
prawnych - uchwat

Procedura obejmuje wszystkie etapy dziatan zwigzanych z wprowadzeniem
uchwat Rady Gminy do obrotu prawnego, tj.:

a. etap przygotowawczy, w ktdrym nastepuje opracowanie projektow
uchwat,

b. etap podejmowania uchwat, w ktérym odbywa sie obstuga sesji Rady
Gminy w zakresie podejmowania uchwat oraz Przewodniczgcego Rady
Gminy w zakresie podpisywania podjetych uchwat,

c. etap rozpowszechniania i realizacji podjetych uchwat, w ktérym
podejmowane sg dziatania zwigzane z przekazywaniem uchwat
do nadzoru merytorycznego (Wojewody albo RIO) oraz publikowaniem
uchwat w dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
oraz BIP Urzedu Gminy Rogdino, a takze wykonywanie uchwat,
ich monitorowanie i sprawozdawanie z ich realizacji.

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

W realizacji Procedury czynny udziat bierze: Kierownictwo urzedu, Kierownicy,
Stanowiska samodzielne, a takze pracownicy komérek organizacyjnych, ktérym
zgodnie z zakresem zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
oraz pracowniczych zakresach czynnosci przyznano role zwigzane z dziataniami
zwigzanymi z opracowaniem, uchwalaniem, rozpowszechnianiem
oraz realizacjg podjetych Uchwat albo wskazano im obszary i zagadnienia
do realizacji, z ktérych moze wynika¢ obowigzek udziatu w dziataniach
zwigzanych z tworzeniem (opracowaniem, uchwalaniem, rozpowszechnianiem)
i realizacja Uchwat.

Przygotowuje sie i podaje do wiadomosci pracownikéow Urzedu Gminy Rogézno
oraz jednostek organizacyjnych Gminy planowany harmonogram sesji Rady
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Gminy oraz jego zmiany w danym roku. Za opracowanie i aktualizacje
harmonogramu odpowiada Sekretarz Gminy.

Opracowanie i podanie do wiadomosci harmonogramu okreslonego w pkt 7 nie
obowigzuje, o ile Rada Gminy podejmie uchwate w sprawie rocznego
harmonogramu sesji.

IV.

ETAP PRZYGOTOWAWCZY

Przygotowanie projektu Uchwaty (projektu zmiany Uchwaty) zwigzane jest z:

a. wypetnieniem obowigzku wynikajgcego z natozonych, bezwzglednie
obowigzujgcych przepiséw prawa,

b. potrzebg zapewnienia wtasciwej realizacji zadan publicznych natozonych
na Gminy, w obszarach realizacji zadan Gminy, ktére sg zastrzezone
do wytgcznych kompetencji Rady Gminy.

Kierownictwo Urzedu oraz Kierownicy sprawujg nadzdér w zakresie oceny
potrzeby przystapienia do opracowywania projektu Uchwat w obszarach zadan
Gminy, zgodnie z przydzielonym im zakresem odpowiedzialnosci.

Etap przygotowawczy jest najistotniejszym okresem, w ktéorym powstajg
projekty Uchwat lub zmiany Uchwat w ksztafcie, tj. zapewniajgcym zarazem
zgodno$¢ z obowigzujgcym prawem jak i efektywnos¢ przyjetych w nich
rozwigzan.

W zwigzku z kluczowym znaczeniem etapu przygotowawczego powinien zostac
przeznaczony na niego wtasciwie duzy okres czasu umozliwiajgcy przygotowanie
projektu Uchwaty wraz z koniecznymi w jej zakresie konsultacjami oraz czasem
na decyzje Waijta.

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik oraz Stanowisko samodzielne
ponosi odpowiedzialnos¢ za przedstawienie projektu Uchwaty w czasie
umozliwiajgcym  wtfasciwe jego procedowanie przez Rade Gminy,
w szczegdlnosci dochowanie termindw podjecia Uchwat wynikajgcych
z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

W celu utatwienia realizacji obowigzku wynikajgcego z punktu 5, tworzy sie
kalendarz, w ktérym ujmuje sie graniczne terminy podjecia Uchwat cyklicznych
wynikajace, w szczegdlnosci, z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa
Za opracowanie i aktualizacje kalendarza odpowiada Sekretarz Gminy.
Propozycja projektu Uchwaty przedstawiana jest Wojtowi podczas narad
oraz kolegidow, nie pdiniej niz na 7 dni od terminu obowigzujgcego
do zwotania obrad Rady przez Przewodniczgcego Rady Gminy, wynikajgcego
z art. 24 ust. 3 i ust. 4 Statutu Gminy, celem ich ujecia w porzadku planowanych
sesji Rady Gminy, o ktérych mowa w pkt. 111.7 lub w pkt. 111.8.
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8. Projekt Uchwaty musi spetnia¢ wymagania ZTP oraz wewnetrznych norm
okre$lonych odrebnymi zasadami.

9. Projekt Uchwaty musi by¢ wolny od bteddw ortograficznych i gramatycznych,
napisany z uzyciem prawidtowych zasad fleksji i interpunkcji oraz zasad
edytorskich obowigzujgcych przy pracy z aplikacjami przeznaczonymi do edycji
tekséw (edytorami tekstu).

10.Po akceptacji przez Wojta propozycji projektu Uchwaty zostaje on przekazany
do Biura rady gminy w formie elektronicznej, jako dokument o statusie Projekt
w postaci pliku w formacie .zipx oraz jego obraz — plik w formacie pdf na adres
poczty elektronicznej obstugiwany przez Biuro rady gminy.

11.Poza formga elektroniczng przekazuje sie do Biura rady gminy takze projekt
Uchwaty wraz z zatgcznikami oraz uzasadnieniem w formie papierowej, bedace;j
wydrukiem z pliku (obrazu) w formacie .pdf.

12.Na ztozonym w wersji papierowej projekcie Uchwaty umieszczany
jest obowigzkowo podpis odpowiedzialnego za przygotowanie projektu
oraz innych pracownikédw Urzedu biorgcych udziat w tworzeniu
lub konsultowaniu projektu, fakultatywnie na projekcie Uchwatly moze
by¢ umieszczany podpis Radcy Prawnego.

13.0 ile na projekcie Uchwaty 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.

14.Podpisy na projekcie Uchwaty lub w zatgczonych dokumentach oznaczajg
zapoznanie sie z dokumentem oraz jego akceptacje, odpowiednio, co do strony
formalnej oraz merytorycznej dokumentu.

15.Krancowym terminem na ztozenie projektu uchwaty do Biura rady gminy
procedowanej w podstawowym trybie jest termin okreslony w pkt 7.

16.Poza terminem wynikajgcym z § 24 ust. 3 i ust. 4 Statutu Gminy Waijt, jako organ
wykonawczy moze w oparciu o przepisy UoSG wnosi¢ projekty uchwat do Rady
Gminy do momentu gtosowania nad porzadkiem obrad podczas sesji Rady
Gminy.

17.Tryb okreslony w pkt 16 moze by¢ proponowany wytgcznie w wyjgtkowych
sytuacjach, po bezwzglednym uzgodnieniu jego stosowania z Wojtem.

18.Elementy (terminy) Procedury ustanowione od pkt 7 nie dotyczg projektu
uchwaty budzetowe] (zmieniajacej), projektu uchwaty WPF (zmieniajgcej)
oraz projektow Uchwat, o ile z obiektywnych przyczyn nie ma mozliwosci
zachowania wskazanych elementéw (terminéw) Procedury.

19. Po skompletowaniu projektéow Uchwat przewidywanych do ujecia w porzadku
planowanej sesji Rady Gminy, Biuro rady gminy przygotowuje planowany
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20.

21.

22.

i uzasadnieniami, uwzgledniajagc  planowany  harmonogram  sesji
oraz przekazuje go do Sekretarza Gminy celem ich zweryfikowania, w terminie
do 2 dni roboczych przed terminem przekazania dokumentéw
Przewodniczgcemu Rady.
Sekretarz Gminy po przeprowadzonej weryfikacji przekazuje Wojtowi komplet
dokumentdéw, o ktérych mowa w pkt. 17 celem ich ostatecznej akceptacji
oraz przekazania Przewodniczagcemu Rady do umieszczenia ich w porzadku
obrad (sesji) Rady Gminy.
Po ustaleniu przez Przewodniczgcego Rady Gminy:

a. porzadku obrad, w tym projektow Uchwat wchodzacych do niego,

b. ostatecznego terminu sesji Rady Gminy,

c. terminu poprzedzajgcych jg obrad komisji Rady Gminy,

Biuro rady gminy dokonuje, bez zbednej zwtoki rejestracji w systemie
teleinformatycznym stuzgcym do obstugi obrad Rady Gminy:

d. terminu komisji poprzedzajgcych sesje Rady Gminy,
e. terminu sesji wraz z wprowadzeniem porzgdku obrad, projektow Uchwat
(wraz z zatacznikami oraz uzasadnieniami) oraz innych dokumentéow

oraz przygotowuje zaproszenia na sesje Rady Gminy dla wskazanych
przez Przewodniczgcego Rady Gminy w uzgodnieniu z Wéjtem gosci.
Nie dochowanie ustanowionych w pkt. IV zasad Procedury stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych. Ocene przyczyn oraz wagi naruszenia dokonuje
Wojt.

V. ETAP PODEJMOWANIA UCHWAL
1. Podejmowanie Uchwat odbywa sie podczas obrad (sesji) Rady Gminy
w oparciu o przedstawione w porzadku obrad projekty Uchwat lub projekty
Uchwaty wniesione w odrebnych trybach.
2. Tryb podejmowania Uchwat okreslajg przepisy prawa, w szczegdlnosci UoSG
oraz Statutu Gminy.
VI.ETAP WYKONYWANIA ORAZ ROZPOWSZECHNIANIA UCHWAL
1. Biuro rady gminy odpowiada za przygotowanie podjetych podczas obrad (sesji)
Rady Gminy uchwat we wtasciwych formach: papierowej oraz elektronicznej
do podpisu Przewodniczacego Rady.
2. Obowigzek, o ktorym mowa w pkt 1 nie dotyczy uchwaty budzetowej, uchwaty
WPF, uchwat podatkowych oraz uchwat dotyczgcych zaciggania przez Gmine
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dtugu, za przygotowanie, ktdérych do podpisu Przewodniczagcego Rady
odpowiada Skarbnik.

Podpisanie podjetych Uchwat w formie papierowej oraz elektronicznej
nastepuje niezwtocznie po odbytej sesji Rady Gminy, w czasie zapewniajgcym
zachowanie ustawowych termindw przekazania uchwat do Wojewody
oraz RIO (nadzoru i publikacji), po uzgodnieniu przez Biuro Rady terminu
z Przewodniczgcym Rady.

Po uzyskaniu podpisu Przewodniczgcego Rady, Biuro rady gminy przekazuje:

a. wszystkie podjete Uchwaty w wersji papierowej, przy pomocy operatora
pocztowego lub z wykorzystaniem dedykowanego systemu
informatycznego do Wojewody, celem wykonania przez niego nadzoru,

b. Uchwaty bedace aktem prawa miejscowego oraz uchwate budzetowg
w wersji elektronicznej, za posrednictwem systemu teleinformatycznego
do Wojewody celem ich publikacji w Dzienniku Urzedowym,

c. skany uchwat podpisanych przez Przewodniczgcego do publikacji w BIP
Urzedu Gminy Rogdino - na stanowisko Publikatora BIP
za pokwitowaniem,

d. dyspozycje Wodjta dotyczagcg wustanowienia Realizatora uchwat
- na wfasciwe stanowiska Urzedu Gminy Rogdzno za pokwitowaniem,
w terminach wynikajgcych odpowiednio z bezwzglednie obowigzujgcych
przepisdow prawa albo bez zbednej zwtoki.

Po uzyskaniu podpisu Przewodniczgcego Rady, Skarbnik przekazuje uchwate
budzetowg oraz uchwate WPF, uchwaty podatkowe, uchwaty dotyczace
zaciggania przez Gmine dtugu w wersji elektronicznej za posrednictwem
systemu teleinformatycznego do RIO.

Realizatorem uchwaty budzetowej, uchwaty WPF, uchwat podatkowych
oraz uchwat dotyczacych zaciggania przez Gmine dtugu jest Skarbnik.
Publikacja Uchwat na BIP Urzedu Gminy nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej
niz w ciggu 5 dni roboczych od ich przekazania.

Za publikacje Uchwat w BIP Urzedu Gminy odpowiada Publikator BIP

Realizator uchwaty odpowiada za wykonanie (wykonywanie) Uchwaty,
w szczegodlnosci za:

a. zapewnienie zgodnosci Uchwaty z aktualnym stanem prawnym,

b. realizowanie zawartych w Uchwale dziatan i aktywnosci w zatozonych
terminach,

c. monitorowania osiggania stawianych przed Uchwatg celéw,

d. sprawozdawania wykonywania Uchwaty za ustalone okresy,
w ustalonych terminach i okre$lonej formie.
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VII. STOSOWANIE PROCEDURY PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY

1. Jednostki organizacyjne gminy stosujg Procedure odpowiednio.
2. Za stosowaniem Procedury przez Jednostke organizacyjng gminy
odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik jednostki.
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