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Regulacje prawne okreslajgce formy
obstugi rady

Regulacje zawarte w ustawach

- Obstuge rady wykonuje jednostka organizacyjna urzedu gminy -
Biuro Rady.

- Powotuje je regulaminem organizacyjnym na podstawie art. 33
ust. 3 usg kierownik urzedu,

- W powiecie regulamin organizacyjny musi by¢ uchwalony przez
rade, choc jego zredagowanie nalezy do zarzagdu powiatu jako
whnioskujgcego (art. 35 ust. 1 usp).

- Regulacje statutowe i zawarte w regulaminach organizacyjnych

- Do burmistrza nalezy podejmowanie decyzji w sprawach
dotyczacych zatrudniania pracownikéw urzedu,

- Nie majg umocowania préby wprowadzania do statutow
ograniczenia jego kompetencji w tym zakresie, m.in. poprzez
wprowadzenie obowigzku uzyskania pozytywnej opinii od
przewodniczgcego rady odnosnie zatrudnianych w obstudze rady
pracownikow,
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Przestanki sprawnej organizacji pracy
biura

a)Struktura organizacyjna
-specjalizacji czynnosci - podziatu pracy na
poszczegolne zadania,

- normalizacji czynnosci - odpowiednich do
stosowanych procedur,

- koordynacji czynnosci - dotyczy procedur, ktore
wymagajg udziatu w realizacji kilku podmiotow,

- centralizacji i decentralizacji podejmowania decyzji
— czynnik zalezny od umiejscowienia uprawnien
decyzyjnych;

- wielkosci jednostki roboczej - chodzi tutaj o liczbe
pracownikow danej jednostki.
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Kadra pracownicza

- Pracownik biura rady musi petnic role:
-informacyjna
- edukacyjna
- reprezentacyjng
- organizacyjng
e Stanowisko pracy w biurze rady specyfikuje:
- wszechstronna wiedza
- duza réznorodnosc¢ obowigzkow
- nietypowy czas pracy
- podwojna podlegtosc
- koniecznos¢ zachowania dyskrec;ji
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Warunki pracy

- lokalowe
- sprzetowe
- mozliwosc¢ szkolenia
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Organizacja biura rady i jego pracy

e godziny pracy pracownikow biura rady a sesje

— zaden z przewidzianych przez kodeks pracy systemow
czasu pracy nie zapobiegnie w 100% powstawaniu godzin
nadliczbowych

— najczesciej stosowany podstawowy system czasu pracy
Zgodnie z art. 129 § 1 k.p. czas pracy nie moze w takim
systemie przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 4
miesiecy.

— Nadgodziny -ich rekompensowanie polega albo na
udzieleniu czas wolnego w tym samym wymiarze, albo
dodatkowym wynagrodzeniem jednak bez dodatkow za
prace w godzinach nadliczbowych,
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Podawanie danych do informacji

e pracownicy urzedow gmin moga udzielac
informacji dotyczacych danych
teleadresowych radnych,

— Zgodnie z art. 115 § 13 kk radny jest
funkcjonariuszem publicznym i dlatego jego dane
osobowe, w zwigzku z petnieniem przez niego
funkcji publicznej, podlegajg ograniczonej
ochronie prawne;.

— Udostepnianie informacji nastepuje rowniez
poprzez ogtoszenie ich w BIP
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Podpisywanie zaproszen

* /aproszenia na sesje w imieniu
przewodniczgcego rady

Przewodniczgcy moze konsultowac liste gosci z
wojtem, burmistrzem ale tylko
grzecznosciowo.
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Definicja Sesji rady

DEFINICJA:

e zwotane w ustalonym trybie i

* przez uprawniony do tego podmiot

e posiedzenie radnych danej gminy,

* odbywajgce sie w czasie miedzy jej otwarciem i
zamknieciem,

* poswiecone przeprowadzeniu obrad nad okreslonymi
zagadnieniami (wskazanymi w porzgdku sesiji)

* i—2zreguty —podjecia w tych sprawach wigzacych
rozstrzygniec (uchwat).
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,Sesja” nie obejmuje:

zebran radnych, ktore nie zostaty zwotane w
przewidzianym dla ses;ji trybie lub celu (np.
szkolenie);

posiedzen rady zwotanych przez nieuprawniony w
danym przypadku podmiot (np.. Wéjta)

posiedzen komisji, nawet w przypadku fgcznego
posiedzenia wszystkich komisji rady;

okresow spotkania radnych zwotanego w celu
odbycia sesji przypadajacych przed jej rozpoczeciem
lub po zakonczeniu sesji,
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Rodzaje sesji

* sesja inauguracyjna; charakteryzujg ja:
—sposob zwotania,
—sposob przewodniczenia obradom,
—cel obrad.

* sesje zwyczajne,
* sesje nadzwyczajne.
* tzw. sesje uroczyste.

E KAPITAE LUDZKI Ia Szkota Admlmstrac UNIA EUROPEISKA

Samorzqdowe FUNDUSZ SPOLECZNY




Zwotanie sesji

e Termin

* tryb zawiadomienia (mailem, za potwierdzeniem
odbioru).

* regulacja statutowa

— Niezawiadomienie radnego o terminie sesji, oznacza
pozbawienie radnego jego podstawowych praw, a tym
samym stanowi o istotnym naruszeniu procedury
zwotania sesji (WSA w Szczecinie z 3 marca 2011 r,,
sygn. akt Il SA/Sz 155/11)

* informacje od radnych (usprawiedliwienia)
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Zawiadomienie o zwotaniu sesji

Zawiadomienie kazdego radnego osobno w formie
pisemnej (art. 20 ust. 1 zd.2 i art. 24 usg, art. 15 ust.
1 zd. 2 iart. 21 ust. 2 usp)

Zawiadomienie publicznosci - zasada jawnosci ses;ji
rady gminy (art.11a ust.1 i 2 usg, art. 8a ust. 1 usp,
art.18 ust.1 u.inf.publ.)

Nie mozna ogranicza¢ dostepu ze wzgledu na np.
warunki lokalowe (art. 18 ust. 3 i 4 u.inf.publ.).

Zaproszenie

brak regulacji ustawowej z wyjatkiem sottysow (art.
37a usg)

regulacje w statucie — ostateczna decyzja powinna
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Porzadek obrad sesji

 Tworzenie porzadku obrad — kompetencja
przewodniczacego

 Wprowadzanie zmian do porzadku obrad
przed zwotaniem sesji

— Na wniosek wojta przewodniczgcy rady gminy jest
obowigzany wprowadzi¢ do porzadku obrad
najblizszej sesji rady gminy projekt uchwaty, jezeli
wptynat on do rady gminy co najmniej 7 dni przed
dniem rozpoczecia sesji rady
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Porzadek obrad — procedowanie

Brak koniecznosci gtosowania (chyba, ze statut
przewiduje, ale niebezpieczenstwo)

W statucie musi by¢ wymog glosowania nad
porzadkiem obrad jedynie wiekszoscig gtosow
Zmiana porzadku obrad (bezwzgledna wiekszos¢
gtosow)

Kilka wnioskow — gtosowanie od najdalej idgcych

— modyfikacja punktu (np. zmiana tresci proponowanej przez
komisje uchwaty)

— wycofanie punktu
— dodanie punktu
— zmiana kolejnosci punktow
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Zalecany porzadek obrad sesiji:

1) otwarcie sesji, powitanie radnych i zaproszonych
gosci,

2) zatwierdzenie protokotu z poprzedniej sesji rady;
3) informacja o pracach wojta i jego zastepcy (-ow),
organow rady (przewodniczgcego rady lub jego
zastepcow, komisji rady, ewentualnie klubéw radnych)
oraz poszczegolnych radnych wybranych do pracy w
instytucjach samorzgdowych,

4) omowienie spraw z ewentualnym udziatem gosci;
5) dyskusja i gtosowania nad projektami uchwat;

6) interpelacje i zapytania radnych;

7) sprawy rozne, wolne gtosy i wnioski;

8) zamkniecie sesiji.
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Przewodniczacy

Zadaniem przewodniczgcego jest wytgcznie

organizowanie pracy rady oraz prowadzenie
obrad rady.

W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego i
niewyznaczenia wiceprzewodniczgcego, zadania

przewodniczgcego wykonuje wiceprzewodniczacy
najstarszy wiekiem (Art. 19 ust. 2)

Wiceprzewodniczgcy moze zwotywac i prowadzic
sesje:

— Z upowaznienia przewodniczacego
— W przypadku nieobecnosci (samodzielnie)
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Sprawdzenie obecnosci

e quorum nie jest wymagane w przypadku dyskusji i na
poczatku sesji

— guorum to fizyczna obecnos¢ odpowiedniej liczby cztonkow
organu w miejscu gtosowania (w sali obrad) i w chwili
gtosowania (wyr. NSA z 18 IX 1990 r., SA/Wr 849/90)

e dla sesji ma znaczenie czy powiadomiono wszystkich
radnych nie zas ilu jest obecnych w trakcie jej rozpoczecia

I Do quorum wlicza sie takze radnego ktéremu jeszcze nie
wygaszono mandatu (a ktory np. ztozyt rezygnacje), lub
ktoremu mandat wygaszono a sprawa toczy sie w sadzie
administracyjnym
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Wyt3czenie radnego

* Radny nie moze brac udziatu w g’fosowaniu W
radzie ani w komisji, jezeli dotyczy ono jego
interesu prawnego.

— Stanowisko 1: Przewodniczacy moze przed kazdym
gtosowaniem badz po ostatecznym ustaleniu porzadku
obrad moze zapytac, ktory radny chce wytaczyc sie z
gtosowania.

— Stanowisko 2: Udziat w gtosowaniu radnego
podlegajgcego wytgczeniu jest istotnym naruszeniem
prawa" (wyr. NSA z 101X 2002 r., Il SA/Wr 1498/02).

Naruszenie tego zakazu skutkuje wiec niewaznoscia
podjetej uchwaty.
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Wykluczenie radnego z gtosowania -
Interes prawny radnego

* wytgcznie interes majatkowy np.:

— uchwata w sprawie sprzedazy mieszkan
zaktadowych i ustaleniu wysokosci bonifikat dla
dotychczasowych lokatorow;

— uchwata w sprawie budowy drogi; np. radny, przez
ktorego grunty rolne ma przebiegac jej cze;sc nie
moze brac udziatu w tym gtosowaniu, jezeli jej
budowa wigze sie z wykupem od niego gruntu,

— gdy radny wystepuje o zmiane przeznaczenia w
planie zagospodarowania przestrzennego terenow,
na ktorych znajdujg sie grunty
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Sankcje wobec radnych

radny jest obowigzany brac udziat w pracach rady
gminy i jej komisji (art. 24 usg, art. 21 ust. 2 usp)
ani rada gminy, ani jej przewodniczacy, czy np.
sgd nie ma prawa oceniac radnego

hie mozna rowniez radnego uchylajgcego sie od
spetniania obowigzku zawiesi¢ w wykonywaniu
albo pozbawi¢ mandatu

jedyne uprawnienia przystuguja
orzewodniczagcemu w zwigzku z policjg sesyjna

Radnego, jak kazdego cztowieka, obowigzuje
zasady dobrego wychowania
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Sesja nadzwyczajna

Na wniosek wodjta lub,

co najmniej 1/4 ustawowego sktadu rady gminy (statut nie moze
rozszerzac tej kategorii podmiotow np. na kluby radnych)

Obligatoryjne elementy wniosku: porzgdek obrad wraz z projektami
uchwat

— Brak ktéregokolwiek z elementow powoduje zwrdcenie wniosku

Zwotanie sesje na dzien przypadajgcy w ciggu 7 dni od dnia ztozenia
whniosku.

Whiosek moze zawierac¢ termin zwotania sesji — dtuzszy niz 7 dni?

— Wydaje, sie ze tak. Przemawia za tym wyktadania systemowa. To
whnioskodaweca jest inicjatorem zwotania sesji.

Przedtozenie terminu mozliwe po wycofaniu wniosku i ztozeniu
ponownego

Zmiana porzadku obrad za zgoda wnioskodawcy
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Protokot z sesiji

Protokot to nie stenogram
Brak koniecznosci publikacji w BIP

Obowigzek udostepnienia nawet nieprzyjetego
protokotu dla mieszkancow (w BIP lub na
whniosek)

— W przypadku nieprzyjetego protokotu podajemy o tym
informacje oraz dotgczamy ewentualne uwagi radnych
dotychczas zgtoszone.

Odestanie do strony introny internetowej ,do
filmu, audio lub protokotu sesji, tylko gdy jest to
strona BIP.
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Przerwanie i odroczenie obrad

* Przerwanie obrad — krotka przerwa techniczna,
decyduje przewodniczacy

* Odroczenie obrad- niedajgce sie przezwyciezy¢
przeszkody ( brak quorum niemozliwy do usuniecia w
danym dniu itp.) decyduje przewodniczacy.

e Te tryby winny by¢ uregulowane w statucie (np. ilosS¢
radnych wymagana do ztozenia wniosku o przerwe)

| Odroczenie obrad nie odktada terminu na przekazanie
uchwat do organu nadzoru (inaczej A. Szewc)
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Przerywanie sesji

* Procedura przerwania sesji (raczej odroczenia) i
jej kontynuacji w innym terminie sktada sie z
dwoch elementow rownowaznych:

— zmianie porzadku obrad - przerwanie sesji to nic
innego jak zdjecie z porzgdku obrad okreslonych
punktow. Nalezy wiec przyjac, ze decyzja o przerwaniu
obrad takze powinna by¢ dokonana wedtug tej
procedury. Kontrowersyjne! (pap, |I.Krzesnicki)

— zwotaniu sesji - do zwotania radnych w okreslonym
dniu, o wyznaczonej godzinie i we wskazanym
miejscu, te same przepisy upowazniajg
przewodniczgcego rady.
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Policja sesyjna

e Organizowanie pracy rady obejmuje szczegdlnosci:

prawo udzielenia gtosu radnym bgdz innym osobom uczestniczgcym w
sesji (gosciom, publicznosci);

mozliwos¢ przywotania przemawiajgcego ,,do rzeczy" i czynienia uwag
odnosnie do tresci, formy i czasu wystgpienia;

mozliwos¢ przywotania radnego do porzadku, a w razie
bezskutecznosci, odebranie mu gtosu;

upowaznienie do pouczenia publicznosci przystuchujacej sie obradom
o koniecznosci zachowania spokoju;

mozliwos¢ usuniecia z sali 0séb, ktore swoim zachowaniem naruszaja
godnosc¢ rady i powage obrad;

kierowanie, w sposdb okreslony w statucie gminy lub w regulaminie
rady, przebiegiem dyskusji i gtosowania.

* Przewodniczacy moze korzystac z pomocy strazy gminnej lub policji.
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Wytaczenie jawnosci obrad

* Wykluczona jest mozliwosc¢ ograniczenia lub
wytaczenia jawnosci dziatania organow gminy na
podstawie regulacji pozaustawowej, np. droga
postanowien statutowych (rozstrz.n. Wojewody

Dolnoslgskiego z 17 VIII 2001 r., PN.11.0911-
3/24/01).

* Kontrowersyjne podstawy wytgczenia jawnosci:
— Prawo do prywatnosci
— Ochrona danych osobowych (postepowanie skargowe)
— Wyt3aczenie jawnosci nastepuje w formie uchwaty.
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Uzasadnienie uchwaty

* Obowigzek uzasadnienia uchwaty moze
wynikac ze statutu.

Uzasadnienie powinno odnosic sie do
wszystkich elementéw uchwaty.
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Zataczniki do uchwaty

e Ustawa moze zawierac zatgczniki; odestania do
zatgcznikdw zamieszcza sie w przepisach
merytorycznych ustawy. W zatacznikach do ustawy
Zzamieszcza sie w szczegolnosci wykazy, wykresy, wzory,
tabele i opisy o charakterze specjalistycznym.

(§ 29. 1. Zasad Techniki Prawodawczej)

* W praktyce organy dopuszczajg zamieszczania w
zatgcznikach regulamindw i statut.

1 Odmiennie Wojewoda Dolnoslaski ! oraz lubuski -
Rozstrzygniecie nadzorcze wojewody z 30 lipca 2010 r,,
sygn. akt NK.I.AKop.0911-5-12/10
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Podpisywanie uchwat

* Gmina
— Usg nie wymaga dla waznosci uchwaty jej podpisania - czynnosc
techniczno-organizacyjna

— W praktyce utrwalit sie jednak zwyczaj podpisywania uchwat przez
przewodniczgcego

— odmowa podpisu lub brak faktycznej mozliwosci podpisania uchwaty
nie wptywa na jej waznosc i wejscie w zycie.
* Powiat

— wyrazne zobowigzanie przewodniczgcego rady powiatu do
podpisywania uchwat rady powiatu, stanowigcych akty prawa
miejscowego, i to w terminie niezwtocznym (art. 43 ust. 2 usp).

— brak obowigzku podpisywania uchwat rady niebedgcych aktami prawa
miejscowego.
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Gtosowanie

e Jawnosc gtosowania,

* Gtosowanie imienne

* Gtosowanie tajne

* Liczenie gtosow:
— Zwykta wiekszosc¢ (tzw. wiekszos¢ wzgledna)
— Wiekszosc¢ bezwzgledna
— wiekszos¢ kwalifikowana

* Gtosowanie poprawek do projektu uchwaty

e Reasumpcja gtosowania
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Zasady techniki prawodawczej

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002
r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr
100 poz. 908),

e Zgodnie z przepisem § 141 Rozporzadzenia do
projektow uchwat i zarzgdzen stosuje sie odpowiednio:

— zasady wyrazone w dziale V (Projekt aktu wykonawczego)

— oraz w dziale | rozdziaty 2 — 7 (budowa ustawy, tytut
ustawy, ukfad i postanowienia przepisow merytorycznych,
uktad i postanowienia przepisow przejsciowych i
dostosowujacych, uktad i postanowienia przepisow
koncowych, oznaczenia przepisow ustawy i ich
systematyzacja).
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Forma uchwaty

e Tytut aktu:
— Oznaczenie aktu
— Nazwa organu wydajgcego uchwate
— Data uchwaty
— Okreslenie przedmiotu uchwaty

* Podstawa prawna

* Tres¢ uchwaty — przepisy merytoryczne

* Organ odpowiedzialny za wykonanie uchwaty
* Wejscie w zycie uchwaty

* Podpis przewodniczgcego
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Teksty jednolite

Tekst jednolity aktu prawnego jest zatgcznikiem do
obwieszczenia.

Zasady redagowania tekstu jednolitego okreslone sg w
§ 106 § 109 ZTP.

Konieczne jest tworzenie odnosnikow do przepisow
uchylonych/zmienionych

Nalezy podac tytut aktu uchylajgcego/zmieniajgcego,
oznaczenie dziennika urzedowego, przepis
uchylajacy/zmieniajacy i date jego wejscia w zycie.

Obwieszczenie z tekstem jednolitym wchodzi w zycie z
dniem ogtoszenia.
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Teksty jednolite c.d.

e w odniesieniu do aktow prawa miejscowego
obowigzujgcych w dniu 1 stycznia 2012 r. i
nienowelizowanych po tym dniu (ale
nowelizowanych przed tym dniem) teksty
jednolite mogag by¢ ogtaszane na
dotychczasowych zasadach (jest to fakultatywne).

* Obowigzkowe jest natomiast ogtaszanie tekstow
jednolitych aktow prawa miejscowego
zmienianych po dniu 1 stycznia 2012 r. najpozniej
w ciggu 12 miesiecy od nowelizacji. (art. 16 ust. 3
ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych).
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Nadzoér nad dziatalnoscia
uchwatodawczg jst

Stwierdzenie niewaznosci uchwaty rady lub
zarzadzenia organu wykonawczego

Wstrzymanie wykonania uchwaty

Wskazanie, ze uchwate wydano z naruszeniem
prawa

Zaskarzenie uchwaty do sgdu adm.
Orzeczenie o niezgodnosci uchwaty z prawem

Rozstrzygniecie sprawy za organ JST
(rozstrzygniecie nadzorcze)
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Postepowanie o stwierdzenie
hiewaznosci uchwaty

* Organ nadzoru wszczyna z urzedu; ztozenie w
tej sprawie wniosku przez kogokolwiek nie

skutkuje wszczeciem postepowania (wyr. NSA
z 3.X.00, Il SA 1387/00).

* Musi zawiadomic€ organ gminy — inaczej
narusza przepisy postepowania (wyr. NSA z
21.X.02, OPS 9/02)
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DIETY
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Diety

- Przepisy ustaw ustrojowych - art. 25 usg, art. 21 usp)

- rozporzgdzenia:

- RM z 26 lipca 2000 r. w sprawie maksymalnej wysokosci
diet przystugujacych radnemu gminy; DzU z 2000 r. Nr 61,
poz. 710 z pdzn. zm.

- RM z 26 lipca 2000 r. w sprawie maksymalnej wysokosci
diet przystugujacych radnemu powiatu; DzU z 2000 r. Nr
61, poz. 709 z pdzn. zm.
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Prawo do diety

wynika wprost z ustawy i ma charakter obligatoryjny

Zasady, na jakich diety przystuguja radnym okresla
rada lub sejmik

rada ustalajgc zasady dotyczgce diet nie moze
zupetnie pozbawic radnych tego prawa,

gdyby rada nie podjeta uchwaty dotyczgcej diet lub
podjeta jg z opdznieniem, radnemu przystuguje
roszczenie o zasadzenie diety przez sad
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Zasady wyptacania diet

w formie ryczattu

za udziat radnych w poszczegolnych posiedzeniach rady lub
komisji

Dieta a wynagrodzenie.

radny nie zachowuje prawa do wynagrodzenia w zaktadzie
pracy za czas nieobecnosci w pracy z powodu udziatu w
posiedzeniach tejze rady (wyrok SN z 10 maja 1994 r., sygn.
akt | PZP 22/94)

Sam okres zwolnienia od pracy powinien by¢ przez
pracodawce odnotowany jako usprawiedliwiona, lecz
nieptatna nieobecnos¢ w pracy.
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Zwrot kosztow podrozy stuzbowych

* moze mieC miejsce tylko wtedy, gdy wyrazi on na to zgode.
* Podstawa prawna:
— art. 25 ust. 4110 us.g, art. 21 ust. 4 i 5b usp

- Rozp. MSWiA z 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu
ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrozy
stuzbowych radnych gminy DzU z 2000 r. Nr 66, poz. 800 z
pozn. zm.

- Rozp. MSWiA z 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu
ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrozy
stuzbowych radnych gminy. DzU z 2000 r. Nr 66, poz. 799 z
pozn. zm.
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Uprawnienia pracownicze radnego

e ochrona stosunku pracy radnego (art. 25 ust. 2
usg, art. 22 ust. 2 usp);

e zwolnienie od pracy na czas pracy organow
samorzgdowych (art. 25 ust. 3 usg, art. 22 ust.
1 usp);

e udzielenie urlopu bezptatnego radnemu —
pracownikowi urzedu gminy (art. 24b usg, art.
24 ust. 3 usp).
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Postepowanie z interpelacjami i
zapytaniami radnych (wnioskami)
Ustawy samorzagdowe nie zawierajg

regulacji dotyczgcych interpelacji i
zapytan.

e Zapisy w statutach poszczegdlnych JST

* Regulamin Sejmu RP z 30 lipca 1992 . (t;j.
MP z 2002 r., nr 23, poz. 398z p6zn. zm.).

E KAPITAL LUDZKI I Szkota Administracji
: Samorzadowe;



