4) Wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,
5) Termin wejscia w zycie,
6) Rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacii.

2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowac
nastepujgcy kolejnosé podziatu tekstu projektu:

1) Rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,

2) Paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

3) Ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony,

4) Punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony,

5) Litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.

3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace sie umieéci¢ w treéci projektu
uchwaty lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikéw do projektu aktu prawnego.

§ 4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci majacych na
celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.

§ 5. 1. Na zadanie wtasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do przedfozenia
sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

2. Sprawozdanie skfada sie bezposirednio po realizacji aktu prawnego lub w terminach w nich
okreslonych, jednak nie rzadziej niz w okresach potrocznych.

Aoy
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Zataczniki nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Dgbrowie

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw
w Urzedzie Gminy Dgbrowie

1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od godzinach od
12.00 do 15.00.

2. Przewodniczgcy Rady Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 9.00 do 13.00.

3. Sekretarz i Skarbnik oraz Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej przyjmujg
mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu, a dotyczgce Rady Gminy,
Przewodniczagcego Rady lub Wéjta przekazywane sa odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczgcemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wojt.

5. Referat Organizacji, Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych zapewnia wiasciwg informacje o
dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow, prowadzi rejestr skarg i whnioskow,
dokonuje ich kwalifikacji, prowadzi postepowanie wyjasniajgce oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi i przedktada do zatwierdzenia Wéjtowi. Postepowanie wyjasniajagce prowadzone
jest przy udziale Sekretarza i Kierownika wiasciwego merytorycznie referatu. Odpowied? na
skarge i wniosek podpisuje Wéjt.

6. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesiaca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje sie terminy okreélone w art. 36 — 37 kpa. Wéjt moze ustali¢
skrécony termin zatatwiania skarg i wnioskéw. Skargi Senatoréw i Postéw RP oraz Radnych Rady
Gminy rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.

7. Po stwierdzeniu zasadnosci skargi na:
1) Bezczynnosc¢ organu — podejmuje sie czynnosci, o ktérych podjecie wnosi skarzacy,
2) Odmowe wszczecia postepowania — wszczyna sie postepowanie bez zbednej zwtoki,

3) W stosunku do postepowania zakonczonego decyzjg ostateczng — odpowiednio wznawia sie

postgpowanie, stwierdza sie niewazno$é decyzji ostatecznej, uchyla sie jg lub zmienia
z urzedu.

8. W wypadkach, o ktérych mowa w punkcie 6 Sekretarz przekazuje na wtaéciwe merytorycznie
stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie udzielonej przez Wéjta odpowiedszi.
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9. Sekretarz przedkiada Wéjtowi zbiorczg analize z realizacji skarg i wnioskéw w terminie 10 dni po
zakoniczonym kazdym kwartale.

10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawach organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dabrowice
Organizacja dziatalnosci kontrolnej Urzedu Gminy Dabrowice
§ 1. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:
1) Wewnetrzna obejmujaca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw Urzedu,
2) Zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan przez jednostki podporzgdkowane Radzie Gminy,

3) Zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan i wydatkowanie érodkéw finansowych z budzetu
gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Wajt, Skarbnik i Sekretarz oraz Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych w zakresie realizacji powierzonych
im obowigzkdw,

2) Wojt w zakresie catoksztattu zadar realizowanych przez Urzad,
3) Sekretarz w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy, w szczegdlnosci w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwat Rady Gminy, zarzadzen
Wiijta,

b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,
c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,

e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu,

g) prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych,

h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,

4) Skarbnik w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochoddw i wydatkowania $érodkdw publicznych.

§ 3. Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:

1) Skarbnik Gminy:

a) w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej w jednostkach podporzgdkowanych
Radzie Gminy,
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b) w zakresie prawidtowej realizacji $rodkéw z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora
finansow publicznych,

2) Pracownicy Urzedu:

a) nadzorujacy prace jednostek podporzgdkowanych w zakresie posiadanej wtasciwosci
rzeczowej,

b) nadzorujgcy realizacje zadan wtasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora finanséw
publicznych w zakresie posiadanej wasciwosci rzeczowe;j.

§ 4.1. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sie protokdt.
2. Protokot powinien zawieraé:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne o0séb petnigcych funkcje
kierownicze

i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,
b) termin przeprowadzenia kontroli,
c) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

d) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegdlnoéci winny by¢ wymienione stwierdzone
nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za niedociggniecia.

3. Protokét podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§ 5. Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktéra winna zawiera¢ takie dane jak: dane osoby
przeprowadzajacej kontrole, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli, tematyke

kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku nieprawidtowosci
wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§ 6. Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajgcy kontrole, a zalecenia pokontrolne
Wait.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Dabrowice

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu Wéjta na podstawie
imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktdrym mowa w ust.2, 3 i 4. Rejestr upowaznien
prowadzi Sekretarz.

2. Waoijt podpisuje:
a) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okdlniki, instrukcje wewnetrzne,
b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

c| akty natacialoe, wnawy 1 noe gistea Tawietaiace odwiadarania wolk w 1aksesia RSP WY
mieniem Gminy,

d) odpowiedzi na skargii wnioski,
e) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
f) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

g) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

h) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Wojta oraz w stosunku,

do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami prawnymi
o rachunkowosci i finansach publicznych.

Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiggowych majg zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowosci, a szczegdtowy zakres reguluje odrebne zarzagdzenie Wojta.

& 2. 1. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Korespondencje przyjmuje Referat Organizacji, Oswiaty i Kultury. Korespondencja rejestrowana
jest w dzienniku korespondencji.

3. Kierownicy Referatéw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg korespondencje na
stanowiska pracy.
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4. W Referatach obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. W sprawach dotyczacych kancelarii informacji niejawnych oraz ochrony informacji niejawnych
majg zastosowanie odrebne przepisy.

)
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