
4) Wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,

5) Termin wejścia w życie,

6) Rozstrzy8nięcie dotyczące jego promu|gacji.

2. Przy reda8owaniu projektu aktu prawnego w ceIu nadania mu przejrzystości na|eżV stosować
następujqcą ko|ejność podziału tekstu projektu:

1) Rozdziały oznaczone cyframi rzymskimi,

2) Paragrafyoznaczone cyframi arabskimi,

3) Ustępy oznaczone cyframi arabskimi ikropkę z prawej strony,

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

5) Litery oznaczone małymi Iiteramia|fabetu i nawiasem z prawej strony.

3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dające się umieścić W treści projektu
uchwały Iub zarzqdzenia na|eży sporządzić W formie za'łączników do projektu aktu prawnego.

s 4. Pracownicy Urzędu zobowiqzani sa do podjęcia wsze|kich niezbędnych czynności mającycn na
celu zabezpieczenie pełnej iterminowej reaIizacji aktóW praWnych.

s 5. 1. Na żqdanie właściwe8o organu lub z mocy prawa pracownik zobowiązany jest do przedłozenia
sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

2' 5prawozdanie składa się bezpośrednio po reaIizacji aktu prawnego lub W terminach W nich
okreś|onych, jednak nie rzadziej niż w okresach pó,trocznych.

1^/ c.t T
ll,,,...,óft,,ko
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3.

załqczniki nr 2

do Regulaminu Organiracyjnego

Urfędu Gminy Dąbrowie

organizacia przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków
w Urzędzie Gminy Dąbrowie

1. WÓjt przyjmuje w sprawach skarg i wniosków W każdy Wtorek w godzinach od godzinach od
12.00 do 15.00.

6.

4.

5.

2. Przewodnlczqcy Rady Gminy przyjmuje w sprawach skar8 i Wniosków w każdy wtorek
w godzinach od 9.00 do 13.00.

sekretarz i skarbnik oraz Kierownik Referatu Inwestyc.ji iGospodarki KomunaInej przyjmu.ią
mieszkańców w sprawach skarg i wniosków codziennie W godfinach pracy Urzędu.

Skargi i wnioski wnoszone za pośrednictwem Urzędu, a dotyczqce Rady Gminy,
Przewodniczqcego Rady Iub Wójta przekafywane są odpowiednio Wojewodzie Iub
Przewodniczqcem u Rady Gminy. Pozostałe skar8i iWnioski rozpatruje Wójt.

Referat organizacji, oświaty, Ku|tury i Spraw Społecznych zapewnia właściwq informację o
dniach i godz!nach przyjęć w sprawach skarg i wniosków, prowadzi rejestr skarg i wniosków,
dokonuje ich kwaIifikacji, prowadzi postępowanie wyjaśniające oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi iprzedkłada do zatwierdzenia Wójtowi. Postępowanie wyjaśniające prowadzone
jest przy udzia|e Sekretarza iKierownika wtaściwego merytorycznie referatu. odpowiedź na
skargę iwniosek pod pisuje Wójt

Skargi i wnioski załatwia się bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciqgu miesiąca.
W Wyjątkowych wypadkach stosuje się terminy określone W aft. 36 - 37 kpa. Wójt może usta|ić
skrócony termin załatwiania skarg iwniosków. Skargi Senatorów i Postów RP oraz Radnych Radv
Gminy rozpatrywane są W terminie do 14 dni.

Po stwierdzeniu zasadności skargi na:

2)

Bezczynność organu _ podejmu.je się czynności, o których podjęcie wnosi skarżqcy,

odmowę wszczęcia postępowanIa _ Wszczyna się postępoWanie bez zbędnej zwtoki,

3) W stosunku do postępowania zakończonego decyzją ostatecznq _ odpowiednio wznawia się
postępowanie, stwierdza się nieważność decyzji ostatecznej, uchyIa się .jq |ub zmienia
z urzęou'

8. W wypadkach, o których mowa W punkcie 6 5ekretarz przekazuje na właściwe merytorycznie
stanowisko uWierzyteInionq kserokopię skargi ikopię udzie|onej przez Wójta odpowiedzi.

7.
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9' Sekretarz przedkłada Wójtowi zbiorczQ ana|izę z realizacji skarg iwniosków W terminie 10 dni po
za kończonym każdym kwartaIe.

10. W sprawach nieuregu|owanych w niniejszym regu|aminie stosuje się przepisy kodeKsu
postępowania administracyjnego, rozporządzenie Rady Ministrów w sprawach organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków.

.wOJT
.ź>@/

Dcrata D'Qy'{owska
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Załqcznik Nr 3

do ReBulamrnu OrBanrTacyjnego

Urfędu Gminy DqbroWice

organizacja działaIności kontroIne' Urzędu Gminy Dąbrowice

s 1. W Urzędzie przeprowadzana jest kontroIa:

1) Wewnętrzna obejmująca pełny zakres zadań reaIizowanych przez pracowników Urzędu,

2) Zewnętrzna obejmująca reaIizację zadań przez jednostki podporządkowane Radzie Gminy,

3) Zewnętrzna obejmujqca rea|izację zadań i wydatkowanie środków finansowych z budżetu
gminy przez jednostki spoza sektora finansów pub|icznych.

9 2. Kontro|ę Wewnętrznq w Urzędzie wykonują:

1) Wójt, Skarbnik i Sekretarz oraz Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komuna|nej
W stosunku do pracowników bezpośrednio im pod|egtych w zakresie rea|izacji powierzonych
im obowiązków,

2) Wójt w zakresie całokształtu zadań reaIizowanych przez Urząd,

3) sekretarz W stosunku do poszczegó|nych stanowisk pracy, w szczegó|ności w zakresie:

a) rea|izacji zadań wynikających z aktów normatywnych, uchwał Rady Gminy, zarządzeń
Wójta,

b) rzeteIności i terminowości załatwiania spraw indywiduaInych,

c) dyscypliny iefektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu załatwiania skarg iwniosków,

. e) stosowaniaiprzestrzeganiainstrukcjikancelaryjne.j,

f) zabezpieczenia pom ieszczeń Urzędu,

g) prawidłowości ochrony zbioru danych osobowych,

h) jakości rea Iizowanych przez Urzqd zadań,

4) Skarbnik w stosunku do poszczegó|nych stanowisk pracy i rea|izowanych zadań w zakres|e
reaIizacji dochodóW i Wydatkowania środków publicznych

s 3. Kontro|ę zewnętrzną na podstawie imiennego upoważnienia wykonujq:

1) Skarbnik Gminy:

a) w zakresie prawidłowości gospodarki finansowej W jednostkach podporzqd kowanycn
Radzie Gminy,

41,



54.

f.

b) w zakresie prawidłowej rea|izacji środków z budżetu Gminy przez jednostki spoza sektora
fina nsów pubIicznych,

2) Pracownicy Urzędu:

a) nadzorujqcy pracę jednostek pod porządkowa nych w zakresie posiadanej właściwości
rzeczowej,

b) nadzorujący reaIizację zadań własnych samorządu przez jednostki spoza sektora finansów
publicznych w zakresie posiadanej wtaściwości rzeczowej'

1. Z przeprowadzonej kontroIi zewnętrznej sporządza się protokół.

Protokół powinien zawierać:

a) oznaczenie jednostki kontroIowanej, okreś|enie imienne osób pełniących funkcje
kierownicze

i wykonujących kontro|owane zadania, obecnych podczas kontroli,

term in przeprowadzenia kontroli,

osoby dokonujące kontroIi oraz posiadane przez nich upoważnienla,

usta|enia dokonane W czasie kontroIi, w szczegó|ności winny być wymienione stwierdzone
nieprawidłowości, ich przyczyny iskutki oraz osoby odpowiedziaIne za niedociągnięcia.

3. Protokół podpisują kontroIujący i kierownik jednostki kontro|owanej.

4. W przypadku stwierdzenia n ieprawidłowości wydawane sq za|ecenia pokontroIne.

9 5. Z kontro|i Wewnętrzne.j sporządza się notatkę, która winna zawierać takie dane jak: dane osoby
przeprowadzającej kontro|ę, stanowisko kontro|owane, termin przeprowadzenia kontroIi, tematykę
kontroIi i usta|enia podjęte W wyniku jej przeprowadzen ia. W przypadku nieprawidtowości
wydaWane są za |ecen ia pokontroIne.

$ 6. Protokół z kontro|i podpisuje pracownik przeprowadzający kontro|ę, a za|ecenia pokontro|ne
Wóit'

b)

d)
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Załqcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu GmIny Dqbrowice

zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzędu Gminy i obieg korespondencii

91. 1. Pracownicy Urzędu podpisują pisma i Wydają decyzje w imieniu Wójta na podstawie
imiennego upoważnienla z zastrzeżeniem, o którym mowa W ust.2, 3 i4. Rejestr upoważnień
prowadzi Sekretarz.

2. Wójt podpisuje:

a) zarządzenia, reguIaminy, pisma okó|ne, okó|niki, instrukcje Wewnętrzne,

b) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

c\ aktv nota(ia((e' u((\o\({\ ( (((\e' s(ŚK\ą Łą\M(e(ą\ące s(\N\ądęres\ą sts\\ rN rtkses\e rarrąsu
mieniem Gminy,

d) odpowiedzi na skargl iwnioski,

e) pełnomocnictwa i upoważnlenia do działania w jego imienlu,

f) pisma zawierające oświadczenia woIi Urzędu z zakresu prawa pracy'

g) odpowiedzi na interpelacje iwnioski,

h) pisma idecyzje w sprawach zastrzeżonych do wyłqcznej kompetencji Wójta oraf W stosunku,
do których nie zostało udzie|one imienne upoważnienie.

3. skarbnik podpisuje pisma dotyczące zobowiqzań finansowych zgodnie z przepisami prawnym|
o rachunkowości ifinansach pu bIicznych.

4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach d|a Kierownika Urzędu Stanu CywiInego.

5' Do podpisywania pism i dokumentów księgowych mają zastosowanie przepisy prawne
dotyczące rachunkowości, a szczegółowy zakres reguIuje odrębne zarządzenie Wójta.

s 2. 1' Szczegótowe zasady i tryb wykonywania czynności kance|aryjnych w Urzędzie regu|u.je
rozporządzenie Prezesa Rady MinistróW w sprawie instrukcji kance|aryjnej, jedno|itych rzeczowych
wykazów akt oraz instrukcji W sprawie organizac,ji izakresu działania archiwów zakładowych.

2. Korespondencję przyjmuje Referat or8anizacji, ośWiaty i Ku|tury. Korespondencja rejestrowana
jest w dzien niku korespondencji.

3. Kierownicy ReferatóW po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazują korespondencję na
stanowiska pracy.
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4.

5.

W Referatach obowiązuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

W sprawach dotyczqcych kancelarii informacji niejawnych oraz ochrony informacji niejawnych
majq zastosowanie odrębne prZepisy.
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