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1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie sprawnej i kompleksowej obstugi Rady
Gminy Domaradz i jej Komisgiji.

2. PODZIAt. ODPOWIEDZIALNOSCI
Za catos¢ dziatan objetych procedurg odpowiada pracownik ds. obstugi rady.
Odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych osob zostata okreslona w pkt. 3 niniejszej
procedury.
3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA
Podstawa prawna, ustawa o samorzadzie gminnym, Statut Gminy Domaradz,
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Domaradz
Osoba : _— .
Lp. odpowiedzialna Zadanie/postanowienia Zapis
Przygotowanie i prowadzenie sesji Rady Gminy oraz posiedzenia Komisji
Podstawa prawna:
1| Ustawa o samorzadzie gminnym
- Statut Gminy
- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
. Informuje komérki organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne Gminy oraz
Pracownik ds. |. . ? i . J e
2 ; inne zainteresowane podmioty o terminie przygotowania w odpowiedniej
Obstugi Rady |. . . L : . . o
ilosci egzemplarzy materiatéw na posiedzenie danej Komis;ji.
Przyjmuje od komodrek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy oraz innych podmiotéw materialy w tym projekty uchwat na sesje
Rady oraz posiedzenia Komisiji.
. Zgodnie z lista przygotowang odpowiednio przez Przewodniczacego Rady
3 Pracownik ds. | Gminy lub Przewodniczacego Komisiji przygotowuje
Obstugi Rady zaproszenia/zawiadomienia, ktore rozsyta wraz z materiatami w terminie
zgodnym ze Statutem Gminy.
Podaje do publicznej wiadomosci informacji o zwotaniu sesji Rady zgodnie z
P/7/6 ,Dostep do informacji publicznej”
Dokumentowanie sesji Rady i posiedzen komisji Rady
Odpowiada za sporzadzenie protokotu z kazdej sesji Rady oraz posiedzen
komisji Rady wedlug zasad okreslonych w Statucie. Protokoty, po
zatwierdzeniu, jako informacja publiczna sg udostepniane do wgladu zgodnie
z P/7/6 na stronie BIP.
Pracownik ds.

4 Obstugi Rady Przez okres kadencji quy oryginaty protokotéw wraz z zaigcznikam_i
przechowywane sg w zbiorach protokotéw (odrebnych z sesji Rady i
posiedzen komisji), w Biurze Rady. Po zakonczeniu kadencji protokoty,
utozone chronologicznie oprawia sie w formie ksigzkowej zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng, a nastepnie przekazuje do archiwum.

Uchwaty Rady Gminy
Prowadzi rejestr podjetych przez Rade Gminy uchwat (F2 — Rejestr Uchwat
Rady Gminy Domaradz). Podjete uchwaty sg przesytane wg sporzgdzonego
. rozdzielnika do poszczegdlnych stanowisk Urzedu Gminy, jednostek
Pracownik ds. . ; ; R . — :
5 organizacyjnych Gminy do realizacji oraz innych podmiotéw zgodnie z| F2

Obstugi Rady

obowigzujacymi przepisami.
Uchwaty Rady Gminy jako informacja publiczna sg udostepniane do wgladu
niezwtocznie zgodnie z P/7/6.
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Czynnosci kancelaryjne Biura Rady

Pracownik ds.
Obstugi Rady

Ewidencjonuje i rejestruje korespondencje wptywajacg i wysylang przez
Rade.

Prowadzi ,Rejestr skarg rozpatrywanych przez Rade” (F1),

W F1 rejestruje sie wytgcznie te skargi, ktérych rozpatrzenie nalezy do
wytacznej kompetencji Rady. Tryb zatatwiania w/w skarg reguluje Kodeks
postepowania administracyjnego.

F1

Monitorowanie i doskonalenie ustug

Pracownik ds.
Obstugi Rady

Przynajmniej na siedem dni przez planowanym przegladem systemu
zarzadzania jakoscig przekazuje do Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia, informacje o liczbie odwotan, zazalenh i skarg oraz o sposobie ich
rozpatrzenia przez wiasciwy organ odwotawczy.

Informacja winny zawieraé takze uwagi/ wnioski dotyczace oceny realizacji
ustug i planowania dzialan majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidtowosci i dalsze doskonalenie procesu realizacji ustug.

Zatgczniki

F1-P/7/4 - ,Rejestr skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy Domaradz”
F2-P/7/4 — ,Rejestr Uchwat Rady Gminy Domaradz”

KONIEC
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F1-P/7/4
REJESTR SKARG ROZPATRYWANYCH PRZEZ RADE GMINY DOMARADZ
p. Data Tematyka Sposob i data zalatwienia Uwagi _ Podpis
wplywu rejestrujacego
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F2-P/7/4
REJESTR UCHWAL RADY GMINY DOMARADZ
Data Odpowiedzialny za Uwagi
LP. | Numer Uchwaty .. Sprawa realizacje Otrzymali
podjecia

(wykonanie)




