PROTOKOL. Nr 9/2020
z dnia 17 listopada 2020 r.

Zespotu Kontrolnego Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Cewice z kontroli: ,,Kontrola
wybranego referatu w Urzedzie Gminy Cewice - kontrola biura Rady Gminy Cewice
(stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych)."

Na podstawie § 7, 9 i 10 Regulaminu Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Cewice,
stanowiacego zatacznik nr 4 do Statutu Gminy Cewice, Zespot Kontrolny Komisji Rewizyjnej
Rady Gminy Cewice dokonat kontroli pn.: ,,Kontrola wybranego referatu w Urzedzie Gminy
Cewice - kontrola biura Rady Gminy Cewice (stanowisko ds. obslugi organow
samorzadowych)."

Kontrole przeprowadzil upowazniony Zespol Kontrolny w skladzie:

1. Maria Bachan - Przewodniczaca Zespotu Kontrolnego,
2. Michat Grybisz - Czlonek Zespotu,
3. Anna Kubica - Czlonek Zespotu,
4. Hanna Plotka - Czlonek Zespotu,
5. Zbigniew Tryba - Czlonek Zespotu.

Upowaznienia do kontroli stanowig zalaczniki do niniejszego protokotu.

Il. Szczegolowy zakres kontroli:
1. Organizacja i zakres pracy w biurze Rady Gminy Cewice.

III. Kontrolowany okres: od poczatku kadencji do 07.09.2020 r.

IV. Termin kontroli: kontrola zostanie przeprowadzona w okresie: od 14.09.2020 r. do
30.10.2020 r.

USTALENIA KONTROLI

Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych w okresie od poczatku kadencji do konca

roku 2019 obejmowata Pani J.L. w zastepstwie za Panig L. S. (przebywajaca na urlopie

macierzynskim). Od 02.01.2020 r. do chwili obecnej stanowisko ds. obstugi organow

samorzadowych obejmuje Pani L. S., na ktérym realizowane sa nast¢pujace zadania:

1. Podejmowanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy sprawng
prace rady.

2. Przygotowywanie spraw w zakresie powolywania i organizacji prac komisji, zespolow
1 innych organow kolegialnych Rady Gminy.

3. Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwiazanych z posiedzeniami
komisji stalych, doraznych oraz sesji Rady Gminy.

4. Protokolowanie posiedzen komisji stalych, doraznych i obrad sesyjnych Rady Gminy.

5. Przygotowywanie projektow uchwat, stanowisk dotyczacych spraw wiasnych Rady.
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Ad.

Przekazywanie podjetych uchwal stosownym organom oraz zainteresowanym
instytucjom.

Przekazywanie do ogloszenia uchwat podjetych przez Rade.

Przekazywanie do ogloszenia w BIP uchwal podjetych przez Radg, protokotow z sesji
Rady Gminy, posiedzen komisji stalych oraz protokotéw z kontroli przeprowadzonych
przez Komisj¢ Rewizyjna.

Prowadzenie rejestru podjetych uchwal przez Rade.

Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych.

Prowadzenie rejestru wnioskéw i postulatow mieszkancéw i innych podmiotéw do Rady
Gminy.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow skierowanych do Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych radnych, soltyséw i Przewodniczacego
Zarzadu Osiedla ,,Na Skarpie” w Siemirowicach.

Prowadzenie rejestru osob przegladajacych dokumenty Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej od Rady Gminy Cewice.

Ewidencja opinii wypracowanych przez komisje state rady.

Organizacja spotkan Rady Gminy z mieszkancami i innymi podmiotami.

Prowadzenie spraw osobowych radnych gminy

Organizacja dyzurow radnych.

Utrzymywanie stalego kontaktu z radnymi w celu wlasciwej organizacji posiedzen
komisji oraz whasciwej wspolpracy miedzy komisjami

. Zapewnienie radnym dostepu do niezbgdnych aktéw normatywnych.
22.

Opracowywanie przy wspoétudziale Przewodniczacego Rady Przewodniczacych Komisji,
planow pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji.

Monitorowanie prac zwiazanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez radnych
Rady Gminy oraz przekazywanie ich do odpowiednich instytucji.

Organizacja posiedzen i prowadzenie spraw klubow radnych gminy.

Organizacja szkolen radnych.

Przygotowywanie i przekazywanie do radnych materialéw sesyjnych w ustawowym
terminie.

Prowadzenie calosci spraw dotyczacych dzialalnosci 1 organizacji jednostek
pomocniczych gminy.

Naliczanie, rozliczanie i ewidencjonowanie wydatkow rady gminy oraz soltysow
1 Przewodniczacego Zarzadu Osiedla ,,Na Skarpie” w Siemirowicach.

Prowadzenie spraw w zakresie wyboru tawnikéw sagdowych.

Wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady Gminy oraz
jednostek pomocniczych gminy.

Prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum.

1

Podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy sprawng
prace rady.

Wszelkie dokumenty wptywajace do biura Rady Gminy Cewice niezwlocznie przekazywane
sg do teczki Przewodniczacego Rady oraz na adres mejlowy Przewodniczacego Rady.
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Ponadto wszelkie sprawy dot. radnych Rady Gminy Cewice na biezaco przekazywane
sg Przewodniczacemu Rady. Na posiedzenia komisji, posiedzenia przedsesyjne oraz na
posiedzenia sesji Rady Gminy Cewice przygotowywane sg kazdorazowo stosowne
dokumenty do odpowiednich teczek i przekazywane Przewodniczacemu Rady. Wszelkie
sprawy organizacyjne uzgadniane sg z Przewodniczacym Rady osobiscie, telefonicznie lub
mejlowo.

Ad 2
Przygotowywanie spraw w zakresie powolywania i organizacji prac komisji, zespolow
i innych organéw kolegialnych Rady Gminy.

Wszelkie dokumenty dot. powolywania organizacji pracy komisji Rady Gminy Cewice
przygotowywane sg na biezgco w biurze Rady Gminy Cewice.

W biurze Rady znajduje si¢ teczka nr O0S.0010 - powolywanie i organizacji prac komisji,
zespoloéw i innych organéw kolegialnych Rady Gminy, w ktérej prowadzona jest ewidencja
dokumentéw zwigzanych z powyzszym haslem rzeczowego wykazu akt z podzialem na
poszczegdlne lata w kadencji, ktore sg chronologicznie utozone.

Ad.3
Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z posiedzeniami
komisji stalych, doraznych oraz sesji Rady Gminy.

Na wszystkie posiedzenia komisji statych, doraznych oraz sesji Rady Gminy
przygotowywane sa stosowne dokumenty na biezaco. Radni otrzymuja wszelkie materialy
niezwlocznie po dekretacji Przewodniczacego Rady droga elektroniczng oraz do teczek
poszczegbdlnych Komisji. Wszystkie materialy sesyjne dostarczane sa zawsze w wymaganym
terminie wszystkim radnym. O posiedzeniach Komisji radni informowani sa telefonicznie,
mejlowo lub sms. Ponadto zawsze przygotowane sg sale na posiedzenia komisji stalych,
doraznych oraz sesji Rady Gminy, a takze na posiedzenia przedsesyjne, aby praca radnych
przebiegala sprawnie i efektywnie. Przed sesja porzadek obrad oraz wszystkie uchwaty
i planowane glosowania wnioskéw wprowadzane sg do systemu Seja, z uwagi na fakt,
iz glosowania sg jawne i imienne, a uchwaly sa wyswietlane podczas sesji Rady Gminy
Cewice.

Ad. 4
Protokolowanie posiedzen komisji stalych, doraznych i obrad sesyjnych Rady Gminy.

Na wszystkich obradach sesji obecny jest pracownik biura Rady i protokotuje obrady.
Protokoly z sesji sporzadzane sa w wymaganym terminie. Przekazywane s3 radnym droga
elektroniczna w celu zapoznania si¢ przed kolejna sesja Rady Gminy i wniesienia
ewentualnych uwag. Ponadto z wszystkich posiedzen komisji statych i doraznych pracownik
biura Rady sporzadza protokoly, stosowne wnioski i opinie poszczeg6lnych komisji. Ponadto
pracownik biura Rady uczestniczy w posiedzeniach komisji w miarg potrzeb poszczegdlnych
komisji. Po sesji Rady Gminy protokoly zamieszczane sa w BIP Gminy Cewice,
ewidencjonowane chronologicznie w segregatorach z podzialem na poszczegdlne lata w
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biurze Rady Gminy. Protokoly z posiedzen poszczegdélnych Komisji stalych Rady Gminy
zamieszezane sg systematycznie 1 na biezaco w BIP Gminy Cewice.

Protokoly sa pisane w sposob rzeczowy, przejrzysty i estetyczny. Zawieraja wszystkie
informacje okreslone w Statucie Gminy.

Ad. 5
Przygotowywanie projektéow uchwal, stanowisk dotyczacych spraw wlasnych Rady.

Uchwaly i stanowiska dot. spraw wlasnych Rady Gminy Cewice przygotowywane sa w miare
potrzeb na biezaco. Ponadto w biurze Rady ewidencjonowane sa chronologicznie w
segregatorach z podzialem na poszczegdlne lata projekty wszystkich uchwal
przygotowywanych na sesje Rady Gminy.

Ad. 6
Przekazywanie podjetych uchwal stosownym organom oraz zainteresowanym
instytucjom.

Podjete uchwaty przez Rade Gminy Cewice przekazywane sga niezwlocznie 1 wymaganym

terminie (7 dni) n/w organom w celu nadzoru:

e Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku Delegatura w Stupsku, Oddzial Zamiejscowy
Wydziatu Prawnego i Nadzoru - listownie,

e Regionalna Izba Obrachunkowa w Gdansku - elektronicznie.

Wszystkie dokumenty sa ewidencjonowane chronologicznie w segregatorach z podzialem na

poszczegolne lata w biurze Rady Gminy. Do wszystkich dokumentéw dotaczone sa

potwierdzenia przekazania dokumentow.

Ad.7
Przekazywanie do ogloszenia uchwal podjetych przez Rade.

Podjete uchwaly przez Rad¢ Gminy Cewice wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Pomorskiego przekazywane sg niezwlocznie wraz z wnioskami o ogloszenie
aktow w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego droga elektroniczng poprzez
platforme¢ Legislator 1 sa ewidencjonowane chronologicznie w segregatorach z podziatem na
poszczegoOlne lata w biurze Rady Gminy. Do wszystkich tych dokumentéw dolaczone sa
potwierdzenia przekazania dokumentoéw. Ponadto do wszystkich wnioskow o ogloszenie
aktéw w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego dolaczone sg informacje
zawierajgce dane ogloszonego aktu.

Ad 8.

Przekazywanie do ogloszenia w BIP uchwal podjetych przez Radg, protokolow z sesji
Rady Gminy, posiedzen komisji stalych oraz protokoléw z kontroli przeprowadzonych
przez Komisj¢ Rewizyjng.

Wszystkie projekty uchwal zamieszczane sa przed sesja Rady Gminy w BIP Gminy Cewice.
Ponadto uchwaty podjete przez Rad¢ Gminy Cewice po podpisaniu przez Przewodniczacego
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Rady oraz sprawdzeniu przez prawnikow po sesji Rady Gminy niezwlocznie zamieszczane sg
w BIP Gminy Cewice. Réwniez protokoly z sesji Rady Gminy Cewice na biezgco
zamieszczane s3 w BIP Gminy Cewice. Protokoly z posiedzen poszczegdlnych Komisji
statych Rady Gminy, a takze z kontroli przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjna Rady
Gminy zamieszczane sg systematycznie i na biezagco w BIP Gminy Cewice.

Ad9
Prowadzenie rejestru podjetych uchwal przez Rade.

W biurze Rady znajduje si¢ segregator zawierajacy rejestr uchwal. Rejestr prowadzony jest na
biezaco z podziatem na poszczegélne kadencje i lata. Rejestr zawiera spis wszystkich uchwat,
ktore sa kolejno ponumerowane, opatrzone datami poszczegdlnych sesji, zawierajace
informacje o pracowniku i referacie przygotowujacym dang uchwalg. Ponadto rejestr zawiera
informacje o przebiegu i realizacji danej uchwaty. W kazdym segregatorze w ktorym
ewidencjonowane sg uchwaly rowniez znajduje si¢ rejestr uchwal. Pod kazda uchwalg
dolgczony jest protokoét sporzadzony przez pracownika biura Rady z imiennym wykazem
radnych dotyczacym sposobu glosowania danej uchwaty.

Ad. 10
Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych.

W biurze Rady znajduje si¢ segregator zawierajgcy rejestr wnioskéw i interpelacji radnych.
Rejestr prowadzony jest na biezgco z podzialem na poszczegélne kadencje i lata, komisje
stale. Rejestr zawiera wnioski i interpelacje kolejno ponumerowane, opatrzone datami,
zawierajgce informacje o przebiegu i realizacji danego wniosku/ interpelacji, informacje
o terminie i sposobie glosowania wnioskow na posiedzeniach komisji Rady oraz na
posiedzeniach sesji Rady Gminy Cewice.

Zgodnie ze Statutem Gminy Cewice Zgloszone przez poszczegdlne Komisje Rady Gminy
stanowiska, opinie iwnioski Przewodniczacy Rady Gminy niezwlocznie kieruje do
pozostatych Komisji. Wypracowane przez Komisj¢ stanowiska, opinie i wnioski
Przewodniczacy poszczegdlnych Komisji przedstawiajg Radzie oraz Wojtowi. I taki tez obieg
wnioskéw/ interpelacji prowadzony jest w biurze Rady Gminy Cewice.

Ad. 11
Prowadzenie rejestru wnioskow i postulatéw mieszkancow i innych podmiotéw do Rady
Gminy.

W biurze Rady =znajduje si¢ segregator zawierajacy rejestr wnioskéw 1 postulatow
mieszkancow i innych podmiotéw do Rady Gminy.

Rejestr prowadzony jest na biezaco z podzialem na poszczegélne kadencje 1 lata.
W rejestrze ewidencjonowane sa wnioski, postulaty mieszkancow i innych podmiotéw do
Rady Gminy kolejno ponumerowane, opatrzone datami i informacjami o sposobie realizacji
wniosku.




Ad. 12
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow skierowanych do Rady Gminy.

W biurze Rady znajduje si¢ segregator zawierajacy rejestr skarg i wnioskoéw kierowanych do
Rady Gminy. Rejestr prowadzony jest na biezaco z podzialem na poszczegélne kadencje i
lata. W rejestrze ewidencjonowane sg skargi/ wnioski kolejno ponumerowane, opatrzone
datami, zawierajace informacje o przebiegu i realizacji danej skargi/wniosku. Pracownik biura
Rady Gminy przygotowuje projekty uchwat w sprawie skarg. Do dokumentacji dotgczone sa
uchwaty podjete przez Rade Gminy w danej sprawie oraz kopie odpowiedzi do osdb/organow
skarzacych opatrzone stosownymi klauzulami.

Ad. 13
Prowadzenie rejestru delegacji sluzbowych radnych, soltyséw i Przewodniczgcego
Zarzadu Osiedla ,Na Skarpie” w Siemirowicach.

W biurze Rady Gminy Cewice znajduje si¢ rejestr delegacji stuzbowych radnych, soltysow
1 Przewodniczacego Zarzadu Osiedla ,,Na Skarpie” w Siemirowicach. Rejestr prowadzony
jest na biezaco z podzialem na poszczegolne kadencje i lata. W rejestrze ewidencjonowane sg
kopie delegacji stuzbowych radnych, soltyséw 1 Przewodniczgcego Zarzadu Osiedla ,,Na
Skarpie” w Siemirowicach, kolejno ponumerowane, opatrzone datami, zawierajace
informacje o celu i miejscu podrézy oraz o kwocie zwrotu kosztow podrozy stuzbowych.

Ad. 14
Prowadzenie rejestru oséb przegladajacych dokumenty Rady Gminy.

W biurze Rady Gminy Cewice znajduje si¢ rejestr osob przegladajacych dokumenty Rady
Gminy Cewice. Rejestr prowadzony jest na biezaco z podzialem na poszczegdlne kadencje.
W rejestrze znajdujg si¢: imi¢ i nazwisko osoby, ktorej udostgpniono dokumenty, data ich
udostepnienia, nazwa i tres¢ udostgpnionych dokumentéw oraz podpisy 0sdb zapoznajacych
si¢ z dokumentami.

Ad. 15
Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej od Rady Gminy Cewice.

Przesylki wychodzace z biura Rady Gminy Cewice sa ewidencjonowane w rejestrze
korespondencji wychodzacej zgodnie z § 7 ust. 2 zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr 80/2012
Wojta Gminy Cewice z dnia 03.08.2012 r. Rejestr prowadzony jest na biezaco z podziatlem na
poszczegblne kadencje 1 lata.

Ad. 16
Ewidencja opinii wypracowanych przez komisje stale Rady.

W biurze Rady Gminy Cewice zalozono kazdej komisji stalej Rady segregator, gdzie
chronologicznie ewidencjonowane s3 wszystkie opinie wypracowane przez poszczegdlne
komisje Rady. Wszystkie opinie zawieraja informacje do kogo sa skierowane, a takze
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opatrzone sa pieczeciami i podpisami potwierdzajacymi otrzymanie danej opinii przez Wojta
i kierownikéw poszczegdlnych referatow urzedu. Ponadto wszystkie opinie poszczegélnych
komisji statych Rady ewidencjonowane sg chronologicznie w teczce Przewodniczacego Rady
i zawieraja informacje o dacie i sposobie przekazania danej opinii komisjom statym Rady.

Ad. 17
Organizacja spotkan Rady Gminy z mieszkancami i innymi podmiotami.

Jesli zachodzi potrzeba organizacji spotkan Rady Gminy z mieszkancami i innymi
podmiotami jest to organizowane na biezgco za pomoca Srodkéw przekazu: telefonicznie,
elektronicznie 1 pisemnie.

Ad. 18
Prowadzenie spraw osobowych radnych gminy.

W biurze Rady znajduje si¢ segregator gdzie ewidencjonowane sg dane osobowe radnych
Rady Gminy Cewice. Do wszystkich danych dotaczone sg podpisane przez radnych klauzule
RODO. Na podstawie w/w danych sporzadzane sa corocznie sprawozdania do GUS, ktére
réwniez ewidencjonowane sg w biurze Rady Gminy Cewice.

Ad. 19
Organizacja dyzuréw radnych.

Na chwile obecna radni Rady Gminy Cewice nie odbywaja dyzurow.

Ad. 20
Utrzymywanie stalego kontaktu z radnymi w celu wlasciwej organizacji posiedzen
komisji oraz wlasciwej wspoélpracy miedzy komisjami.

Pracownik biura Rady jest w stalym kontakcie telefonicznym i email z Przewodniczacymi
poszczegdlnych Komisji staltych Rady Gminy. Wszelkie informacje o planowanych
posiedzeniach Komisji przekazywane sg radnym niezwlocznie telefonicznie, mailowo i sms.

Ad. 21
Zapewnienie radnym dostepu do niezbednych aktéw normatywnych.

Radni Rady Gminy Cewice w kazdej chwili mogg zglasza¢ si¢ do biura Rady Gminy Cewice
w celu udostepnienia aktéw normatywnych. Akty normatywne udost¢pniane s3 w wersji
papierowej i elektronicznej.

Ad. 22
Opracowywanie przy wspoludziale Przewodniczacego Rady Przewodniczgcych Komisji,
planéw pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji.

Pracownik biura Rady przy wspotudziale Przewodniczacego Rady Przewodniczacych
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Komisji, przygotowuje plany pracy poszczegdlnych komisji na dany rok w kadencji.
Pracownik biura Rady przygotowuje rowniez stosowne uchwaly w sprawie zatwierdzenia
planu pracy Rady Gminy Cewice oraz planéw pracy komisji statych Rady na dany rok w
kadencji oraz dba o realizacj¢ planow pracy poszczegdolnych komisji i Rady Gminy Cewice
przygotowujac w ciggu danego roku stosowne pisma.

Ad. 23
Monitorowanie prac zwigzanych ze skladaniem oswiadczen majatkowych przez radnych
Rady Gminy oraz przekazywanie ich do odpowiednich instytucji.

Pracownik biura Rady dba o terminowe skladanie o$wiadczen majatkowych przez radnych.
Stuzy pomoca w ich wypelnianiu. O$wiadczenia majgtkowe Przewodniczacego Rady
przekazywane sa do Wojewody Pomorskiego, natomiast oswiadczenia radnych Rady Gminy
Cewice przekazywane sa do Urzedu Skarbowego w Leborku. Wszelkie pisma dotyczace
oswiadczen majatkowych ewidencjonowane sg w biurze Rady. Ponadto wszystkie
oswiadczenia majgtkowe radnych na biezaco zamieszczane s3 w BIP Urzedu Gminy w
Cewicach.

Ad. 24
Organizacja posiedzen i prowadzenie spraw klubéw radnych gminy.

W kadencji 2018-2023 na chwile obecng nie powolano zadnego klubu radnych.

Ad. 25
Organizacja szkolen radnych.

Zgodnie z potrzebami radnych Rady Gminy Cewice pracownik biura Rady organizuje
szkolenia ogolne dla radnych oraz monitoruje udziat radnych w indywidualnych szkoleniach.
Materialy szkoleniowe na biezaco przekazywane sg wszystkim radnym.

Ad. 26
Przygotowywanie i przekazywanie do radnych materialéw sesyjnych w ustawowym
terminie.

Materiaty sesyjne zawsze przygotowywane sg i przekazywane radnym Rady Gminy Cewice
w ustawowym terminie drogg elektroniczng oraz dla poszczegdlnych radnych w wersji
papierowej.

Ad. 27

Prowadzenie calo$ci spraw dotyczacych dzialalno$ci i organizacji jednostek
pomocniczych gminy.

Pracownik biura Rady przygotowuje stosowne dokumenty w celu organizacji zebran
wiejskich oraz uczestniczy w zebraniach wiejskich jednostek pomocniczych gminy. Z zebran
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przygotowuje protokoly, uchwaly. Przygotowuje stosowne dokumenty w celu
przeprowadzania wyborow w jednostkach pomocniczych gminy. Przygotowuje stosowne
dokumenty odnos$nie przeznaczania funduszy soteckich w poszczegélnych sotectwach. Stuzy
wszelakg pomocg Soltysom 1 Przewodniczagcemu Zarzadu Osiedla Na Skarpie w
Siemirowicach.

Ad.28

Naliczanie, rozliczanie i ewidencjonowanie wydatkéow rady gminy oraz soltyséow
i Przewodniczacego Zarzadu Osiedla ,,Na Skarpie” w Siemirowicach.

W biurze Rady znajduje si¢ segregator, zawierajacy przygotowany przez pracownika biura
Rady plan budzetowy oraz wnioski o zaangazowanie srodkow budzetowych Urzgdu Gminy w
Cewicach obcigzajace plan finansowy wydatkoéw na dany rok.

W ramach planowanych zadan budzetowych w biurze Rady Gminy Cewice prowadzona jest
ewidencja rozliczenia poszczegdlnych wydatkoéw za dany rok. W ramach zadania 53 Rozdziat
75022 dokonywany jest zakup materialéw i wyposazenia dla radnych (§ 4210), zakup ustug -
szkolenia dla radnych (§ 4300) oraz rozne wydatki na rzecz osob fizycznych - diety radnych
(8§ 3030). Natomiast w ramach zadania 53 Rozdziat 75095 dokonywany jest zakup materialow
i wyposazenia dla sottysow (§ 4210), zakup ushug dla soltysow (§ 4300) oraz rézne wydatki
na rzecz osdb fizycznych - diety soltysow (§ 3030). Wszystkie dokumenty i faktury sa
chronologicznie poukfadane, opisane i opieczetowane oraz niezwlocznie przekazywane do
dziatu ksiggowego w celu realizacji.

Corocznie pracownik biura Rady sporzadza informacj¢ opisowa z wykonania zadan
dochodowych i wydatkowych za dany rok.

Ad. 28
Prowadzenie spraw w zakresie wyboru lawnikéw sadowych.

W biurze Rady znajduje si¢ segregator zawierajacy pelna dokumentacj¢ przebiegu procesu
wyboru tawnikéw sagdowych na dang kadencje. Pracownik biura Rady przygotowuje stosowne
uchwaly tj.:

- uchwata w sprawie powotania zespotu opiniujacego zglaszanych kandydatow na fawnikow

- uchwata w sprawie wyboru tawnika do Sagdu Rejonowego w Leborku

Ponadto sporzadza protokoty z posiedzen Zespolu Opiniujacego zgtaszanych kandydatow na
tawnikoéw, odpowiednie dokumenty w celu wyboru tawnikéw oraz przekazuje stosowne
dokumenty do odpowiednich organéw w niniejszej sprawie.

Wszystkie dokumenty sg chronologicznie poukladane, a segregator zawiera odpowiedni
rejestr dokumentow.

Ad. 29
Wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentéow Rady Gminy oraz
jednostek pomocniczych gminy.




W biurze Rady wszystkie dokumenty w segregatorach poukladane sg chronologicznie
zawierajg rejestry i spisy spraw co umozliwia sprawne archiwizowanie dokumentow.
Wszystkie dokumenty po zakonczonej kadencji Rady sa sukcesywnie archiwizowane
w teczkach zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Ad. 30
Prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum.

W biurze Rady znajdujg si¢ teczki z ewidencjg dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym.

Ponadto W biurze Rady prowadzony jest segregator dot. spraw osobowych Soltyséw i Rad
Sofeckich w danej kadencji. Prowadzona jest ewidencja Sottysow i Rad Soteckich od roku
1990 do chwili obecnej. Prowadzony jest wykaz Wojtow i Sktadow Rad Gminy Cewice od
roku 1990 do chwili obecnej. Na stanowisku ds. obstugi organéw samorzadowych znajduja
si¢ rOwniez takie segregatory jak:

- realizacja uchwal ich monitorowanie - gdzie prowadzona jest dokumentacja dot. przebiegu
realizacji danych uchwal,

- nawigzywanie kontaktow 1 okreslanie zakresu wspoldzialania gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie
krajowym,

- dorazna komisja ds. przygotowania zmian w statutach jednostek pomocniczych gminy
Cewice - prowadzona jest dokumentacja z prac komisji, pracownik biura Rady czynnie
uczestniczy w przygotowaniach projektéw statutéw jednostek pomocniczych gminy,

- udostgpnianie informacji publicznej - prowadzona jest dokumentacja zwigzana
z udzielaniem okreslonych informacji,

- planowanie i sprawozdawczos$¢ z prac komisji i zespoléw i innych organéw kolegialnych
Rady Gminy - ewidencjonowane sa plany pracy komisji stalych Rady Gminy.
Ewidencjonowane sg réwniez sprawozdania przygotowane przez pracownika biura Rady
z prac poszczeg6lnych komisji Stalych i Rady Gminy,

- RODO - znajduje si¢ tu ewidencja wszystkich klauzul RODO wykorzystywanych w biurze
Rady Gminy Cewice

- rejestr wystapien oraz dokumentacja kontaktow podejmowanych przez podmioty
wykazujace dzialalno$é lobbingowa,

- ewidencja pieczgci - teczka zawiera protokoly przekazywanych i zwracanych pieczeci przez
Soltyséw jednostek pomocniczych Gminy Cewice.

Pracownik biura Rady przygotowuje takze obszerng informacj¢, ktéra zamieszczana jest w
Raporcie o stanie Gminy. Nalezy réwniez wskaza¢ ze pracownik biura Rady Gminy Cewice
na biezaco uzupelnia Baz¢ Aktow Wlasnych (BAW), ktora pozwala na prowadzenie
i udostgpnianie w formie elektronicznej dowolnych zbioréw aktéw prawnych w postaci
jednej, spdjnej bazy wraz z elektronicznymi skorowidzami, powigzaniami migdzy aktami (np.
aktami zmienianymi i zmieniajagcymi), elektronicznymi metrykami. BAW pozwala na
spetnienie ustawowego obowigzku prowadzenia w formie elektronicznej ,,zbioru aktéw prawa
miejscowego” — zgodnie z przepisami ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych

10



innych aktow prawnych art. 28 ust. 1,2. Ponadto na biezaco realizowane sg sprawy
w systemie e-urzad. Pracownik biura Rady przygotowuje réwniez zalaczniki graficzne
do uchwal w programie Corel Draw na potrzeby pracownikow Urzgdu Gminy w Cewicach.
Ponadto przygotowuje roznego rodzaju materialy graficzne w zaleznosci od potrzeb (tabla,
podzigkowania itp.).

WNIOSKI
ZESPOLU KONTROLNEGO KOMISJI REWIZYJNEJ RADY GMINY CEWICE
WNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI:

Zespol kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Cewice nie stwierdzil nieprawidlowosci
w kontrolowanym zakresie, tym samym nie sformutowal wnioskoéw i nie wydal zalecen
pokontrolnych. Jednocze$nie nalezy zauwazy¢, ze na pochwale zastuguje organizacja pracy

1 zaangazowanie pracownika obstugi biura rady.

Protok6t wykonano w czterech  jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym dla
Przewodniczgcego Rady Gminy Cewice, Wojta Gminy Cewice, Przewodniczacego Komisji
Rewizyjnej Rady Gminy Cewice i Kierownika kontrolowanego podmiotu.

Podpisy Zespolu Kontrolnego:

1. Maria Bachan ......cd@\ereeereeneeeyereeeeensnne
Michat Grybisz ..... W2 A ST R

Qoka,

Hanna Plotka ....qY AR IAA N TR

Anna Kubica ..... n&,ﬁ{ ‘L./g)”\-

1 —
Zbigniew Tryba Ub“}ﬂhk)“’lt’o
L)

T

11


http://cfe.qtue.rt




