ZARZADZENIE NR 109/2017
WOJTA GMINY CZARNY BOR

z dnia 4 pazdziernika 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czarny Bér

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. 22016 r., poz. 446 ze zm.) Wojt Gminy Czarny Bor zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarny Bor, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 16/2015 Wojta
Gminy Czarny Bor z dnia 19 marca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Czarny Bor.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowiazuje kierownikow referatow Urzgdu do =zapoznania si¢ oraz podlegtych im
pracownikow z trescig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Czarny Bor

Adam Gorecki
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nv 109/2017
Wojta Gminy Czarny Bor
z dnia 4 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZARNY BOR
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Czarny Bor zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy Czarny Bor zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czarny Bor,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czarny Bor,
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Czarny Bor,
4) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio o0soby funkcyjne Gminy Czarny Bor,
5) referacie —nalezy przez to rozumie¢ referat Urzgdu,
6) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne samodzielne
stanowisko w Urzedzie,
7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
8) asystencie — nalezy przez to rozumie¢ asystenta Wojta Gminy Czarny Bor.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Czarnym Borze przy ul. Glownej 18.
Rozdzial 1T
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,
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3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej 1 administracji samorzadowe;j.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetenc;ji.
2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdow niezbg¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal organé6w Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci: przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie
| wysylanie  korespondencji;  prowadzenie = wewngtrznego  obiegu  akt;
przechowywanie akt; przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

Rozdzial IT1
Organizacja Urze¢du
§ 6. Urzad funkcjonuje na =zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania,  podzialu  uprawnien i  obowigzkéw  oraz  indywidualnej
odpowiedzialnos$ci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.
§ 7. W czasie nieobecnosci Wojta Urzgdem kieruje Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy

W ramach udzielonych upowaznien.
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§ 8. 1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia si¢ referaty i stanowiska pracy. Schemat
struktury organizacyjnej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Funkcje kierownikow referatow petnig: Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy.
3. Struktura Urzedu przedstawia si¢ nast¢pujaco :
1) Referat Budzetu i Finanséw — symbol BF:
a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
b) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej,
c) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,
d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;.
2) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego
—symbol GKR:
a) stanowisko ds. zaméwien publicznych, gospodarki przestrzennej i funduszy
zewngtrznych,
b) stanowisko ds. drogowych i komunalnych,
c) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
d) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
e) stanowisko ds. obrony cywilnej, porzadku publicznego, le$nictwa i rolnictwa,
f) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki nieruchomosciami.
3) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych — symbol OR:
a) stanowisko ds. kadr, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i Rady Gminy,
b) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych,
c) stanowisko ds. o$wiaty, sportu i kultury,
d) stanowisko ds. obywatelskich,
e) stanowisko ds. administracyjnych i promocji Gminy.
4) Samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Wéjtowi Gminy:
a) Asystent Wojta — symbol AW,
b) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol OIN,
€) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — symbol ABI.
§ 9. Zasady organizacji pracy Urzedu oraz przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,

wnioskow i listow obywateli - okresla zatagcznik Nr 2 do Regulaminu.
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Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad :

- praworzadnosci,

- shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

- jednoosobowego kierownictwa,

- kontroli wewnetrznej,

- podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i1 poszczegdlne referaty oraz

wzajemnego wspotdzialania.
§ 11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan Urzgdu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa bedac rownoczesnie obowigzanymi do Scislego jego
przestrzegania.
§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
I oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami o zamoOwieniach publicznych.
§ 13. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
2. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
3. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
i sprawuja nadzor nad nimi.
4. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatow okresla zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.
§ 14. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnegtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowo$ci wykonywania zadan Urzedu.
2. Zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 15. Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania w zakresie wymiany informacji

i wzajemnych konsultacji.
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Rozdzial V
Zakresy zadan Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
§ 16. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci :

1. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

2. Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

3. Podejmowanie i wykonywanie czynno$ci i uprawnien z zakresu prawa pracy,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
i jego pracownikow.

4. Okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan.
5. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych.
6. Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikow.
7. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, uchwatly
Rady i niniejszy Regulamin.
§ 17. 1. Zastgpca Wojta wykonuje czynnos$ci w czasie i zakresie ustalonym odrebnymi
Zarzadzeniami Wojta wydanymi na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust. 2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.).

2. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci Wojta w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w art. 28¢g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.).

3. Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan gminy w zakresie:
a) funkcjonowania o$wiaty,
b) polityki spotecznej,
¢) kultury, sportu i turystyki,
d) promocji gminy;
2) nadzorowanie organizacji gminnych imprez  kulturalno-sportowych
i rekreacyjnych;
3) wspoldziatanie z Radg Gminy, sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy;
4) nadzor merytoryczny nad opracowaniem dokumentow strategicznych
dotyczacych polityki spolecznej na terenie gminy, w tym Strategii

Rozwigzywania Probleméw Spotecznych;
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5) nadzorowanie spraw dotyczacych obstugi informatycznej urzedu oraz
informatyzacji urzedu;

6) wykonywanie na podstawie odrgbnego upowaznienia innych zadan gminy
zastrzezonych do kompetencji Wojta;

7) zastepstwo Wojta w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach, o ile
Wjt nie zarzadzi inacze;.

4. Zastgpca Wojta petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych.
§ 18. 1. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci :

1) petnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

2) organizacja i przeprowadzanie okresowych ocen pracy urzgdnikow,

3) w czasie nicobecnosci Wojta i Zastgpcy prowadzenie spraw z zakresu
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

4) prowadzenie spraw z upowaznienia i w imieniu Wojta w ustalonym przez
niego zakresie na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.).

5) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

6) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia czynno$ci pracownikom,
aw szczegoOlnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu, 1 ktérych konieczno$¢ wykonania nastagpi w czasie
przysztym,

7) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

8) nadzorowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

9) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan gminy w zakresie
ochrony zdrowia.

2. Sekretarz peini funkcje kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i Rozwoju Lokalnego.
§ 19. 1. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu, przeprowadzanie
analiz finansowych,

2) nadzorowanie realizacji budzetu,

3) dokonywanie analiz i kontroli realizacji budzetu oraz na biezaco informowanie
Wojta o jego realizacji lub stwierdzonych — w trakcie kontroli -

nieprawidtowosciach,
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4) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o przyczynach
odmowy ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra takag odmowe
mogla spowodowaé, przedstawianie propozycji W sprawie tworzenia budzetow
jednostek w ramach budzetu gminy oraz udzielanie pelnych informacji przy
planowaniu budzetu, nadzorowanie kontroli finansowej jednostek min. poprzez
przygotowywanie i organizacj¢ obiegu dokumentow finansowych,

5) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

3. Skarbnik pelni funkcje gltdéwnego ksiggowego budzetu gminy, glownego
ksiegowego Urzedu Gminy oraz kierownika Referatu Budzetu i Finansow.
§ 20. Do zakresu zadan Asystenta Wojta nalezy w szczegolnosci:
1. Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta, w tym:

a) wykonywanie obowigzkow protokolarnych,

b) przygotowywanie wystapien Wojta w sprawach kontaktow zewngtrznych,

C) organizacja kontaktow i spotkan.

2. Prowadzenie rejestru korespondencji bezposredniej Wojta.

w

Obstuga techniczno-biurowa narad pracowniczych organizowanych przez Woijta,
Zastgpce Wojta 1 Sekretarza Gminy.

Obstuga sekretariatu.

Prowadzenie dziatan promocyjnych Wdjta 1 wspieranie promocji Gminy.

Redagowanie strony internetowej Urzedu Gminy.

N o g &

Przygotowywanie i opracowywanie materiatow informacyjnych, merytorycznych na
potrzeby Wojta.
8. Analiza artykuléw prasowych i aktualnosci w Internecie.
9. Dokonywanie w ramach posiadanych §rodkow zakupdw sprzetu, urzadzen, materiatow
zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie i warunki pracy.
10. Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
§ 21. Do zakresu zadan Pelomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
W szczeg6lnosci:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego.
2. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne.
3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci

szacowanie ryzyka.
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4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.

6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

8. Prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe
W jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmoédwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych
do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 22. Do zakresu zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczeg6lnosci:

1. Nadzor nad przetwarzaniem danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
i innymi przepisami prawa.

2. Prowadzenie rejestru zbioré6w danych przetwarzanych przez administratora danych,
Z wyjatkiem zbioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy, zawierajgcego nazwe
zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w art. 41 ust. 1 pkt. 2- 4a i 7 ustawy.

3. Udostepnianie rejestru, o ktorym mowa w pkt. 2 , na stronie internetowej ADO, przy
czym na stronie gldwnej umieszcza si¢ odwolania umozliwiajace bezposredni dostep
do rejestru, lub udostgpnienie kazdemu zainteresowanemu rejestru na stanowisku
dostepowym w systemie informatycznym ADO znajdujgcym sie¢ w siedzibie ADO.
W przypadku prowadzenia rejestru w postaci papierowej, rejestr udostgpnia si¢ do
wgladu kazdemu zainteresowanemu w siedzibie ADO.

4. Opracowanie planu sprawdzen okreslajacych przedmiot poszczegodlnych sprawdzen,
zakres czynnosci, ktore beda podjete w toku sprawdzenia oraz termin

przeprowadzenia sprawdzenia.
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5. Przedstawienie ADO planu sprawdzen nie p6zniej niz na miesigc przed rozpoczeciem
okresu objetego planem, ktory to okres nie moze by¢ krotszy niz kwartal 1 dhuzszy niz
rok. Plan sprawdzen obejmuje co najmniej jedno sprawdzenie.

6. Przeprowadzanie sprawdzenia pozaplanowego niezwlocznie po powzigciu przez ABI,
informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych lub uzasadnionym podejrzeniu
takiego naruszenia. Powiadomienia ADO o rozpoczeciu sprawdzenia pozaplanowego
jeszcze przed podjeciem pierwszych czynnosci.

7. Przekazanie ADO sprawozdania, o ktorym mowa w art. 36¢ ustawy:

a) ze sprawdzenia planowego — w terminie okre$lonym w planie sprawdzen, nie
p6zniej niz w terminie 30 dni od zakonczenia sprawdzenia,

b) ze sprawdzenia poza planowanego — niezwlocznie po zakonczeniu sprawdzenia.

C) ze sprawdzenia, o ktore zwrocit si¢ Generalny Inspektor — w terminie
umozliwiajacym zachowanie przez ADO terminu wskazanego przez Generalnego
Inspektora zgodnie z art. 19 b ustawy.

8. Przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw z nim zwigzanych przez okres co
najmniej pieciu lat od dnia ich sporzadzenia.

9. Zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

10. Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych, o ktorej
mowa w art. 36 ust. 2 ustawy oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych.

11. W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci, ABI :

a) zawiadamia ADO o nieopracowaniu lub braku dokumentacji przetwarzania danych
lub jej elementach oraz dziataniach podjetych w celu doprowadzenia do
wymaganego stanu, w tym przedstawienia wdrozonego dokumentéw usuwajacych
stan niezgodnosci,

b) zawiadamia ADO o nieaktualnosci dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz przedstawia do wdrozenia dokumenty aktualizujace,

C) poucza lub instruuje osoby nieprzestrzegajace zasad okreslonych w dokumentacji
przetwarzania danych osobowych o prawidlowym sposobie ich realizacji lub
zawiadamia ADO, wskazujac osoby odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz

jego zakres.
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Rozdzial VI
Podzial zadan miedzy kierownikami referatow i pomie¢dzy referatami
§ 23. Do szczegdlnych ( wspdlnych ) obowigzkoéw kierownikow referatow nalezy :

- wspolpraca 1 wymiana informacji przy realizowaniu zadan z zakresu obrony
I zarzadzania kryzysowego,

- przy wykonywaniu ww. zadan obowigzuje zasada mozliwosci wydawania polecen
innym kierownikom przez osobe, ktorej Wojt przypisal odpowiedzialnos¢ za ich
realizacje,

- kierowanie dzialalnoscig referatéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wytycznymi Wojta,

- zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz nadzor nad realizacja zadan
w referacie, prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych,

- wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

- w zakresie ustalonym przez Wojta przygotowywanie dokumentdw pomocnych
w prawidtowym funkcjonowaniu Rady Gminy i jednostek organizacyjnych,

- wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do
przygotowania budzetu Gminy,

- przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan, wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i1 doskonalenia
zawodowego, przechowywanie akt,

- stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy,

- opracowywanie zakresOw obowigzkéw pracownikow,

- wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta,

- wspoltpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 24. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow w szczeg6lnosci nalezy :

- przygotowywanie materialdow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy,
sporzadzanie sprawozdan i informacji finansowych z wykonania budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatow shuzacych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Wo;ta,

- zapewnienie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu, zapewnienie obstugi

finansowo— ksiegowej Urzedu,
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- uruchamianie $rodkow finansowych =z budzetu, dla ktorych Gmina jest
dysponentem,

- sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek
organizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddéw i wydatkéw Gminy,

- dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych w zakresie budzetu Gminy oraz
Urzedu Gminy,

- rozliczanie inwentaryzaciji,

- prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

- wymiar, ksiggowanie i windykacja naleznosci budzetowych,

- gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

- podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

- prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkoéw i optat,

- wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych, gospodarki przestrzennej
i funduszy zewngtrznych w przygotowywaniu wnioskow irozliczen zadan
realizowanych pozyskiwanych srodkéw pozabudzetowych gminy.

§ 25. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego
nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia gminnego,

- prowadzenie spraw zwiagzanych z zagospodarowaniem mienia w formie dzierzawy,
uzyczenia, najmu 1 uzytkowania,

- prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan Gminy,

- przygotowywanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

- prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych,

- prowadzenie rejestrow sprzedazy i dzierzawy mienia,

- przygotowywanie i uczestniczenie w przeprowadzaniu przetargéw oraz rokowan na

zbycie nieruchomosci,
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- przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wlasnos$ci nieruchomosci,

- przygotowywanie decyzji ustalajacej optate adiacencka z tytulu podzialu
nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ochroniec praw lokatoréw
I mieszkaniowym zasobie gminy, w szczegélnosci zasad wynajmowanych lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, lowiectwem i le§nictwem,

- dokumentowanie pracy w gospodarstwie rolnym,

- wspoldziatanie z organizacjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

- wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi przy zwalczaniu zarazliwych choréb
zwierzecych,

- zapewnianie czystoSci i porzadku na terenie gminy, a w szczegolnosci nadzor nad
realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, w tym prowadzenie
odpowiednich ewidencji dot. psow ras uznanych za agresywne,

- wspotdziatanie w opracowywaniu gminnych plandéw gospodarki odpadami,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

- przygotowywanie materiatow do dokumentoéw planistycznych Gminy,

- przygotowywanie programOw gospodarczych, w tym wieloletnich programow
inwestycyjnych,

- przygotowywanie i prowadzenie inwestycji wlasnych Gminy,

- wspolpraca z inwestorami zewngtrznymi w zakresie prowadzonych przez nich
inwestycji realizowanych na terenie Gminy,

- koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentacji planistycznych,

- obshuga techniczno — biurowa Komisji Urbanistycznej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow  zabudowy

I zagospodarowania przestrzennego,
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- rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowania ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

- przygotowywanie inwestycyjnych projektow budowy, modernizacji i remontu
drog,

- monitorowanie i wskazywanie jednostkom organizacyjnym gminy i Urzedu zrddet
I mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych zwigzanych z pomocg unijna,

- przygotowywanie wnioskow i aplikacji w zakresie pomocy finansowej w ramach
programow 1 inicjatyw wspolnotowych,

- wspodlpraca ze wskazanym stanowiskiem w Referacie Budzetu i1 Finansow
w zakresie sporzadzania czesdci finansowej wnioskow 1 aplikacji, o ktorych mowa
wyzej, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

- przygotowywanie dokumentacji przetargowych i uczestniczenie w przetargach
dotyczacych zadan i inwestycji realizowanych przez Gming, w tym takze
Z udziatem $rodkow unijnych,

- wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy i inicjatywy
wspolnotowe,

- wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych,

- wspodldzialanie z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

- nadzor nad sprawnym przebiegiem akcji zimowej na drogach gminnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska i prawa wodnego,

- wydawanie uzgodnien na wycinkg¢ drzew,

- opiniowanie projektow prac geologicznych oraz planu ruchéw zakladow
gorniczych,

- udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony
przed powodzia,

- dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

- opracowywanie, opiniowanie planow i uzgadnianie obrony cywilnej,

- organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczeh obrony cywilnej,

- opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej

I majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,
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- sporzadzanie informacji o przygotowaniu, doskonaleniu i realizacji zadan obrony
cywilnej na terenie Gminy,

- opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji dotyczacej organizacji,
uruchomienia i funkcjonowania stalego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

- realizowanie programoéw wynikajacych z polityki wojewodztwa i1 powiatu
w zakresie obrony cywilnej,

- Okreslenie zadan obrony cywilnej na obszarze Gminy oraz ustalanie zadan dla
podmiotéow gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych oraz organizacji
spotecznych,

- koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska
Kierowania dla Wjta Gminy,

- organizowanie wykorzystania miejscowych sil 1 srodkéw na potrzeby obronnosci
panstwa i obszaru wojewodztwa, w tym ochrony 1 zabezpieczenia ludnosci oraz
ochrony dobr materialnych i kultury przed srodkami razenia, jak roéwniez niesienia
pomocy poszkodowanym,

- opracowanie i aktualizowanie Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz kart
realizacji zadan operacyjnych,

- prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i wykorzystania publicznej
i niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

- kontrolowanie i ocena realizacji zadan obronnych w Gminie,

- koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez referaty urzedu
i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
na czas ,,W”,

- opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw na czas ,,W”,

- prowadzenie 1 biezaca aktualizacja bazy sit 1 S$rodkow wojewodztwa
dolnoslaskiego,

- Wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie
dotyczacym realizowanych zadan,

- zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w ramach realizacji zadan
obronnych,

- przygotowywanie decyzji dotyczacych obowigzku wykonywania $wiadczen

osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowania obrony panstwa,
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realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupehienia sit
zbrojnych (Akcja Kurierska),

nadzorowanie przygotowania 1 zapewnienia dzialania elementow systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,
wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit 1 srodkoéw obrony cywilnej
w akcjach zapobiegania i likwidacji klgsk zywiotowych,

przygotowywanie  nakazow  zobowigzujacych ~do  wykonywania  prac
zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczenia posiadanych materiatow,
dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego i aktualizacja
planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie zarzadzania
kryzysowego,

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozeh na terenie gminy,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 26. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezy:

zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi,
prowadzenie ewidencji, przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu,

prowadzenie rejestrow Wojta (zarzadzen, umow, skarg i wnioskow itp.),
prenumerata czasopism 1 dziennikéw urzedowych oraz ich udostepnianie
interesantom,

nadzor 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;,

nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materiaty
biurowe,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

wspotpraca z jednostkami OSP i PSP,

zadania zlecone przez Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
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- ewidencja czasu pracy pracownikow,

- nadzorowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi,

- prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o zgromadzeniach,

- prowadzenie rejestru wyborcow,

- wspoldziatanie z organami wojskowymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowg i rejestracjg na potrzeby
kwalifikacji wojskowej,

- przygotowywanie decyzji 0 uznaniu zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej albo
osoby, ktorej doreczono kartg¢ powotania do tej shuzby, za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

- przygotowywanie decyzji 0 uznaniu zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej albo
osoby, ktorej doreczono karte powolania do tej stuzby, za zolierza samotnego,

- ustalanie i uzupekianie $wiadczen pieni¢znych zoklierzom rezerwy odbywajacym
¢wiczenia wojskowe,

- prowadzenie obshugi kancelaryjno- technicznej organéw Rady Gminy
I samorzadow wiejskich,

- prowadzenie spraw z zakresu dziatalnos$ci gospodarczej, wynikajacych z ustawy
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz aktoéw wykonawczych do tej ustawy,

- przygotowywanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,

- obshluga kancelaryjno-techniczna komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi.

- zapewnianie warunkow dziatania gminnym placowkom- o$wiatowym,

- podejmowanie dziatan w zakresie organizacji bezptatnego transportu i opieki dla
dzieci szkolnych,

- sprawowanie nadzoru i wspoélpraca z kierownikiem jednostek oswiatowych nad
realizacjg przepisOw dotyczacych organizacji pracy placowek oswiatowych,

- sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dzialalno$ci upowszechniania kultury
1 sztuki, w tym nad funkcjonowaniem bibliotek 1 $wietlic,

- upowszechnienie kultury fizycznej, sportu i turystyki poprzez wspotdziatanie
z klubami, zrzeszeniami sportowymi i turystycznymi,

- dziatanie na rzecz rozwoju bazy i obiektow sportowo- rekreacyjnych,

- inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych,

- sprawowanie opieki nad zabytkami, w tym takze przyrodniczymi,
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- promowanie gminy, w tym takze poprzez wspotprace z mediami,
- nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy
materialnej dla ucznidéw z terenu gminy Czarny Bor,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia w zakresie objetym
wlasciwoscig Woijta,
- prowadzenie spraw zwigzanych z polityka spoteczna.
§ 27. Zalaczniki Nr 1, 2, 3 oraz 4 stanowig integralng cze$¢ Regulaminu.

§ 28. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Czarny Bér

Schemat organizacyjny

Wit W
Asystent Wojta | AW
Pelnomocnik ds.
e - || ochrony informacji
Zastepca Wojta ZW Skarbnik SK Sekretarz SEKR niejawnych OIN
Administrator
Referat gospodarki Bezpieczenstwa
Referat organizacyjny OR Referat Budzetu BE komunalnej, ochrony GKR Informacji ABI
i spraw spolecznych i Finansow srodowiska i rozwoju
lokalnego
Radca Prawny | RP
) o * stanowisko ds. ksiggowosci = stanowisko ds. zamowien publicznych, Jednostki oraanizacyine:
- sta.nowwk’o. ds. kadr, ewidencji budzetowej gospodarki przestrzennej i funduszy g yane:
dzm_lalnosm gospodarczej i1 Rady - . - zewnetrznych 1. Gminny Zespot
Gminy = stanowisko ds. ksiggowosci
. . . . Szkolno — Przedszkolny
budzetowej = stanowisko ds. drogowych i komunalnych
= stanowisko ds. kancelaryjno - w Czarnym Borze
technicznych . stanowwko_ ds. ksiggowosci . st‘anowwko (?s: go§podarkl 2. Osrodek Pomocy
podatkowej nieruchomosciami .
» stanowisko ds. o$wiaty, sportu Spotecznej w Czarnym
i kultury = stanowisko ds. ksiggowosci = stanowisko ds. gospodarki Borze
podatkowej nieruchomos$ciami -
= stanowisko ds. obywatelskich 3. Biblioteka + Centrum
) o _ * stanowisko ds. obrony cywilnej, porzadku Kultury w Czarnym
= stanowisko ds. administracyjnych publicznego, le$nictwa i rolnictwa Borze
i promocji gminy .
= stanowisko ds. ochrony srodowiska 4. Zakiad GOSI_)(_)darkl
i gospodarki nieruchomosciami Komunalnej i
Mieszkaniowej
w Czarnym Borze
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Czarny Bor

Organizacja pracy Urzedu Gminy oraz przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

skarg, wnioskow i listow obywateli

§ 1. Urzad Gminy jest czynny w dniach :

» poniedziatek 7 -15%

= wtorek 7%0-16% (7*° — 8% praca wewnetrzna bez interesanta)
= g$roda 730 . 15%
= czwartek  7%-15%
= pigtek 7% - 14%

§ 2. Przyjmowanie interesantdow w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ w kazdy wtorek
w godzinach od 8% do 16%.

§ 3. Informacje o dniu i czasie przyj¢¢ interesantow w ramach skarg i wnioskdw zamieszcza
si¢ w miejscu ogoélnodostepnym, to jest: w wejsciu gtéwnym do budynku, na tablicy
ogloszen.

§ 4. Skargi, wnioski i listy- rejestrowane sg w sekretariacie Urzedu Gminy, a po dekretacji
przekazywane do zalatwienia Kierownikom Referatow.

§ 5. Skargi, wnioski 1 listy, ktorych merytoryczne zatatwienie nie nalezy do kompetencji
Wojta, niezwlocznie przesyta si¢ do wiasciwych rzeczowo jednostek organizacyjnych,

powiadamiajgc o tym oS0Oby zainteresowane.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Czarny Bor

ZASADY PODPISYWANIA PISM PRZEZ WOJTA I KIEROWNIKOW
REFERATOW

§ 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, W tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) uzasadnienia do projektow uchwat, co do ktorych zastrzegt mozliwos¢ podpisywania
przez inne osoby.

§ 2. Zastepca Wojta podpisuje:
1) dokumenty zwigzane =z kierowaniem biezagcymi sprawami Gminy oraz
reprezentowaniem jej na zewnatrz, z wyjatkiem nastepujacego zakresu spraw:

- zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem o ile
nie otrzyma indywidualnego petnomocnictwa do podejmowania czynnosci
W imieniu Wojta,

- podejmowania czynnos$ci okreslonych w art. 60 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym.

§ 3. Sekretarz Gminy podpisuje:

1) dokumenty zwigzane z prowadzeniem spraw Gminy, do ktorych zostal upowazniony

w niniejszym Regulaminie,

2) dokumenty zwigzane ze sprawami kadrowymi Gminy, co do ktérych decyzj¢ podjat
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Wojt lub sprawy dotycza dokumentdéw potwierdzajagcych wezesniej zaistniate fakty,
3) pozostate pisma pozostajace w zakresie zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
§ 4. Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow, w tym zakresy
zadan dla poszczegolnych stanowisk.
§ 5. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktoérych sg upowaznieni
ich zastgpcey lub inni pracownicy.
§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Czarny Bor

KONTROLA WEWNETRZNA
§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych Referatéw Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre§lanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przyszto$ci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatania
kontrolowanego Referatu lub stanowiska, stanowigce fragment jego dziatalnosci,

2) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

3) sprawdzajace— majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci, w szczegdlnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostalty uwzglednione w
toku postgpowania kontrolowanego referatu lub stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Woijt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
W odniesieniu do kierownikow referatow lub stanowisk,

2) Kierownicy referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ notatke, w terminie 3 dni od daty jej

zakonczenia.
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2. Notatka powinna zawierac:
- okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,
- imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
- daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
- przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,
- podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanego
referatu lub pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,
- wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskdéw i1 propozycji pokontrolnych decyduje Woit.
§ 7. W przypadku odmowy podpisania notatki przez kierownika referatu kontrolowanej
komorki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia
na r¢ce kontrolujacego w dniu odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
§ 8. 1. Notatke sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolujacy
i kontrolowany.

2. Notatki z kontroli przechowuje Sekretarz Gminy.
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