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Jednostka audytowana:

Urzad Gminy w Grybowie.

Cele zadania audytowego:

1.

2,

3.

4.

Ocena organizacji Urzgdu Gminy w Grybowie w zakresie realizacji zadadi wlasnych oraz zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowe;.

Ocena organizacji Urzgdu Gminy w Grybowie w zakresie sprawnodci zarzadzania, przeplywu
dokument6w i informacji oraz zapewnienia cigglosci dziatania.

Ocena organizacji Urzgdu Gminy w Grybowie w zakresie efektywnosci i racjonalnoéci wykorzystania
zasobow kadrowych.

Usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w zakresie objetym zadaniem -
przedstawienie propozycji usprawnief dotyczacych reorganizacji Urzedu Gminy w Grybowie.

Zakres przedmiotowy audytu:

L.

2.

A

4

Dokumentacja sytemu organizacji i funkcjonowania Urzgdu Gminy w Grybowie - Regulamin
Organizacyjny wraz z wykazem zadan komérek organizacyjnych, struktura organizacyjna.
Dokumentacja kadrowa Urzgdu Gminy — zakresy czynnosci oraz narzedzia kontroli zarzadczej
zapewniajgce efektywnos¢ i cigglo$¢ dziatania — delegowanie uprawnien (rejestr upowaznien), uklad
zastepstw,

Dane dotyczgce zadan realizowanych na poszczegélnych Dokumentacja realizacji procedur zwigzanych
z finansowaniem najistotniejszych zadan jednostki.

Dokumentacja sprawozdawcza jednostki — sprawozdania, raporty, informacje okresowe i inne.

Kryteria oceny:

1.

2,

Zdolnos¢ przyjetej formuly organizacji Urzedu Gminy do efektywnej realizacji zadah wiasnych
okreslonych w ustawie z 8 marca 1999 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994, z péz.
zm.) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan wynikajacych z przepiséw
szezegOlnych i porozumien zawartych z innymi samorzadami lub organami administracji rzagdowe;.

Zgodnos¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych ze standardami kontroli zarzadcezej i zasadami dobrej

praktyki.

Podjete czynno$ci — zastosowane techniki:

Is

Przygotowanie zadania — program zadania (analiza aktéw prawnych i procedur wewnetrznych —

okredlenie zakresu przedmiotowego zadania, wybér obszarow dzialalnosci jednostki o najwyiszym

poziomie ryzyka — obiektow audytu).

Przeprowadzenie zadania:

a) narada otwierajgca: przedstawienie planu i celow zadania Kierownictwu jednostki audytowanej —
ustalenia organizacyjne,

b) czynno$ci audytowe: przygotowanie dokumentéw roboczych, rozmowy z pracownikami, badanie
dokumentacji Zrédtowej, ocena zebranych danych, opracowanie ustaleft i wnioskéw,

¢) narada zamykajgca: przedstawienie wynikéw zadania, analiza przyczyn uchybien, okreslenie zakresu
dziatan naprawczych, przyjecie ustalefi audytu.

Przygotowanie sprawozdania: podsumowanie zadania, opracowanie opinii i rekomendacji/zaleces,

przekazanie osobom uprawnionym.
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Organizacja administracji samorzadowej na poziomie Gminy — zadania wiasne, zadania
zlecone, zadania obowiazkowe:

Wykaz zadan wiasnych gminy jest zwarty w tresei art. 7,ust. 1 w ustawy z 8 marca 1999 r. o samorzadzie
gminnym:

wart. 7. ust. 1. Zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty nalezy do zadar wlasnych gminy.
W szczegolnosci zadania wlasne obejmujg sprawy:

1) {adu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki
wodnej;

2) gminnych drdg, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego;

3) wodociggdw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekéw komunainych,
utrzymania czystosci i porzqdku oraz urzqdzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpaddw
komunalnych, zaopatrzenia w energie elekiryczng i cieplng oraz gaz;

3a) dzialalnosci w zakresie telekomunikacji;

4) lokalnego transportu zbiorowego;

5)  ochrony zdrowia;

6) pomocy spotecznej, w tym oSrodkéw i zakladéw opiekuriczych;

6a) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;

7)  gminnego budownictwa mieszkaniowego;

8) edukacji publicznej;

9)  kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami;

10) kultury fizycznej i turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i urzqdzen sportowych;

11) targowisk i hal targowych;

12) zieleni gminnej i zadrzewien;

13) cmentarzy gminnych;

14) porzqdku  publicznego i  bezpieczenistwa  obywateli oraz ochrony  przeciwpozarowej
i przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

15) utrzymania gminnych obiektéw i urzqdzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych;

16) polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w cigzy opieki socjalnej, medycznej i prawnej;

17) wspierania i upowszechniania idei samorzgdowej, w tym tworzenia warunkéw do dziclania i rozwoju
Jednostek pomocniczych i wdrazania programéw pobudzania aktywnosci obywatelskiej,

18) promocji gminy;

19) wspdlpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzgdowych oraz podmiotéw wymienionych w art.
3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.
U .z 2018 r. poz. 450, 650 723);

20) wspdipracy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych parstw. ”

Zgodnie z kolejnymi zapisami art. 7 nalezy stwierdzi¢ ze nie wszystkie z zadan wlasnych umieszczone w
tym katalogu muszg by¢ bezwzglgdnie wykonywane poniewaz:

wart. 7, ust. 2. Ustawy okreSlajg, kire zadania wlasne gminy majq charakter obowigzkowy.

ust. 3. Przekazanie gminie, w drodze ustawy, nowych zadarn wilasnych wymaga zapewnienia koniecznych

Srodkow finansowych na ich realizacje w postaci zwigkszenia dochodéw wilasnych gminy lub subwencji.
Przepis art. 8 ust. 4 i 5 stosuje sig odpowiednio.”

Kwesti¢ mozliwosci nakladanie na Gming zadan zleconych reguluje art.8 ustawy:

»art. 8. ust. 1. Ustawy mogq nakladaé na gming obowigzek wykonywania zadah zleconych z zakresu
administracji rzqdowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw
powszechnych oraz referendéw.

ust. 2. Zadania z zakresu administracji rzqdowej gmina moze wykonywaé réwnmies na podstawie
porozumienia z organami tej administracyi.

ust. 2a. Gmina moze wykonywac zadania z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wiasciwosci
wojewddziwa na podstawie porozumier: z tymi jednostkami samorzqgdu terytorialnego.”
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Wykaz zadania zleconych z zakresu administracji rzadowej wykonywane przez gminy

D

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego - art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. - Prawo
o aktach stanu cywilnego, w zwiazku z art. 3 pkt 19 ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan
i kompetencji okreslonych w ustawach szczegolnych pomigdzy organy gminy a organy administracji
rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw;

Wydawanie dowod6w osobistych - art. 45i art. 46 w zwigzku z art. 52 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r.
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r., Nr 220, poz.
1414),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnodci gospodarczej (Dz. U. 22013 r., poz. 672, z pozn.
zm.);

Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. 22012 r,, poz. 124);

Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 1. o Krajowym Rejestrze Sgdowym (Dz. U. z 2013 r.y poz. 1205);
Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP (Dz. U. z 2012 r., poz. 461, z
pozn. zm.);

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz. U. z 2012 r., poz. 788, z p6in.
zm.);

Ustawa z dnia 05 lipca 1990 r. Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. 22013 r., poz. 397);

Organizacja i przeprowadzenie szkolenia obronnego oraz treningéw akcji kurierskiej w gminach -
ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.
U. 22012 r., poz. 461, z pé#n. zm.); § 9 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia
2004 r. w sprawie szkolenia obronnego (Dz. U. Nr 16 poz. 150, z p6zn. zm.), § 10 ust. 1 pkt 2 lit. e
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkéw i trybu planowania
i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych paristwa przez organy
administracji rzagdowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 152, poz. 1599, z pézn. zm.), § 32
ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, Obrony Narodowej oraz
Infrastruktury z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie trybu dorgczania kart powolania i rozplakatowania
obwieszczen o stawieniu sig 0séb do czynnej stuzby wojskowej (Dz. U. 22014 r., poz. 3);

Realizacja zadan obrony cywilnej - Szkolenie ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony w gminach -
art. 171 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (t.: Dz. U. 22012 r., poz. 461), § 9 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 wrzednia 1993 r.
W sprawie powszechnej samoobrony ludnosci (Dz. U. Nr 91, poz. 421);

Wyposazenie szkét w podreczniki oraz materialy edukacyjne i ¢wiczeniowe oraz sfinansowanie kosztu
zakupu podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych lub materiatow ¢wiczeniowych w przypadku szkét
prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne -
art. 22ae ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty;

Koszty wydawania przez gminy decyzji w sprawach $wiadczeniobiorcéw innych niz ubezpieczeni,
spelniajgcych kryterium dochodowe, o kt6rym mowa w art. 8 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2013 r., poz. 182, z pozn. zm.) - art. 7 ust. 4 ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkdéw publicznych (Dz. U. 22008 r., Nr 164, poz. 1027, z péén. zm.);
Prowadzenie i rozw6j infrastruktury osrodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi - art. 18
ust. 1 pkt 5, ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej -(Dz. U. 2 2013 r,, poz. 182, z pozn.
zm.);

Swiadezenia rodzinne i z funduszu alimentacyjnego oraz obshuga wyplaty $wiadczen rodzinnych i z
funduszu alimentacyjnego - art. 2 w zwiazku z art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o
$wiadczeniach rodzinnych - (Dz. U. 22013 r., poz. 1456, z p6zn. zm.);

Skiadka za ubezpieczenie zdrowotne oplacane za osoby pobierajace niektére $wiadczenia rodzinne -
ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej ze $rodkéw publicznych;

Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne opiacane za osoby pobierajace $wiadczenia z pomocy spofecznej
art. 66 ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniu opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw
publicznych - (Dz. U. z 2008 r., Nr 164, poz. 1027, z pézn. zm.);

Wyplata zryczaltowanych dodatkéw energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych energii elektryczne;

oraz koszty obstugi tego zadania - ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 1. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2012
r., poz. 1059, z péin. zm.);
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19) Wyptlacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki - art. 18 ust. 1 pkt 9, ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej - (Dz. U. 22013 r., poz. 182, z pozn. zm.);

20) Organizowanie i finansowanie ushig opiekuriczych i specjalistycznych ushug opiekuficzych w miejscu
zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi - art. 18 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 12 marca 2004
I. 0 pomocy spolecznej;

21) Wypfata zasitkow celowych cudzoziemcom, ktérzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - art. 18 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;,

22) Zasitki celowe - klgski zywiotowe - art. 40 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoiecznej;

23) Wyptata dodatkéw do $wiadezefi pielegnacyjnych w ramach rzadowego programu wspierania 0sob
pobierajgcych $wiadczenia pielegnacyjne oraz niektérych oséb pobierajacych  éwiadczenia
pielegnacyjne, obstuga wyplaty $wiadczen Rzadowy Program wspierania o0s6b uprawnionych do
swiadczenia pielegnacyjnego - Uchwata Rady Ministréw nr 48/2013 z dnia 26 marca 2013 r. w zwigzku
z ustawg z dnia 7 grudnia 2012 r. o zmianie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych oraz niektérych innych
ustaw - (Dz. U. poz. 1548);

24) Zadania zwigzane 7 realizacjg rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych - Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 27 maja 2014 r. w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji rzadowego programu
dla rodzin wielodzietnych;

25) Realizacja pomocy dla repatriantéw i czfonkéw ich rodzin udzielanej przez gminy - art. 22 ustawy
z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2004 r., Nr 53, poz. 532, z péZn. zm.); Rozporzgdzenie
Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie szczegdlowego trybu postgpowania w sprawach
podzialu rezerwy celowej budZetu paristwa ,Pomoc dla repatriantéw", udzielania dotacji powiatowi
i gminie, przekazywania staroscie $rodkéw finansowych na pokrycie wydatkéw  zwigzanych
z udzielaniem repatriantom pomocy oraz wzoréw wnioskéw o udzielenie dotacji powiatowi i gminie
(Dz. U. 22003 r., Nr 229, poz. 2279).

SWIADCZENIA RODZINNE:

1) Ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz. U. z 2C17 r.,
poz.1952 ze zm.)

2) Ustawa z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw (tekst jednolity Dz. U.
z2017r., poz. 2092 ze zm.).

3) Ustawa z dnia 04 listopada 2016r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za Zyciem” (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1860).

4) Ustawa z dnia 7 lipca 2017 r. o zmianie niektdrych ustaw zwigzanych z systemami wsparcia rodzin
(tekst jednolity Dz. U. 22017 r., poz. 1428)

Akty wykonawcze do ustawy z 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych:

a) Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 07 sierpnia 2018r. w sprawie wysokosci dochodu rodziny
albo dochodu osoby uczacej si¢ stanowiacych podstawe ubiegania sie o zasilek rodzinny
i specjalny zasilek opiekuficzy, wysokosci $wiadezen rodzinnych oraz wysokodci zasitkn dia
opiekuna (Dz.U. z 2018r., poz.1497).

b) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 14 wrzeénia 2010r. w sprawie formy opieki medycznej
nad kobiet3 w cigzy, uprawniajagcej do dodatku z tytulu urodzenia dziecka oraz wzoru
zaswiadczenia potwierdzajgcego pozostawanie pod ta opiekg ( Dz.U. z 2010r., Nr 183, poz. 1234).

¢) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie
sposobu itrybu postgpowania w sprawach o przyznanie éwiadczen rodzinnych oraz zakresu
informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i o§wiadczeniach o ustalenie
prawa do $wiadczeni rodzinnych (Dz.U. z 2017r., poz. 1466).

SWIADCZENIE WYCHOWAWCZE:

1) Ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r., poz. 2096).

Akty wykonawcze do ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci:
a) Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie

sposobu itrybu postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczenia wychowawzzego (Dz. U.
22017 r., poz. 1465)
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Kolejny pakiet zadan realizowanych przez Gmine wynika z ustaw regulujacych sposéb funkcjonowania
podmiotéw administracji publicznej w ramach realizacji zadari wlasnych i zleconych. Ustawy te (wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi) nakiadaja na jednostki sektora publicznego okreslone obowigzki
1 wymogi zwigzane z efektywnym, rzetelnym i przejrzystym wykonywaniem zadan operacyjnych stuzacych
osiggnieciu celéw tych jednostek (efektywne, rzetelne, gospodarne i zgodne z prawem wykonywanie zadan
wlasnych, obowiazkowych i zleconych), a naleza do nich w szczegolnoscei:
1) ustawa o finansach publicznych,
2) ustawa o rachunkowosci,
3) ustawa Prawo zaméwien publicznych,
4) ustawa o pozytku publicznym i woluntariacie,
5) ustawa o ochronie danych osobowych,
6) ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
7) instrukcja kancelaryjna - Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. z 2011r,, Nr 14 poz. 67)
Nalezy stwierdzi¢ ze budowa gminnych struktur organizacyjnych i przypisywanie okreslonych zasobéw
powinna opieraé si¢ na analizie powyzszego katalogu zadan i polegaé na optymalnym przedzieleniu zasobéw

do realizacji poszczegdlnych zadan z uwzglednieniem zaréwno ich istotnosci, jak i ich zapotrzebowania na
te zasoby.

Organizacja Urzedu Gminy w Grybowie, a realizacja zadan obowigzkowych i zleconych -~
analiza stanu aktualnego:

Urzad Gminy w Grybowie aktualnie funkcjonuje w oparciu o Regulamin Organizacyjny przyjety
Zarzgdzeniem 9/2017 Wéjta Gminy Gryb6w z dnia 3 stycznia 2017 r.
Regulamin ten okreéla:
1) Strukturg organizacyjna Urzgdu Gminy,
2) Podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu Gminy,
3) Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych Urzedu Gminy,
4)  Regulamin kontroli wewnetrzne;,
5) Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,
6) Organizacj¢, przyjmowania, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli, oraz
skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy,
7) Zasady podpisywania pism i upowazniania do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych.

W ramach struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy wyodrebniono Kierownictwo w skiad ktérego wchodza:
Wajt, Zastgpca Wojta, Skarbnik (pehiacy jednoczeénie obowigzki Gléwnego Ksiggowego Urzedu
i Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego), Sekretarz Gminy oraz Kierownicy referatow.

Ponadto struktura organizacyjna Urzgdu Gminy w Grybowie na poziomie stanowiskowym ma strukture
mieszang zfozong z trzech referatéw, Jednego wieloosobowego stanowiska pracy oraz osiemnastu (wliczajac
radcg prawnego) samodzielnych stanowisk pracy.

Laczny stan zatrudnienia w Urzedzie na dzien 01.02.2019 r. wynosi 64 osoby, w tym 3 osoby zatrudnione
wramach zastgpstwa za osoby dlugotrwale nieobecne oraz 1 osoba jako pomoc administracyjna
16 pracownikéw obstugi.

Stan zatrudnienia w poszczegdlnych referatach oraz w wieloosobowym stanowisku pracy (Swiadczenia
Rodzinne) przedstawia sie nastepujaco:

1) Referat Finansowo-Budzetowy: 13-14 os6b,
2) Referat Budownictwa i Inwestycji: 6 0sob,

3) Referat Oswiaty: 9-13 0s6b,
4) Swiadczenia rodzinne: 7 0s6b.

Wyniki weryfikacji poszczegbdlnych elementdw struktury organizacyjnej] w zakresie adekwatnosci
kompletnosci przypisanych zadan z dokumentacja kadrowo-organizacyjna (zakresy czynnosci, siatka

5
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zastepstw, rejestr upowaznien) oraz dokumentacja robocza audytu (listy zadan pracownikéw wypeione

przez nich na potrzeby niniejszego zadania, zbiorcze zestawienie zadafi i kompetencji pracownikéw)
przedstawiaja si¢ nastgpujaco:

1. Referat Finansowo-Budzetowy:

Referat Finansowo-Budzetowy jest komérka uformowang najwczesniej i dziatajgca najdhuzej w
Urzedzie. Jej kierownik pehi jednoczegnie funkcje Skarbnikiem Gminy, Gléwnego Ksiggowego
Urzedu, a po przejgciu z dniem 01.01.2107 r. przez Urzad Gminy funkcji jednostki obshugujacej
takze funkcje Gléwnego Ksiegowego O$wiaty — ryzyko zaburzenia ciggtosci dzialania jednostki
wynikajqce z faktu lqczenia czterech funkcji na jednym stanowisku.
Zadania referatu zapisane w regulaminie organizacyjnym sg sformutowane wiasciwie (ogét zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowe;j Gminy i Urzgdu Gminy, zarzadzanie budzetem
Gminy i planem finansowym Urzedu, powadzenie rachunkowodci i sprawozdawczosci, naliczanie
pobor iewidencja ksiggowa podatkéw), prawidlowo przypisane tej komérce, z tym ze zadania
dotyczace obshugi finansowo-ksiggowej, placowej oraz prowadzenia  rachunkowosci
i sprawozdawczo$ci gminnych jednostek o$wiatowych zostaly przypisane Referatowi O$wiaty,
ktorego kierownik moze nie mie¢ wystarczajacych kompetencji do sprawowania skutecznego
nadzoru nad podleglymi pracownikami realizujacymi ten zakres zadan — ryzyko niewykrycia
ewentualnych nieprawidlowosci we wskazanym obszarze Drzez  przelozonego w ramach
sprawowania kontroli funkcjonalnej.
Sposobem ograniczenia wskazanego wyzej ryzyka Jest przyjete rozwigzanie organizacyjne
polegajace na funkcjonowaniu w obrgbie Referatu Oswiaty pracownika podlegltego Skarbnikowi,
Giéwnemu Ksiggowemu Urzedu, Gléwnemu Ksiegowemu Oswiaty i Kierownikowi Referatu
Finansowo-Budzetowemu, ktéremu powierzono obowiazki zastgpcy Glownego Ksiggowego
Oswiaty w celu biezacego sprawowania (na podstawie art. 54, ust. 3 ustawy o finansach
publicznych) wstepnej kontroli operacji gospodarczych prowadzonych przez gminne placéwki
o$wiatowe oraz prowadzenia biezacego nadzoru na pozostalymi zadaniami z zakresu gospodarki
finansowej, rachunkowosci, sprawozdawczosci i plac.
Weryfikacja zakreséw czynnosci z wypelionymi przez pracownikéw referatu wykazami aktualnie
wykonywanych zadan wskazuje na rozbiemoéci (w wigkszogei przypadkéw), takze nie wszyscy
pracownicy wypehili listy zadan (nieobecnosci) - z tego wzgledu nalezy przeprowadzié aktualizacje
zakresOw czynnosci.
Przydziat zadah pracownikom referatu powinien zostaé poddany pogiebionej weryfikacji w zakresie
unikania faczenia na jednym stanowisku pracy kompetencji i zadan ktére w procesie kontrolnym
wystepuja po sobie i dla zapobiezenia ryzyku malwersacji powinny by¢ rozdzielone (zachowanie
zasady dwoch par oczu) np. prowadzenie wymiaru zobowiazaf podatkowych od zadan w zakresie
prowadzenia ewidencji ksiggowej podatkéw i windykacji naleznogci podatkowych, zadania
zwigzane ze sporzadzaniem dokumentu ksiggowego od kontroli formalno-rachunkowej, wstepng
kontroli od dekretacj dowodéw ksiegowych, inkaso naleznosci od ksiggowania tych naleznosci.
Na podobne;j zasadzie powinna by¢ zbudowana siatka zastepstw w obrebie referatu - powinny to byé
zastepstwa wzajemne w obrgbie stanowisk pokrewnych (pracownik wymiaru podatkow zastepuje
pracownika wymiaru, a pracownik ewidencji pracownika ewidencji).
Kwesti¢ upowaznien udzielonych przez Wéjta poszczegdlnym pracownikom referatu Finansowo-
Budzetowego nalezy podda¢ weryfikacji i aktualizacji przy uwzglednieniu nastgpujgcych kryteriow
(z ktérych czgs¢ jest wymieniona w § 7 Regulaminu):
— upowaznienia moge by¢ wydane tylko tym pracownikom ktérzy w imieniu Wojta wydajg akty
administracyjne (w przypadku referatu Finansowo Budzetowego s to decyzje, postanowienia
i zaswiadczenia podatkowe),
upowaznienia musza mie¢ forme pisemng i wskazywaé dane osoby upowaznionej, precyzyjny
zakres upowaznienia, a w przypadku upowaznienia czasowego takze dhugo$é okresu
upowaznienia,
— co do zasady podstawe prawng wydania upowaznienia stanowi art. 39 ust. 2 ustawy z 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym oraz takze art. 268a ustawy z 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U z 2016 r., poz. 23), w przypadku zakresu
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dzialan referatu podstawg upowaznienia sg takZe przepisy szczegdlne np. art. 143 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa (do wydawanie decyzji, postanowieri i zaswiadczer w sprawach
podatkowych),

przy udzielaniu upowaznien nalezy zwrdcié szczegllng uwage na ewentualno$é tzw. konfliktu
intereséw — np. osoby posiadajgce uprawnienia do dokonywania wstepnej kontroli na bazie
przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz do wykonywania dyspozycji $rodkami
pienigznymi nie mogg otrzymaé w drodze upowaznienia kompetencji kierownika jednostki do
zatwierdzania operacji gospodarczych/zatwierdzania wydatkdow.

Proponowany zakres zmian organizacyjnych:

przeniesienie zadan i pracownikéw referatu Oswiaty wykonujgcych zadania 7 zakresu dotyczgce
obstugi finansowo-ksiggowej, placowej oraz prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci
gminnych jednostek oswiatowych do referatu Finansowo-Budzietowego,

wyodrebnienie ramach referatu wieloosobowych stanowisk pracy — wieloosobowe stanowisko
pracy ds. obslugi finansowej szkdl, wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkow i oplat lokalnych,
wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowosci i obstugi kasowej, wieloosobowe stanowisko ds.
Planowania finansowego i obstugi budzetu (wyodrebnienia takie sq czestq prakiykg w gminach,
szczegolnie w zakresie podatkéw i oplat, obsluga finansowa szkol najczesciej wykonywana jest
przez odrebrne jednostki organizacyjne tzw. CUW-y),

2. Referat O$wiaty:

Ta komoérka organizacyjna funkcjonuje w strukturze Urzgdu Gminy od 01.01.2017 r. i powstala na
skutek likwidacji Gminnego Zespoiu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy Grybéw
iprzyjecia przez Urzad Gminy Grybow statutu jednostki obstigujacej (na mocy Uchwaly
Nr XVII/158/2016 Rady Gminy Grybow z dnia 6 paZdziernika 2016 r. a wigc zadan i pracownikéw
zlikwidowanego GZEAS.

W zwiazku z brakiem bardziej szczegOlowych zapiséw dotyczacych zasad rozdzialu zadad
wykonywanych przez zlikwidowany GZEAS na poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu
Gminy, byli pracownicy GZEAS stali sie pracownikami Referatu Oswiaty (z wyjatkiem zastepey
Glownego Ksiggowego Oswiaty) iotrzymali zadania dotyczgce zaréwno kompetencji Organu
Prowadzacego (zarzadzanie oswiats), jak i obstugi administracyjnej, finansowo-ksiggowej,
kadrowej, placowej oraz prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczodei gminnych placéwek
o$wiatowych. Zadania te sa wlasciwie opisane i maja odzwierciedlenie w zakresach czynnosci
pracownikow oraz wykazie faktycznie wykonywanych zadar.

Taki podziat zadan doprowadzit do pewnego zaburzenia funkeji kontroli i nadzoru w referacie
Oswiaty poniewaz funkcje nadzorcza w stosunku do ogolu spraw zwigzanych szeroko pojeta
zobstuga finansowg sprawuje nie Kierownik Referatu, lecz zastgpca Giéwnego Ksiggowego
Oswiaty podlegly Giéwnemu Ksiggowemu Jednostki. Zastgpea Gidwnego Ksiegowego O$wiaty na
mocy art. 54, ust. 2a ustawy o finansach publicznych otrzymat od Wéijta stosowne pisemne
powierzenie obowiazkéw z tego zakresu. Zgodnie z zakresem czynnosci, zastgpca Gldwnego
Ksiggowego Oswiaty kieruje podlegtymi pracownikami ksiggowosci i plac funkcjonujacymi
w Referacie Oéwiaty, co zaburza réwniez funkcje kierowania w Referacie Oswiaty.

Kierownik Referatu ma przypisane zadania (rozdzielne w stosunku do zastepca Gléwnego
Ksiggowego Os$wiaty dotyczace kompetencii Organu Prowadzacego (tworzenie 1zarzgdzanie siecig
szkdt publicznych), spraw kadrowych, sprawa administracyjno-organizacyjnych i dydaktycznych
szkol, doskonalenia i awansu zawodowego nauczycieli, wyboru dyrektordw szkol, stypendidw,
dowozu uczniéw, wypeiania obowiazku szkolnego, wezesnego wspomagania rozwoju oraz obstugi
SIO i w tym zakresie moze skutecznie wypehiaé funkcje nadzorcze wobec podlegtych
pracownikow.

Weryfikacja zakreséw czynnoéci z wypetionymi przez pracownikéw referatu wykazami aktualnie
wykonywanych zadan wskazuje na rozbieznosci w prawie wszystkich przypadkach (z wyjatkiem
zastgpey gidwnego Ksiggowego Oswiaty), takze nie WSZzyscy pracownicy wypehnili listy zadas
(nieobecnosei) — z tego wzgledu nalezy przeprowadzi¢ aktualizacje zakreséw czynnosci. Osoba od

niedawna petnigca obowigzki kierownika referatu wpisata do listy zadan zadania wykonywane na
poprzednim stanowisku pracy.
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¢ Uwagi co do przydzialu zadah i wzajemnych zastepstw pracownikéw referatu w odniesieniu

pracownikéw ksiggowosci, kard i ptac sa zbieine z uwagami dotyczacymi referatu Finansowo-
Budzetowego.

e Zakres ewentualnych upowaznien pracownikéw referatu o$wiaty w obecnym ukladzie zadan

powinien ograniczaé si¢ jedynie do wydawania zaéwiadczeh w sprawach kadrowo piacowych.
Obecny zakres upowaznien wymaga poglebione; weryfikacji.

Do wyjasnienia pozostaje réwniez kwestia przyporzadkowania organizacyjnego trzech pracownikéw
obstugi — dwoch kierowcow autobusu szkolnego oraz opiekun dzieci niepelosprawnych.
W Regulaminie Organizacyjnym kierowca autobusu szkolnego zostal umieszezony w wykazie

samodzielnych stanowisk pracy, a merytorycznie pracownicy ci realizujg zadania z zakresu o$wiaty
i podlegajg Kierownikowi Referatu Ogwiaty.

Proponowany zakres zmian organizacyjnych:
® w obecnym ukiadzie strukturalnym Urzedu Gminy racjonalnym (7 punktu widzenia usuniecia

ryzyk zwiqzanych z zaburzeniem funkcji kierowania i nadzoru nad calosciq zadar wykonywanych
aktualnie w referacie Oswiaty) wydaje si¢ by¢ wydzielenie zadan 7 zakresu obstugi finansowo-
ksiggowej, placowej, prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci gminnych jednostek
oSwiatowych oraz ich przeniesienie wraz 7 realizujgcymi je pracownikami do nowej Struktury —
Referatu obstugi finansowej Oswiaty i umieszczenie Jej w kompetencjach nadzorczych Glownego
Ksiggowego Urzedu Gminy lub ewentualnie wigczenie tych zadar i pracownikéw w strukture
referatu Finansowo-Budietowego. Po tych zmianach referat Oswiaty bedzie wykonywal zadania
z zakresu kompetencji Organu Prowadzqcego oraz zadania zwigzane z administracyjno -
organizacyjng obslugq szkol, obslugq SIO, obstugg kadrowq, a takie z obstugg meryloryczng
ZFSS i KZP pracownikow oswiaty pod petnym nadzorem Kierownika referatu,

® jednak planowane prrez Wiadze Gminy utworzenie 7 dniem I stycznia 2020 r. odrebnej jednostki

obstugujqcej, ktora przejelaby zadania w zakresie wspdélnej obstugi szkdt zgodniz 7 zakresem
okreslonym w art. 10a-10d ustawy o samorzgdzie gminnym poddaje w wqipliwos¢ sensownoscé
wprowadzania tak krotkookresowych przeksztalcen,

wprowadzenie pracownikow obstugi (opiekun dzieci niepelnosprawnych, kierowcy autobuséw
szkolnych) do struktury kadrowej referatu Oswiaty,

3. Referat Budownictwa i Inwestycji:

Ta komorka organizacyjna grupuje pracownikéw realizujgcych zadania w szezegélnoscei Zwigzane
zplanowaniem przestrzennym, przygotowaniem oraz realizacja inwestycji i remontow,
administrowaniem i zarzgdzaniem infrastrukturg drogowa, o$wietleniem ulicznym, oraz
prowadzeniem calo$ci spraw zwiazanych z wykonywaniem ustawy Prawo zaméwien publicznych
i pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych. Zadania te sa wiadciwie opisane i przeniesione do
zakresOw czynno$ci pracownikow.

Weryfikacja zakreséw czynnoéci z wypelionymi przez pracownikéw referatu wykazami aktualnie
wykonywanych zadan wskazuje na rozbieznosci (w przypadku Jednego stanowiska pracownik taczy
zadania zwigzane z administrowaniem i zarzadzaniem drogami i mostami ze sprawami obronnosci
1 zarzadzania kryzysowego oraz obshigg naglosnienia na sesjach rady gminy, kolejny pracownik
w zakresie czynnoséci ma przypisane dodatkowo zadania stuzby BHP w trzech jednostkach gminy
oraz sprawy komunikacji zbiorowej i rozliczania szkéd powodziowych w infrastrukturze). Rowniez
w tym referacie nie wszyscy pracownicy wypehili listy zadas (nieobecnodci) — z tego wzgledu
nalezy przeprowadzi¢ stosowna aktualizacje zakresow czynnosci i rozwazyé przeniesienie zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego obstugi naglosnienia na sesjach rady gminy oraz zadan shuzby
BHP na inne stanowiska).

Zakres upowazniefi udzielonych pracownikom powinien zostaé poddany poglebionej weryfikacji
zuwzglednieniem wskazanych wyzej podstawowych zasad — upowaznienia pisemne, imienne,
zawierajace podstawe prawna i zakres upowazmienia ograniczajace sig do wydawania aktéw
administracyjnych (oraz za§wiadczen) w imieniu Wojta. Upowaznienia do reprezentowania Wojta
w terenie nie muszg skutkowaé wystawieniem pieczeci (z up) — mogg mieé takze forme pisemnego
petnomocnictwa zamieszczonego na legitymacji shuzbowej pracownika,
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e Siatka zastepstw w obrebie referatu tak Jak w innych komoérkach organizacyjnych powinna bazowaé
na zastepstwach wzajemnych w obrebie stanowisk pokrewnych.

° Ze wzgledu na fakt, 7e referat nie realizuje zadan z zakresu administracji architektoniczno-
budowlanej jego nazwa nie odzwierciedla zakresu realizowanych zadar.

Proponowany zakres zmian organizacyjnych:

° wylgczenie zadan 7 zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego oraz obstugi naglosnienia na
sesjach rady gminy,

® ulrzymanie dotychczasowego zakresu zadan zbieinych 7 obszarem diafari inwestycyjno-
rozwojowych  (z ewentualnym wylgczeniem zamowier publicznych do odrebnej komdrki
organizacyjnej — wgmocnienie niezalesnosci i przejrzystosci realizacji procedur przetargowych,
brak oddzialywania stuzbowego kierownika referatu),

® zmiana nazwy referatu na bardziej adekwatng np. referat Inwestycji i Rozwoju Iub w przypadku

pozostawienia w referacie zadan 7 zakresu udzielania zamdwien publicznych referat Inwestycji
i Zaméwieri Publicznych.

4. Wieloosobowe stanowisko Swiadczenia rodzinne:

° Stanowisko to realizuje caloksztalt zadah z zakresu $wiadczefi rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz obshuguje programy wspierajgcych rodzing, dzieci, kobiety w cigzy
1 opiekunéw dzieci niepenosprawnych. Zadnia te sg opisane wlasciwe i majg odzwierciedlenie w
zakresach czynnosei pracownikow.

° Weryfikacja zakreséw czynnosci z wypelionymi przez pracownikéw wykazami aktualnie
wykonywanych zadaf wskazuje na rozbieznosci (w wigkszosci przypadkéw), takze nie WSZYSCy
pracownicy wypehili listy zadas (nieobecnosci) — z tego wzgledu nalezy przeprowadzié aktualizacje
zakres6w czynnosci i wprowadzié zadania z zakresy realizacji nowych rzadowych programow
dotyczacych $wiadczen rodzinnych i wychowawczych.

e Siatka zastepstw powinna bazowaé na zastgpstwach wzajemnych w obrebie stanowisk pokrewnych.

® Stanowisko to tworzy aktualnie 7 oséb. Ze wzgledu na do$¢ jednorodny zakres tematyczny
wykonywanych zadaf i mozliwos§é usprawnienia zarzadzenia ta komoérky, warta rozwazenia
propozycjg jest przeksztatcenie stanowiska w referat,

Proponowany zakres zmian organizacyjnych:

°  Przeksztalcenie wieloosobowego stanowiska w referat, ktorego kierownik przejglby m.in. zadania
z zakresu bieiqcego nadzoru merytorycznego nad udzielanymi $wiadczeniami, Spowoduje to
wzmocnienie kontroli funkcjonalnej procesow zwigzanych z udzielaniem Swiadczer, w ramach
ktorych wydatkowane sq srodki publiczne, i kidre bedq poddawane kontroli instytucjonalnej prrez
upowaznione do tego organy kontrolne.

S. Pozostale samodzielne stanowiska:

e Pozostale samodzielne stanowiska pracy ujete w aktualnej strukturze organizacyjnej urzedu
(§ 4, ust. 6 Regulaminu) wykonujg zadania, ktére mozna pogrupowa¢ ze wzgledu na ich charakter
na:

—  Zadania administracyjno-organizacyjne zwigzane z obstugy Urzedu i Organéw Gminy
(sekretariat, dziennik podawczy (kancelaria), biuro rady, sprawy kadrowe, ochrona danych
osobowych, biuletyn informacii publicznej, udzielanie informacji publicznej, obshiga
informatyczna, obstuga administracyjno-gospodarcza — utrzymanie i budynku, zakup
wyposazenia),

— Zadania wlasne gminy nie realizowane przez referaty (kultura, sport, ochrona zdrowia,
cmentarze izabytki, mienie komunalne i utrzymanie gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej, porzadek 1 bezpieczeristwo, ochrona przeciwpozarowa 1 przeciwpowodziowa,
wspdlpraca z organizacjami samorzgdowymi wspdipraca z samorzgdami, rozw¢j jednostek
pomocniczych i promocja gminy)

—  Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej nie realizowane przez referaty (ewidencja
ludnosci, ewidencja dziatalnodci gospodarczej, przeciwdziatanie alkoholizmowi i narkomanii,
ochrona $rodowiska, rolnictwo, lesnictwo, sprawy wojskowe (obronnoé€), obrona cywilna,
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geodezja i gospodarka gruntami, informacje niejawne, imprezy masowe, zbi6rki i zgromadzenia
publiczne).
W obrebie tych grup zadas, dla usprawnienia zarzgdzenia i zapewnienia ciaglosci funkcjonowania,
mozliwe jest w miar¢ dowolne wydzielenie struktur wieloosobowych w randze referatu, np:
—  Referat - noszacy nazwe referat Organizacyjny, moze grupowaé pracownikéw wykonujgcych
zadania o charakterze z administracyjno-organizacyjnym (obshiga Organéw Gminy i Urzedu)
oraz cz¢$¢ pracownikéw wykonujacych zadania whasne gminy lub zadania zlecone na tyle
istotne dla cigglosci funkcjonowania urzedu i catej administracji gminy, ze wymagajg
clastycznego zarzadzania w ramach przydziah zastgpstw, niedostepnego w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy — np. obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe, sprawy
wojskowe (obronnosé, akeja kurierska), informacje niejawne, imprezy masowe, zbidrki
1 zgromadzenia publiczne.
Zadania z zakresu ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa, geodezji i mienia komunalnego
moga by¢ zgrupowane w referacie o nazwie np. referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa,
Lesnictwa i Nieruchomosci.
—  Zadania z zakresu kultury, sportu, cmentarzy gminnych i ochrony zabytkéw mozna dotgezyé do
zadan z zakresu o§wiaty 1 utworzyé referat Oswiaty, Kultury i Sportu — polgczenie takie wydaje
si¢ jak najbardziej racjonalne biorac pod uwage koncepcje wylaczenia zadan z zakresu wspolnej
obshigi szkét ze struktury urzedu (referat Og$wiaty) i utworzenia odrgbnej jednostki
organizacyjnej.
Pracownik obshugi (kierowca autobusow szkolnego) ujety w wykazie samodzielnych stanowisk
powinien, z powodéw wskazanych w opisie Referatu Oswiaty, zosta¢ wigczony w strukture
tego referatu,

W Urzgdzie Gminy zatrudniono informatyka na podstawie umowy o prace, ktéry moze zostaé
wilaczony do Referatu Organizacyjnego.

Pozostale zadania moga by¢ wykonywane przez pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy pod warunkiem ich logicznego przyporzadkowania ze wzgledu na ich charakter i podobna
procedure realizacji oraz ustanowienia wzajemnych zastepstw, podobnie jak referatach.
Stanowisko Radcy Prawnego jest samodzielnym stanowiskiem pracy o odrgbnych kompetencjach
podlegajacym bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej ujete w aktualnej strukturze organizacyjnej obecnie nie jest
obsadzone i jego utrzymanie nie jest planowane.

Urzad Gminy zgodnie z art. 278 ust. 3 i w zwiazku z art. 274 ust. 3 ustawy o finansach publiczaych
(z chwilg przekroczenia w uchwale budzetowej kwoty 100 000 tys. zt — po stronie dochoddw
iprzychodéw oraz wydatkéw i rozchodéw) powinien zatrudnié audytora wewnetrznego na
podstawie umowy o prace. Audytor wewnetrzny jest stanowiskiem samodzielnym podlegajacym
bezposrednio Wojtowi Gminy. Aktualnie przewiduje si¢ realizacje zadan z zakresu audytu
wewngtrznego na dotychczasowych zasadach — przez zleceniodawce.

Zadania zwigzane z aktami stanu cywilnego w tym ze zmiang imion i nazwisk na rzecz mieszkafcéw
Gminy Grybéw sg wykonywane przez Urzad Miejski w Grybowie.

Weryfikacja zakreséw czynnosci z wypemionymi przez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy wykazami aktualnie wykonywanych zadar wskazuje na znaczne
rozbieznodei w przypadku oséb ktérych zakresy czynnosci nie byly aktualizowane w okresie
ostatnich trzech lat — z tego wzgledu nalezy przeprowadzi¢ aktualizacje zakreséw czynnoéci. Nie
Wwszyscy pracownicy wypenili listy zadan (nieobecnosci):

Proponowany zakres zmian organizacyjnych:

Stworzenie, wg prredstawionego wyzej schematu, dodatkowych referatéw grupujgcych zadania
wykowywane do tej pory na samodzielnych stanowiskach pracy (zadania o podobnych charakterze
lub stopniu istotnosci),

Wigczenie, wg prredstawionego wyiej schematu, zadan wykowywanych do tej pory na
samodzielnych stanowiskach pracy do istniejgcych referatéw (zadania o podobnych charakterze).
Wigczenie do wykazu samodzielnych stanowisk pracy stanowiska radcy prawnego.



AUDYT WEWNETRZNY AW.1720.2.2018
Urzqd Gminy
Grybow

SPRAWOZDANIE

Organizacja Urzedu Gminy w Grybowie, a realizacja zadan obowiazkowych i zleconych -
analiza stanu aktualnego — Wnioski:

1. Bedaca przedmiotem powyiszej analizy aktualna struktura organizacyjna urzedu Gminy
w Grybowie (zapisana w § 4 Regulaminu Organizacyjnego przyjgtego Zarzadzeniem Nr 9/2017
Wéjta Gminy Grybéw z dnia 3 stycznia 2017 r.) jest strukturg mieszana (stanowiskowo-
referatows) zapewniajaca co prawda realizacje przypisanych zadan, ale nie stanowigcg -

w zakresie sprawnosci zarzadzania, organizacji pracy i wykorzystania zasobéw kadrowych,
rozwigzania optymalnego.

znaczne rozbieznoéci niezaleznie od usytuowania
¢zy samodzielne stanowisko).

3. Analiza siatki zastepstw pracownikéw wynikajacej z zapiséw w zakresach czynnogci wskazuje, ze
podstawowa zasada ich ustalania nje jest przestrzegana - praktycznie nie wystepujg zastepstwa
wzajemne ustalone pomiedzy stanowiskami o jak najbardziej zhlizonych zakresach czynnosci
w celu unikania konfliktu intereséw, czy zZtamania zasady ,,dwéch par oczu” - normg sg zastepstwa
wieloosobowe czesto przydzielone bez Przeprowadzenia stosownej analizy zakresu wykonywanych
zadan.

4. Analiza rejestru upowaznief udzielonych pracownikom urzedu i wyrobionych na ich podstawie
pieczeci stuzbowych (z powaznienia Wojta) wykazala potrzebe przeprowadzenia weryfikacji
i aktualizacji udzielonych upowaznien oraz wyrobionych pieczeci. Weryfikacja ta powinna zostaé
poprzedzona aktualizacjg zakreséw zadan i czynnosci pracownikow z uwzglednieniem ich
docelowego przydzialu do danej komérki organizacyjnej oraz funkcjonowania w tej komérece
stanowiska kierownika referatu, ktére moze otrzymaé¢ pelnomocnictwo Wajta do wykonywania
W jego imienin okre§lonych czynnosci w obrebie zakresu zadan referatu (mozliwo$é ograniczenia
iloSci upowaznien na poziomie pracownika referatu).

S. Stanowigcy zalgcznik or 1 Regulaminu Organizacyjnego schemat struktury organizacyjnej Urzedu
obrazujacy aktualny zakres zaleiznosci stuzbowo funkcjonalnych wskazuje na brak réwnowagi
kompetencyjnej na poziomie Scislego  Kierownictwa i nie odzwierciedla przypisanych
w Regulaminie zakreséw kompetencji Zastepcy Wijta (§ 6 Regulaminu — prowadzenie spraw
z zakresu infrastruktury i Srodowiska, promocji Gminy oraz kultury i sportu) oraz Sekretarza
Gminy (§ 8 Regulaminu — nadz6r nad organizacjy pracy Urzedu i koordynowanie dzialania
poszczegblnych komoérek, nadzér nad terminowoscia zalatwiania spraw). Tak ,splaszezona”

swoje funkcje nadzorcze w stosunku do komérek niszego rzedu, bezposrednio wynikajgce ze rangi
tych stanowisk. Struktura w tym ksztalcie wskazuje ponadto, ze calo§é obowigzkéw nadzorczych
wobec wszystkich komérek organizacyjnych (poza referatem ﬁnansowo-budz‘zetowym) jest
wykonywana bezpoSrednio przez Wéjta i nawet Skarbnik Gminy nie ma wydzielonego ,,pionn
finansowego”, za funkcjonowanie ktérego ponosi wyodrebniong w przepisach ustawy o finansach
publicznych odpowiedzialnosé (niezalezng od odpowiedzialnogci Wijta).

Prawidlowa struktura powinna graficznie obrazowaé, wynikajace z Regulaminu, zaleinogci
kompetencyjne poszcezegilnych komorek (referaty, stanowiska) od stanowisk Scislego kierownictwa,
ktéore powinny byé wyniesione powyzej poziomu referatow i samodzielnych stanowisk. Dla
odcigzenia Wéjta w realizacji funkeji bezposredniego nadzoru celowym jest takie wydzielenie
W strukturze pionéw kompetencyjnych Skarbnika, Zastgpcy Wojta i Sekretarza (jezeli zostanie mu
przypisany bezposredni nadzér nad wskazanymi komérkami).

6. W badanej strukturze, pomimo funkcjonowania trzech referatéw i jednego wieloosobowego
stanowiska pracy, istnieje duza ilo§¢ samodzielnych stanowisk prac, ktére wykonujg zadania
mozliwe do pogrupowania w wigksze struktury (referaty). W ramach takiej struktury dokonuje si¢
bardziej efektywnego podzialu zadan, tworzy sig wewngtrzng siatk¢ wzajemnych zastgpstw oraz
skoordynowany plan urlopéw ktére zapewniajgce ciaglo§¢ dzialania, a funkcjonowanie stanowiska
kierownika referatu zapewnia dodatkowy poziom kontroli funkcjonalnej wykonywanych zadan
(bezposredni nadzér) i usprawnia procesy kierowania, w tym przeplyw informacji.

11



ALDYT WEWNETRZNY AW.1720.2.2018
Urzgd Gminy

Grybéw

SPRAWOZDANIE

Rekomendacje:

W oparciu o wyzej przedstawione ustalenia i wnioski proponuje si¢ przeprowadzenie
dzialan usprawniajgcych:

1.

. Utworzenie kolejnych referatéw grupujgcych zadania realizowane na samodzielnych

. Dokonanie weryfikacji zakresu zadan i kom

. Dokonanie aktualizacji katalogn zadan wykowywanych przez

. Dokonanie aktualizacji siatki zastepstw w obr

nastgpujacych

Przeprowadzenie zamian organizacyjnych (przeniesienie zadan i pracownikéw) w obrebie
istniejgcych referatéw z uwzglednieniem proponowanego kierunku zmian organizacyjnych
zawartego w tresci sprawozdania, w opisie poszczegolnych komérek organizacyjnych.

. Przeksztalcenie wieloosobowego stanowiska pracy Swiadczenia Rodzinne w referat Swiadezen

Rodzinnych.

stanowiskach

pracy z uwzglednieniem opisanego w sprawozdaniu schematu Iaczenia zadan realizowanych przez

te stanowiska.

petencji stanowisk ze $cislego kierownictwa urzedu
(Skarbnik, Sekretarz, Zastepca Waéjta), w celu odcigzenia Wéjta od obowigzkéw zwigzanych
z bezpoSrednim nadzorem i dokonania adekwatnego podzialu kompetencji w tym zakresie
pomigdzy tymi stanowiskami — z wykorzystaniem zapiséw pkt 5 Wnioskéw.

Stworzenie nowej struktury organizacyjnej Urzedu uwzgledniajgcej przeprowadzone zmiany
organizacyjne, na poziomie referatéw i samodzielnych stanowisk oraz kompetencyjne, na poziomie
kierownictwa — z wykorzystaniem zapiséw pkt 5 Wnioskéw.

poszczegélne komérki organizacyjne,
a nastepnie zakreséw czynnoci pracownikéw tych komérek.

¢bie komérek organizacyjnych z uwzglednieniem
zasad zawartych w tresci sprawozdania, w opisie poszczegblnych komoérek.
Dokonanie weryfikacji i aktualizacji udzielonych upowaznien oraz wyrobionych na ich podstawie

pieczgci (z up. Wéjta), z uwzglednieniem zasad zawartych we Wanioskach oraz w opisie
poszczegélnych komérek.

. Przygotowanie i przyjecie nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grybéw

sankcjonujgcego powyisze zmiany organizacyjno-strukturalne.

Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ rekomendacji: Wéjt Gminy Grybow.

Proponowany termin realizacji: 30 kwietnia 2019 rok.

Pieczec¢ i podpis audytora:

mgr Janusz Bieniek
= v At

A;dﬁr Wetnetrzny

Nr 847/2004
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