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WPROWADZENIE

Rozpoczynajgca sie kadencja stawia przez wladzami samorzgdowymi kolejne za-
dania i wyznawania, ktérych wtasciwa realizacja bedzie decydowa¢ o dynamice i
kierunkach rozwoju gmin. Dostosowanie podejmowanych decyzji do potrzeb jed-
nostki wymaga, wiec umiejetnosci strategicznego i perspektywicznego myslenia
wspartego elementarng wiedzg na temat specyfiki danej jednostki.

W celu weryfikacji obecnej sytuacji kadrowej oraz organizacyjnej w Urzedzie Gmi-
ny w Gomunicach w dniach 14-16 stycznia przeprowadzono na zlecenie kierowni-
ka jednostki audyt funkcjonalny. Czynnosci audytowe oraz opracowany na ich
podstawie raport wykonane zostaly na podstawie umowy zawartej w dniu 31 grud-
nia 2014 r. pomiedzy Gming Gomunice, a firmg Curulis Sp. z 0.0. Zgodnie z &1,
przedmiotem umowy jest przeprowadzenie audytu w zakresie zarzgdzania kadrami
w Urzedzie Gminy w Gomunicach, udzielania zamowien publicznych, przygotowa-
nia i prowadzenia inwestycji, drogownictwa oraz prawidtowosci udzielania i rozli-
czania dotacji Zaktadowi Gospodarki Komunalnej.

CELE PRZEPROWADZONEGO AUDYTU

Gtéwnym celem przeprowadzonego audytu byta diagnoza proceséw wewnetrznych
zachodzacych w Urzedzie Gminy w Gomunicach w obszarach wyszczegdlnionych
w tresci umowy. Na podstawie badania zaproponowano mozliwe do wdrozenia
usprawnienia zarzgdcze poprawiajgce prace w Urzedzie, co w konsekwencji be-
dzie miato przetozenie na poprawnos¢ realizowanych zadan publicznych.

Realizacja wskazanych zadan bedzie szczegdlnie trudna dla tych wtadz lokalnych,
ktére powierzong funkcje bedag petni¢ po raz pierwszy. Wnioski i rekomendacje
ptyngce z raportu majg stanowi¢ narzedzie pomocne przy okreslaniu pozgdanych,
z punktu widzenia przeprowadzonej analizy, kierunkéw zarzgdzania jednostkg i
rozwoju Gminy.

Diagnoze poszczegoélnych obszarow Gminy poprzedzono krotkg charakterystykg
uprawnien i obowigzkéw osoby petnigcej funkcje Wajta, ptyngcych z obowigzuja-
cych przepiséw prawa. Co w kontekscie ich mnogosci moze okaza¢ sie pomocne
dla nowo wybranego kierownika jednostki.



WPROWADZENIE

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA WOJTA

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013 poz. 594
z p6zn. zm., dalej zwana UoSG) jest podstawowym aktem prawnym okreslajgcym
charakter stanowiska i zakres kompetencji Wojta. Nalezy przy tym pamietaé, ze nie
jest to jednak jedyny akt prawny, gdyz dziatalnosé¢ Wojta regulujg réwniez inne
ustawy szczegolne i akty wykonawcze.

Wjt jest organem monokratycznym (jednoosobowym), co ma istotne znaczenie
zaréwno dla trybu jego dziatania, form podejmowanych rozstrzygnie¢, jak i dla
odpowiedzialno$ci za prowadzong przez niego dziatalnos¢, zwlaszcza w zakresie
gospodarki finansowe;.

Stanowisko Wojta jest kadencyjne. Okres jego petnienia (jezeli nie nastgpi wcze-
$niejsze wygasniecie mandatu np. wskutek $mierci lub odwotania Wéjta ze stano-
wiska) trwa 4 lata i w zasadzie pokrywa sie z kadencjg Rady. Czasu trwania ka-
dencji Wdjta nie nalezy jednak utozsamia¢ z okresem rzeczywistego petnienia
przez niego obowigzkéw. Zgodnie bowiem z art. 29a UoSG objecie tych obowigz-
kéw nastepuje z chwilg zlozenia wobec Rady $Slubowania przewidzianego w tym
przepisie a zakonczenie ich petnienia — z chwilg objecia obowigzkéw przez nowo
wybranego Wajta.

Dziatalnos¢ Wojta jest wiec Scisle powigzana z dziatalnoscia Rady Gminy. Wza-
jemne stosunki Wojta z Rada wyznaczajg w szczegolnosci nastepujgce przepi-
Sy ustawy o0 samorzgdzie gminnym:

1. art. 18 ust. 2 pkt 2, zgodnie z ktéorym Rada ustala wynagrodzenie Wdjta,
stanowi o kierunkach jego dziatania, oraz przyjmuje sprawozdania z jego
dziatalnosci;

2. art. 18 ust. 2 pkt 3, wedtug ktérego Rada - na wniosek Wajta - powotuje
i odwotuje skarbnika Gminy;

3. art. 18 ust. 2 pkt 4 daje Radzie prawo decydowania o udzieleniu lub nie-
udzieleniu Wéjtowi absolutorium;

4. art. 18 ust. 2 pkt 9 pozwala Radzie Gminy uchwala¢ akty instrukcyjne (akty
kierownictwa wewnetrznego) wigzgce Waojta w prowadzeniu spraw majat-
kowych Gminy w sprawach przekraczajgcych zakres zwyklego zarzadu,
a w przypadku braku takich aktéw - uzalezniajgcy ich dokonywanie od
zgody Rady;

5. art. 18a ust. 1 upowaznia Rade Gminy do kontrolowania dziatalnosci Wéjta
i podlegtych mu jednostek organizacyjnych;

6. art. 20 ust. 3 obliguje przewodniczagcego Rady do zwotania sesji nadzwy-
czajnej na wniosek Wjta;

7. art. 20 ust. 5 obliguje przewodniczgcego Rady do wprowadzenia na wnio-
sek Wojta do porzadku obrad projektu uchwaty, jesli wptyngt on do Rady
Gminy na co najmniej 7 dni przed dniem rozpoczecia ses;ji;

8. art. 28b pozwala Radzie na podjecie uchwaty o przeprowadzeniu referen-
dum w sprawie odwotania Wéjta z powodu innego niz nieudzielenie mu
absolutorium.

Jak wskazuje art. 26 ust. 1 UoSG Wit jest organem wykonawczym Gminy. Do
obowigzkéw Wojta jako organu wykonawczego nalezy podejmowanie dziatan i
czynno$ci prawnych oraz techniczno-organizacyjnych. W okre$lonych sytuacjach
(art. 41 ust. 2 UoSG) Wojt moze wydawac przepisy porzadkowe, jak réwniez spra-
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wowaé nadzér nad dziatalnoscig kierownikéw gminnych jednostek organizacyj-
nych, a zatem petni¢ w okreslonym zakresie funkcje stanowigcg i kontrolng.

Do Wdjta nalezy wykonywanie okreslonych prawem zadan Gminy (tak wiasnych,
jak zleconych), ktorych realizacjg obarczono go wprost i wyraznie. Nie przypisanie
zadan konkretnemu organowi oznacza, ze nalezy ono do Rady, a nie do Wdjta
Gminy (zasada domniemania kompetencji Rady - art. 18 ust. 1 UoSG). Do usta-
wowych zadan Wojta nalezg w szczegolnosci (art. 30 ust. 2 UoSG):

1. przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy;

2. okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady;

3. gospodarowanie mieniem komunalnym;

4. wykonywanie budzetu Gminy;

5. zatrudnianie i zwalnianie kierownikbw gminnych jednostek organizacyj-
nych.

Funkcja organu wykonawczego Gminy jest tylko jedng z funkcji przypisanych W¢j-
towi, co oznacza, ze ma on pewng wlasng (autonomiczng), bardzo szeroka, sfere
dziatania, w ktorej nie wykonuje uchwat Rady, lecz realizuje wtasne zadania.

Sama ustawa 0 samorzgdzie gminnym naktada na Wdéjta szereg innych zadan.
Jest on bowiem organem administracji publicznej wtasciwym do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu tej administracji (art. 39 UoSG), kierowni-
kiem urzedu Gminy (art. 33 ust. 3 UoSG), a tym samym przetozonym stuzbowym
zatrudnionych tam pracownikéw samorzgdowych oraz zwierzchnikiem stuzbowym
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (art. 33 ust. 5 UoSG), ustawo-
wym reprezentantem Gminy (art. 31 UoSG), w tym takze w zgromadzeniach
zwigzkéw komunalnych (art. 70 ust. 1 UoSG), wreszcie podmiotem odpowiedzial-
nym za sprawy ochrony przed powodziami i skutkami klesk zywiotowych (art.
3lai31b UoSG).

Wojt odpowiada za prawidlowg gospodarke finansowg Gminy rozumiang jako
zgodng z prawem i zasadami ekonomii, celowg i rzetelng. Art. 60 ust. 2 UoSG
zaklada, ze gospodarowanie finansami Gminy przez Wojta obejmuje przede
wszystkim:

1. zacigganie zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budze-
towej kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade
Gminy;

2. emitowanie papieréw wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych

przez Rade Gminy;

dokonywanie wydatkéw budzetowych;

zgtaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy;

dysponowanie rezerwami budzetu Gminy;

blokowanie srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa.

L

Odpowiedzialno$¢ Wajta za prawidtowos¢ komunalnej gospodarki finansowej ma
charakter publicznoprawny, a jej formg jest odmowa udzielenia absolutorium, réw-
noznaczna z podjeciem inicjatywy przeprowadzenia referendum w sprawie odwo-
lania Wojta. Publiczny charakter odpowiedzialnosci Wojta za nieprawidtowg go-
spodarke  finansowg Gminy  nie  wyklucza  jego odpowiedzialno-
$ci cywilnoprawnej za szkody wyrzadzone Gminie wskutek nieprawidtowego go-
spodarowania  finansami  komunalnymi, jak réwniez  odpowiedzialno-
sci dyscyplinarnej za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, czy tez odpo-
wiedzialno$ci karnej za popetnione w zwigzku z tym przestepstwa.
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Jak zostato to juz zaznaczone, ustawa 0 samorzadzie gminnym jest najwazniej-
szym dokumentem regulujgcym zadania i kompetencje Wojta. Zakres dziatalnosci
jest jednak znacznie szerszy, nalozony przez inne przepisy prawa, co zostato za-

prezentowane w tabeli ponizej.

Tabela 1. Kompetencje Wajta okre $lone w wybranych przepisach prawa

Ustawa precyzuj gca kompetencje Wajta

Przepis

Kompetencje Wojta

reguluj acy

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. art.13 Petnienie funkcji organu podatkowego
Ordynacja podatkowa
Dz. U. 2012 poz. 749 art. 283 Przeprowadzanie kontroli podatkowej
Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych art. 1c
Dz. U. 2014 poz. 849
Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r.
o podatku rolnym art. 6a
Ustow Szdnlfa gglpsagdozi'eﬁiz 2005 T, Petnienie funkcji organu podatkowego
0 podatku lesnym art. 6
Dz. U. 2013 poz. 465
Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r.
0 optacie skarbowej art. 13
Dz. U. 2004 nr 253 poz. 2532
Gospodarowanie gminnym zasobem
ar. 25 nieruchomosci
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. - ——
. . Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze
0 gospodarce nieruchomosciami art. 96 scalaniem i podziatem nieruchomosci
Dz. U. 2014 poz. 518 - — —
Ustalanie wysokosci, terminéw i sposo-
art. 107 . . . .
béw wnoszenia optaty adiacenckiej
Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. art. 45 Wydawanie dowodéw osobistych
o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych art. 46 Prowadzenie ewidencji ludnosci
Dz. U. 2006 nr 139 poz. 993
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego art. 6 Petnienie funkcji kierownika USC
Dz. U. 2011 nr 212 poz. 1264
Prowadzenie szkoét:
1) zapewnienie warunkéw dziatania
szkoty lub placéwki, w tym bezpiecz-
nych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki;
2) wykonywanie remontéw obiektéw
szkolnych oraz zadan inwestycyjnych
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. wiym zakrgsu?; . - )
S 3) zapewnienie obstugi administracyj-
O systemie oswiaty art. S ust. 7 nej, finansowej i organizacyjnej szkoty
Dz. U. 2004 nr 256 poz. 2572 ' o
lub placowki;
4) wyposazenie szkoly lub placowki
w pomoce dydaktyczne i sprzet nie-
zbedny do petnej realizacji programéw
nauczania, programéw  wychowaw-
czych, przeprowadzania sprawdzianéw
i egzaminéw oraz wykonywania innych
zadan statutowych.
Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku Wykonywanie czynnosci w sprawach
o pracownikach samorzgdowych art. 4 z zakresu prawa pracy wobec pracow-
Dz. U. 2001 nr 142 poz. 1593 nikobw samorzadowych
Ustawa z dnia z dnia 29 sierpnia 1997r. art. 7 Powotywanie i odwotywanie Komen-
o strazach gminnych danta strazy
Dz. U. 2013 poz. 1383 art. 9 Nadzér nad dziatalnoscig strazy
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Ustawa precyzuj aca kompetencje Wajta

Przepis

Kompetencje Wojta

reguluj acy

Ustawa z dnia 18 kwietnia 2002 r. Kierowanie dziataniami prowadzonymi
o0 stanie kleski zywiotowej art. 8 w celu zapobiezenia skutkom kleski
Dz. U. 2014 poz. 333 zywiotowej lub ich usuniecia
) art. 60 Ustalanie  $redniego  miesiecznego
Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. ' kosztu utrzymania mieszkarica w DPS
0 pomocy spotecznej - . . . .
Dz. U. 2013 poz. 182 art. 110 Ustalanie zakresu. dziatania osrodkow
pomocy spotecznej
Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. . o ;
h . Prowadzenie  dziatan zwigzanych
0 wychowaniu w trzezwosci ) . ) )
. N . B ) art. 4 z profilaktykg i rozwigzywaniem pro-
i przeciwdziataniu alkoholizmowi blemaéw alkoholowveh
Dz. U. 2012 poz. 1356 Wy
Ustawa z dnia 27 marca 1993 r. 'Spqrzadza’mle studium uwargnkowan
L . art. 9-14 i kierunkdéw zagospodarowania prze-
o planowaniu i zagospodarowaniu
strzennego
przestrzennym Sporzadzanie  miejscowych lanéw
Dz. U. 2012 poz. 647 art. 1520 | >POor4@ miescowyenh - p
zagospodarowania przestrzennego
Wydawanie decyzji w sprawie optat za
art. 6 ust. 7 | gospodarowanie odpadami komunal-
nymi
Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. art. 66-7 Gospodarowanie odpadami komunal-
0 utrzymaniu czystosci i porzadku ‘ nymi w gminie
w gminach art. 9b-9m Prowadzenie rejestru dziatalnosci regu-
Dz. U. 2013 poz. 1399 ’ lowanej w zakresie odbierania odpadéw
Sporzadzanie rocznego sprawozdania
art. 9q z realizacji zadan gospodarowania
odpadami komunalnymi
Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. . " . .
. Petnienie funkcji zarzadcy drog gmin-
o drogach publicznych art. 19 nvch
Dz. U. 2013 poz. 260 4
art. 12 ust. 5 Informowanie mles;kancon q jakosci
wody przeznaczonej do spozycia
Udzielanie zezwolen na prowadzenie
Ustawa z dnia 7 czerwca 2001r. zbiorowego  zaopatrzenia w = wode
o zbiorowym zaopatrzeniu w wode art. 16-19 i zbiorowego odprowadzania $ciekéw
o L oraz uchwalanie regulaminu w tym
i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw sakresie
Dz. U. 2006 nr 123 poz. 858 Kontrolowanie ~ zatwierdzonych taryf
art. 24 ust. 4 oraz zasgd rozllczen'za' zbiorowe za-
opatrzenie w wode i zbiorowe odpro-
wadzanie $ciekow

Zrodto: Opracowanie wtasne

Nalezy zaznaczy¢, ze zestawienie zawarte w tabeli nie jest wyczerpujgce. Istnieje
szereg innych przepisow, ktére nakladajg na Wajta okreslone obowigzki. Tabela
prezentuje tylko najwazniejsze zadania, tozsame z zakresem zadan wihasnych
gminy okreslonym w art. 7 ust. 1 UoSG.

Zgodnie z art. 33 UoSG Wit jest kierownikiem urzedu, a zadania wykonuje przy
pomocy Urzedu Gminy. Powierzenie realizacji okreslonych zadan wyspecjalizowa-
nym komérkom organizacyjnym Urzedu sprzyja lepszej efektywnosci i skuteczno-
$ci w realizowaniu zadan.

W zakresie spraw administracyjnych — Wo¢jt moze powierzy¢ swojemu zastepcy
prowadzenie okreslonych spraw (art. 33 ust. 5 UoSG), upowazni¢ go do wydawa-
nia decyzji administracyjnych (art. 39 ust. 2 UoSG), a w zakresie spraw cywilnych -
upowazni¢ go do skladania samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez
Wojta osobg oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem ko-
munalnym (art. 46 ust. 1 UoSG).

8| Raport z czynnosci audytowych



Analiza kadrowa i organizacyjna Urzedu Gminy w Gomunicach

Analiza kadrowa i organizacyjna Urz  edu Gminy w Gomunicach

ANALIZA SYTUACJI ORGANIZACYJINEJ | KADROWEJW URZEDZIE
GMINY

Jak wynika z art. 33 UoSG, narzedziem przy pomocy ktérego organ wykonawczy —
Wjt wykonuje swoje zadania jest Urzad Gminy. Zadaniem Urzedu Gminy jest
petnienie najwyzszej jakosci stuzby publicznej oraz profesjonalna obstuga miesz-
kancéw. Gmina jest ponadto organem zatozycielskim jednostek organizacyjnych
oraz gminnych spotek komunalnych powotanych do wykonywania ustawowych
zadan z zakresu zaspokajania zbiorowych potrzeb spotecznosci samorzgdowej.
Ponizej przedstawiono analize funkcjonowania Urzedu Gminy w Gomunicach oraz
zaprezentowano mozliwe do zastosowania rozwigzania organizacyjne majgce na
celu usprawnienie procesu wykonywania zadan administracyjnych natozonych na
Urzad.

FUNKCJONOWANIE | ORGANIZACJA PRACY URZEDU GMINY

DOKUMENTY REGULUJ ACE ORGANIZACJE PRACY W URZEDzIE GMINY

W trakcie audytu sposobu organizacji Urzedu oraz sytuacji kadrowej analizie pod-
dano nastepujgce dokumenty:

1. Statut Gminy Gomunice;

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gomunicach (nadany zarza-
dzeniem nr 12 Wéjta Gminy Gomunice z dnia 26.07.2004 r.);

3. Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gomunicach
wprowadzone zarzadzeniem nr 42 Wojta Gminy Gomunice z dnia
31.12.2010r,

4. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Gomunicach;

5. Regulamin Pracy obowigzujgcy w Urzedzie Gminy w Gomunicach (zarzg-
dzenie nr 19/2009 z dnia 25.06.2009 r.);

6. Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Gomunicach (zarzgdzenie nr 17/2009 z dnia 04.06.2009 r.);

7. Regulamin wynagradzania pracownikow SPZOZ GOZ Gomunice z dnia
12.04.2013r;

8. Regulamin przyznawania i stosowania premii uznaniowej SPZOZ GOZ
w Gomunicach z dnia 01.04.2004 r.;

Ponadto zweryfikowano:

1. Listy ptac pracownikéw Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spo-
tecznej w Gomunicach za lata 2012-2014;

2. Decyzje o przyznaniu premii uznaniowej, dodatku specjalnego i dodatku
stazowego dla poszczegdlnych Urzednikéw w latach 2012-2014;

3. Listy obecnosci i wypisy z programu do ewidencji czasu pracy za lata
2012-2014;

4. Zakresy czynnosci przypisane do poszczegdlnych stanowisk.
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STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU GMINY?*

Obecnie Urzgd Gminy w Gomunicach zorganizowany jest wedtug zasad struktury
ptaskiej. W strukturze wyodrebniono cztery stanowiska kierownicze: Wojt Gminy
(kierownik jednostki), Sekretarz Gminy (odpowiedzialny za procesy wewnetrzne
zachodzace w Urzedzie), kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Skarbnik Gminy.

Wykonywanie zadan wtasnych gminy prowadzone jest za pomocg wyodrebnione-
go Referatu Finansowego (7 stanowisk urzedniczych oraz 3 stanowiska pomocy
administracyjnej), samodzielnych stanowisk, a takze poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;

Gminng Biblioteke Publiczng wraz z filiami;
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
Gminna Osrodek Sportu i Rekreaciji;

Gminny Osrodek Zdrowia w Gomunicach;
Publiczne Gimnazjum w Gomunicach;

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Gomunicach;
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Chrzanowicach.

©No G~

10 samodzielnych stanowisk bezposrednio podlega pod nadzér Sekretarza Gminy.
Na podstawie zgromadzonego materiatu zrédiowego analizie poddano funkcjonal-
nos¢ organizacyjng funkcjonowania Urzedu Gminy w dotychczasowej strukturze.

Badania naukowe prowadzone nas strukturg organizacyjng instytucji i przedsie-
biorstw dowodzg, iz osoba wspoétpracujgca z 5 podwtadnymi ma do czynienia z
okoto 100 interakcjami zachodzgcymi z podwtadnymi i miedzy nimi, przy 10 oso-
bach liczba interakcji wzrasta do ponad 5 tys.” Na podstawie przeprowadzonej
analiz stwierdzono, iz wystepowanie samodzielnych stanowisk w obecnym ukta-
dzie znacznie ogranicza funkcjonalnos¢ urzedu oraz generuje problemy z nadzo-
rem oraz weryfikacjg wywigzywania sie ze swoich zadan na poszczegélnych sta-
nowiskach. Podobng sytuacje obserwuje sie w Referacie Finansowym, w ktorym z
powodu liczby stanowisk moga wystepowac problemy natury zarzadczej.

Ponadto kierownictwo Urzedu zauwaza problem niedocigzenia oraz przecigzenia
niektérych stanowisk pracy. Co jedynie potwierdza zatozenie o niskiej skutecznosci
zarzgdczej os6b posiadajgcych powyzej 5 bezposrednio podlegtych stanowisk.

Ponadto poddane analizie obowigzujace dokumenty regulujgce sposéb organizacji
wewnetrznej Urzedu Gminy, w wielu zapisach nie uwzgledniajg obecnej, rzeczywi-
stej sytuacji. W zwigzku z powyzszym nalezy przypuszczag, iz nie sg poddawane
aktualizacji w wyniku zmian zachodzgcych w Urzedzie. A ich zapisy stworzone
zostaly sztucznie.

tw tej czes$ci raportu odnoszono sie do teorii zarzadzania w organizacji przedsta-
wionej w publikacji R. Griffina ,Podstawy zarzgdzania organizacjg” 2009

? Okreslono na podstawie wzoru A.V. Graicunasa:
N

2
I=N (7 +N-—-1)
gdzie. N — liczba podwtadnych, | — tgczna liczba interakcji
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Rysunek 1. Schemat organizacyjny Urz edu Gminy w Gomunicach stan na dzie n
20.01.2015 .

Zrédto: http://bip.gwgomunice.finn.pl/index.jsp?bipkod=/001
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STRUKTURA ZATRUDNIENIAW URZEDZIE GMINY
Obecnie w Urzedzie Gminy zatrudnionych jest 27 osob (25,75 etatu). Wykaz poszczegolnych stanowisk wraz z zakresem niektorych obowigzkéw zawarto
tabeli. Zakresy czynnosci o podobnym charakterze zaznaczono odpowiednimi kolorami wg. legendy znajdujgcej sie ponizej zestawienia. Czynnosci przypisa-
ne tylko i wytgcznie do jednego stanowiska pozostawiono bez oznaczenia.

Tabela 2. Struktura zatrudnienia w Urz

edzie z uwzgl ednieniem zakresu czynno Sci

Stanowisko Wymiar zatrudnienia Zakres obowigzkow
(etat)

1 Wojt A s
Kierowanie Referatem Finansowym

2 Skarbnik 1 Opracowan.ie za.kladowego planu kont
Prowadzenie ksigg rachunkowych
Wycena aktywow i pasywow
Organizowanie pracy urzedu
Opracowywanie projektéw i zmian Statutu Gminy i Regulaminu Org.
Prowadzenie nadzoru nad BIP
Kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy Urzedu

3 Sekretarz 1 Dekreto.wa.nie kore:spondencji vypiywajacej 1.1.0 L.Jr.zedu
Woypetnianie funkcji petnomocnika Informacji Niejawnych
Nadz6r nad prawidtowoscig i rzetelnosci sporzadzanych przez szkoty danych liczbowych i sprawozdan statystycznych
Organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw nauczycieli — stopien awansu zawodowego
Organizacja dowozu dzieci do szkét
Zastepowanie Wojta

) Zarzgdzanie nieruchomosciami Gminy
Inspektor - stanowisko pracy ds. = = ~ - o
4 o . 1 Organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne
gospodarki nieruchomosciami
5 Stanowisko pracy ds. informatyki 1
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Stanowisko Wymiar zatrudnienia Zakres obowigzkow
(etat)
Inspektor - stanowisko pracy ds. Zadania w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego
6 planowania i zagospodarowania 1 Zadania w zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska naturalnego

preesizennego T

Kierowca samochodu osobowego uzywanego wytacznie na uzytek pracownikéw Urzedu Gminy
Inspektor BHP — zadanie niewykonywane ze wzgledu na brak niezbednych kwalifikacji
Zarzgdzanie zasobem mieszkaniowym Gminy

7 Kierowca 1

. Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami
Inspektor - Stanowisko pracy ds.
) gospodarki mieszkaniowej i dziatal- 1 Zadania z zakresu zgtoszen do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

nosci gospodarczej Prowadzenie archiwum zaktadowego
Egzekucja podatkéw od $rodkéw transportowych
Rozliczanie kart kierowcy samochodu osobowego

Inspektor - Stanowisko pracy ds.

9 . . i i OW i
wymiaru podatkw 1 Zadania z zakresu wymiaru podatkow i optat
Zadania z zakresu ksiegowosci budzetowej
Ksiggowa - stanowisko pracy ds. Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci
10 ksiggowosci budzetowej - dochody i 1 Opracowanie danych do sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych
kasa Prowadzenie ksigg materiatowych i inwentarzowych urzedu
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem podatku od towaréw i ustug
11 Inspektor - obstuga finansowa szkot 1 Zadania z zakresu obstugi ptacowej szkot
12 K§|egowa'— S tanO'W|sko pracy ds. 1 Zadania z zakresu ksiegowosci budzetowej
ksiegowosci budzetowej
Prowadzenie aktow stanu cywilnego
13 Kierownik USC 1 Ewidencja ludnosci i dowody osobiste
Sprawy meldunkowe
14 Inspektor - stanowisko pracy ds. 1 Obstuga Rady Gminy

obstugi Rady Gminy, pomocy mate-
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Stanowisko Wymiar zatrudnienia
(etat)

Zakres obowigzkow

rialnej dla uczniéw oraz zwrotu
kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow

Zadania z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem mtodocianych

Prowadzenie spraw kultury i sportu

Obstuga finansowa szko6t

15 Inspektor - obstuga finansowa szkot
P Hgat wa sz Inwentaryzacja sktadnikéw i srodkéw trwatych szkot
Zadania z zakresu obstugi BHP Urzedu i jednostek organizacyjnych
| " . ik d Obstuga Kancelarii Urzedu
nspg ) or- s_aHOW'S 0, pracy S- Obstuga Sekretariatu Urzedu
16 administracyjno-organizacyjnych,
kadrowych i BHP Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw
Ewidencja czasu pracy pracownikoéw
7z . K ksi " Kowei
Podinspektor - stanowisko pracy ds. adania z zakresu ksiegowosci podatkowej
17 ksiegowosci podatkowej Zadania z zakresu wykorzystania funduszu soteckiego
Wysytanie korespondencji Urzedu Gminy
18 Pomoc administracyjna Brak zdefiniowanych obowigzkéw (pomoc w Referacie Finansowym)
19 PodmspekFor A stanQW|sko pracy ds. Prowadzenie gospodarki ptacowej pracownikéw Urzedu
gospodarki ptacowej
Zadania w zakresie spraw obronnych i wojskowych
Podinspektor - stanowisko pracy ds.
20 ewidencji ludnosci, obronnych i Zadania w zakresie obrony cywilnej, powszechnej samoobrony i zarzgdzania kryzysowego
zarzgdzania kryzysowego Ewidencja ludnosci
Organizacja wyboréw
21 Robotnik gospodarczy - sprzataczka Sprzatanie pomieszczen urzedu
Po,d'f‘s!"ekmf . stanoyvlsko ds. za- Prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na finansowanie zadan gminnych
22 moéwien publicznych i funduszy

strukturalnych
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Stanowisko

Wymiar zatrudnienia
(etat)

Zakres obowigzkow

Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi
Wspotpraca z ARIMR i ODR
Dziatania w zakresie promocji Gminy

Podinspektor ds. inwestycji i drogo-

Zadania w zakresie inwestycji gminnych
Zarzadzanie drogami gminnymi

23 whictwa ! Nadzér nad budynkami gminy
24 Robotnik gospodarczy 0,5 Sprzatanie przed budynkiem Urzedu Gminy i w innych miejscach uzytecznosci publicznej
25 Pomoc administracyjna 1 Zastepstwo
26 Pomoc administracyjna 0,5
27 Pomoc administracyjna 0,75 Zadania z zakresu prowadzenia spraw dot. ksiegowosci i szkét
Zrédto: opracowanie wlasne

- - zadania o charakterze ksiegowym i finansowym

- zadania z zakresu obstugi ksiegowo-administracyjnej szkot

- obstuga kadrowa i ptacowa pracownikéw Urzedu Gminy

- obstuga administracyjna Urzedu Gminy

- zadania z zakresu zarzgdzania mieniem komunalnym

- - zadania z zakresu obstugi informatycznej

- - zadania z zakresu gospodarki odpadami

- - zadania z zakresu ewidencji ludnosci

- dziatania w zakresie obrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego
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- dziatania w zakresie inwestycji, promocji i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
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Wskazane zestawienie jedynie potwierdza niskg funkcjonalno$é sposobu zorgani-
zowania Urzedu Gminy. Zakres obowigzkéw na poszczegoélnych stanowiskach
dubluje sie, czego konsekwencjg jest nieefektywne wykorzystanie zasobow pracy.
Ponadto wiele stanowisk wypetnia obowigzki odnoszgce sie do kilku sfer dziatalno-
$ci Urzedu jednoczesnie. Jak wynika z relacji pracownikéw Urzedu, czesta prakty-
kg jest takze wypetnianie obowigzkéw przypisanych do innego stanowiska pracy.

Dzieki analizie zakresu czynnosci na stanowiskach oraz w wyniku rozmowy odby-
tej w dniu 16.01.2015 r. z bezposrednim przetozonym oséb zatrudnionych na sa-
modzielnych stanowiskach — Sekretarzem Gminy — uzyskano informacje o niewiel-
kim obcigzeniu stanowisk:

1. Ds. polityki ptacowej;
2. Ds. gospodarki mieszkaniowej;
3. Ds. administracyjno-organizacyjnych, kadrowych i BHP.

Ponadto Sekretarz zwrdcit takze uwage na mocno rozbudowany referat finansowy.
Majac na uwadze, iz do obowigzkoéw pracowniczych Sekretarza Gminy nalezy:

1. Organizowanie pracy urzedu;

2. Opracowanie projektow i zmian Statutu Gminy i Regulaminu organizacyj-
nego Urzedu oraz innych aktéw prawa wewnetrznego;

3. Kontrola nad przestrzeganiem pracy w Urzedzie,

oraz fakt, iz pomimo dostrzegania nieefektywnosci zatrudnienia nie podjetego zad-
nych krokéw w celu poprawy sposobu organizacji prac w Urzedzie, powinno sie
upomnie¢ pracownika w zakresie niewypetniania przez niego natozonych obowigz-
kéw. W wyniku dokonanej analizy stwierdza sie, iz prowadzenie Urzedu przy
obecnie obowigzujacej strukturze organizacyjnej jest nieuzasadnione i powoduje
wewnetrzne problemy organizacyjne. Ponadto przerost zatrudnienia jest niepoko-
jacy z punktu widzenia efektownosci kosztowej wydatkéw ponoszonych na wyna-
grodzenia pracownikéw Urzedu.

ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY £ ACZONE Z ZATRUDNIENIEM W GOPS

W trakcie analizy zatrudnienia zidentyfikowano dwie osoby zatrudnione jednocze-
$nie w Urzedzie Gminy oraz Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej. Do stanowisk
tych naleza;:

1. Skarbnik Gminy (1 etat) — Gtowny Ksiegowy GOPS (0,25 etatu);
2. Starszy informatyk Urzedu (1 etat) — Informatyk GOPS (0,5 etatu).

Na podstawie rozméw przeprowadzonych z oby dwoma pracownikami ustalono, iz
osoby te wypetniajg swoje obowigzki w GOPS w trakcie czasy pracy w Urzedzie
Gminy lub zostajg po godzinach funkcjonowania GOPS w celu wywigzania sie ze
zobowigzan wobec drugiego pracodawcy. Nalezy pamietaé, iz zgodnie z art. 128
Kodeksu Pracy czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspo-
zycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wyko-
nywania pracy. Wykonywanie w godzinach pracy wyznaczonych przez jednego
pracodawce, czynnosci zleconych przez drugiego moze generowac zaniedbywanie
czesci obowigzkéw na danym stanowisku pracy. Watpliwa jest takze kwestia moz-
liwosci zweryfikowania efektywnosci pracy, ktéra jest Swiadczona poza oficjalnymi
godzinami pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Co wiecej w regulaminie
pracy GOPS nie okreslono godzin pracy tych dwéch pracownikéw, wskazano jedy-
nie, ze O$rodek funkcjonuje w godzinach w petni pokrywajgcych sie z godzinami
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pracy Urzedu Gminy. Ponadto z zakresu obowigzkéw wskazanych oséb wynika, iz
powinni oni przestrzegaé¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

Zgodnie z art. 54 Ustawy o Finansach Publicznych Gtéwnym ksiegowym jednostki
sektora finanséw publicznych (a wiec GOPS) jest pracownik, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢é w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2. wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3. dokonywania wstepnej kontroli:
a. zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finan-
sowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji go-
spodarczych i finansowych.

Ponadto gtéwnym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktéra:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospo-
darczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw pu-
blicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, prze-
ciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwo-
wych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumen-
téw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecz-
nym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomicz-
ne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukohczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekono-
miczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odreb-
nych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowa-
dzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Analiza kwalifikacji osoby zatrudnionej na tym stanowisku wskazuje, iz posiada
ona niezbedne uprawnienia umozliwiajgce prace na tym stanowisku. Niemniej, aby
zweryfikowac¢ czas, w ktérym Gidéwna Ksiegowa realizuje swoje zadania zaleca sie
wdrozenie godzinowej ewidencji czasu pracy dla tego stanowiska w GOPS.

Z kolei analiza zakresu czynnosci osoby zatrudnionej na stanowisku informatyk,
wykazata, iz wiekszo$¢ wykonywanych na tym stanowisku zadan ma charakter
periodyczny, co skutkuje mniejszym obcigzeniem obowigzkami w jednym okresie,
a wiekszym w drugim. Z list obecnosci GOPS wynika, iz Informatyk swiadczy swojg
prace codziennie w wymiarze 4 godzin. Majgc na uwadze charakter wykonywanej
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pracy oraz brak mozliwosci zbadania efektywnosci pracownika w trakcie jego
obecnosci w GOPS — co ma miejsce po oficjalnych godzinach pracy Osrodka, na-
lezy zweryfikowaé w porozumieniu z Kierownikiem GOPS zasadnos$é¢ funkcjono-
wania tego stanowiska pracy w obecnej formie.

STRUKTURA WYNAGRODZE N W URZEDZIE

Kwestie wynagradzania pracownikdw samorzadowych regulujg przepisy po-
wszechnie obowigzujgcego prawa oraz regulaminy wewnetrzne danej jednostki. W
Urzedzie Gminy w Gomunicach obowigzuje Regulamin wynagradzania pracowni-
kow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Gomunicach (wdrozony 04.06.2009 r.)
zwany dalej Regulaminem Wynagrodzen.

Wynagrodzenie zasadnicze

Minimalne kwot wynagrodzenia zasadniczego okreslono w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samo-
rzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1786). Rozporzgdzenie okre$la takze kategorie
zaszeregowania odpowiadajgce danemu stanowisku pracy.

Wewnetrzny Regulamin Wynagrodzen obowigzujgcy w Urzedzie zawiera takze
zastawienie stawek wynagrodzenia zasadniczego, dodatkowo twoércy Regulaminu
okreslili maksymalny poziom, ktérego nie powinna przekracza¢ kwota wynagro-
dzenia zasadniczego przy danej kategorii zaszeregowania.

Analizujgc wysokos¢ wynagrodzen poszczegoélnych urzednikdéw nalezy stwierdzié,
iz usredniona wielkos¢ ptac w Urzedzie osiggneta poziom 83% wynagrodzenia
okreslonego jako maksymalne w Regulaminie Wynagrodzen.

Wynagrodzenia jako % wydatkéw biezgcych z budzetu Gminy Gomunice

W latach 2012-2014 wydatki na wynagrodzenia oraz pochodne od wynagrodzenh
wyniosty okoto 50% wydatkéw biezgcych. W ponizszym zestawieniu zawarto za-
réwno poziom wynagrodzen wyptacanych w Urzedzie Gminy w Gomunicach jak i w
jednostkach organizacyjnych.

Taka struktura wynagrodzen jest niekorzystna z punktu widzenia mozliwo$ci finan-
sowych gminy. Przy obecnej strukturze budzetu oraz faktu, iz Gminie grozi nie-
spemnienie wskaznika z art. 243 Ustawy o Finansach Publicznych nalezy poszuka¢
oszczednosci w zakresie wynagrodzen. W szczeg6lnosci zaleca sie zamrozenie
wzrostu wynagrodzen w latach przysziych.

Zaleca sie takze dokfadng weryfikacje kosztéw ponoszonych w dziale 801 — o$wia-
ta i wychowanie, wynagrodzenia osobowe pracownikéw w tym dziale w roku 2014
zaplanowano na kwote ponad 4 milionéw ziotych, co stanowi niemal 30% wydat-
kéw biezgcych z budzetu.
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Dodatek specjalny

Par. 11 Regulaminu Wynagrodzen Urzedu Gminy w Gomunicach normuje kwestie
jednego z fakultatywnych skfadnikow wynagrodzen — dodatku specjalnego. Kon-
strukcja dodatku specjalnego zostata okreslona w art. 36 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2014.1202 j.t.). Zgodnie z brzmieniem tego artykutu doda-
tek specjalny przystuguje pracownikowi samorzgdowemu z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

W Regulaminu Wynagrodzen okre$lono maksymalng wysoko$¢ tego dodatku oraz
warunki i tryb jego wynagradzania. Niemniej niepokojgcym z punktu widzenia efek-
tywnosci pracowniczej i kosztéw ponoszonych przez Urzgd Gminy jest zapis par.
11 ust. 5 regulaminu, ktéry stanowi, iz dodatek specjalny przystuguje pracownikowi
takze za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy w skutek cho-
roby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpie-
czenia spotecznego. Przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa nie regulujg
kwestii przystugiwania dodatku specjalnego za dni nieobecno$ci w pracy pozosta-
wiajgc to w gestii wewnetrznych regulacji obowigzujgcych w danym Urzedzie.
Niemniej ze wzgledu na fakt, iz sama definicja dodatku specjalnego wskazuje, iz
przystuguje on z tytutu zwiekszenia obowigzkéw pracowniczych, a pracownik be-
dac nieobecnym w pracy tych obowigzkéw nie realizuje, powinno sie zmodyfiko-
wac zapis przytoczonego ust. 5, tak aby dodatek ten byt proporcjonalnie pomniej-
szany za dni nieobecnos$ci w pracy wynikte wskutek powyzszych zdarzen.

W analizowanym okresie (lata 2012-2014) zaobserwowano dwa przypadki wypta-
cania dodatku specjalnego.

Dodatki specjalne wyptacono zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami we-
wnetrznymi Urzedu, ktére stanowig, iz ten skladnik wynagrodzenia nie moze by¢
przyznany na okres dtuzszy niz rok. Odnoszgc sie do zapiséw Regulaminu Wyna-
grodzen nalezy mie¢ na uwadze, iz dodatek specjalny przyznany na stanowisku
pracy ds. administracyjno-organizacyjnych, kadrowych i BHP nie bedzie mogt zo-
sta¢ przedtuzony na kolejny okres czasu.

Dodatkowe skiadniki wynagrodzenia

Jako dodatkowe skfadniki wynagrodzenia przystugujgce pracownikom Urzedu
Gminy w Gomunicach wyréznia sie nagrody jubileuszowe, nagrody pieniezne oraz
premie. Par 12 Regulaminu Wynagrodzen reguluje kwestie wyptacania nagréd
pienieznych. Zgodnie z jego zapisem przyznanie nagrody pienieznej nastepuje na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, ktéry powinien zosta¢ ztozony
Wjtowi wraz z pisemnym uzasadnieniem.
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STRUKTURA WYNAGRODZEN W SPZ0OZ GOZ w GOMUNICACH

Na wniosek Wéjta Gminy Gomunice zweryfikowano wynagrodzenie kierownika
SPZ0OZ GOZ w Gomunicach. Na podstawie analizy materiatow zrodtowych stwier-
dzono, iz od listopada 2013 r. do grudnia 2014 r. kierownik SPZOZ GOZ pobierat
premie uznaniowa. We wskazanym okresie premia byla przyznawana w réwnej
wysokosci co miesigc.

W zwigzku z przypuszczeniem naduzycia stosowania premii uznaniowej warto
mie¢ na uwadze orzecznictwo Sgdu Najwyzszego. W wyroku z dnia 20 lipca 2000r.
(I PKN 17/00) Sad Najwyzszy orzekt, iz: [...] premia uznaniowa, (...) nie ma cha-
rakteru roszczeniowego, (...) nie stanowi skladnika wynagrodzenia za prace”.
Przyznanie premii uznaniowej powinno nastgpi¢ na postawie indywidualnej oceny
stopnia realizowania zadan przez pracownika. Do wylgcznej kompetencji Wéjta
Gminy Gomunice nalezy wiec podjecie decyzji o fakcie przyznania takiej premii.

Ponadto z zapiséw Regulaminu Wynagradzania pracownikbw SPZ0OZ GOZ Go-
munice wynika, iz kwota premii uznaniowej powinna by¢é pomniejszana proporcjo-
nalnie o dni nieobecnos$ci w pracy. Co wiecej opracowany regulamin przyznawania
i stosowania premii uznaniowej SPZOZ odnosi sie do nieobowigzujgcej juz pod-
stawy prawnej.

EWIDENCJA CZASU PRACY , URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZDROWOTNE

Na podstawie przeprowadzonej analizy ewidencji czasu nie dostrzezono nieprawi-
diowosci w tym zakresie. Listy obecnosci pracownikow w Urzedzie Gminy sporza-
dzane sg na biezaco, a dni nieobecnosci pracownikdw znajdujg odzwierciedlenie
we wnioskach urlopowych, a takze zwolnieniach lekarskich.

Niemniej analiza stanu wykorzystania dni urlopu wypoczynkowego wskazata, iz
wg. stanu na dzien 31.12.2014 r. kazdy z pracownikéw Urzedu Gminy posiadat
zalegty urlop wypoczynkowy. Usredniona wartos¢ liczby dni niewykorzystanego
urlopu wypoczynkowego w przeliczeniu na 1 pracownika Urzedu wynosi ok. 14 dni.
Fakt niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w terminie potwierdza takze sta-
nowisko Panstwowej Inspekcji Pracy, ktéra w wystgpieniu z kontroli przeprowa-
dzonej w Urzedzie Gminy w Gomunicach w sierpniu 2014 r. stwierdzita te niepra-
widtowosc¢.

Zgodnie z art. 168 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2014 r poz. 1502) urlopu niewykorzy-
stanego w terminie okreslonym na podstawie planu urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nalezy
przy tym pamieta¢, iz pracodawca powinien udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w
tym roku, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

Z tego wzgledu zaleca sie bardziej terminowe realizowanie obowigzku udzielania
urlopéw wypoczynkowych w latach nastepnych.
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REKOMENDACJE
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

Audyt wykazat niskg funkcjonalno$¢ organizacyjng Urzedu Gminy zorganizowane-
go w obecnie obowigzujgcej strukturze. Z tego wzgledu zaleca sie pogrupowac
Urzad na podstawie funkcji. W procesie grupowania wybiera sie stanowiska pracy,
ktore wykonujg podobne czynnosci. W trakcie procesu powstajg referaty lub zespo-
ly. Powstanie tych komorek organizacyjnych wigze sie z nastepujgcymi korzysciami
Z punktu widzenia efektywnosci zarzgdzania w Urzedzie:

1. Kazdy referat/zesp6t skupia specjalistébw z danej dziedziny, dzieki czemu
polepsza sie proces przeptywu informacji i wymiany wiedzy miedzy po-
szczegoblnymi osobami;

2. Poszczegolne komorki organizacyjne posiadajg kierownika, ktéry odpowia-
da za nadzér, kontrolowanie poszczegdinych czynnosci jest o wiele tatwiej-
sze niz w przypadku obecnie obowigzujgcej w Urzedzie struktury,
w ktérej wigkszosé czynnosci nadzorczych spoczywajg na jednej osobie —
Sekretarzu;

3. Ze wzgledu na lepszg wspotprace poprawia sie takze proces podziatu obo-
wigzkow oraz koordynowania poszczegolnych czynnosci.

Na podstawie przeprowadzonej analizy zakresu czynnosci oraz informacji od bez-
posredniego przelozonego — Sekretarza Gminy — o niedocigzeniu obowigzkami
pracowniczymi stanowisk:

1. Ds. polityki ptacowej;
2. Ds. gospodarki mieszkaniowej;
3. Ds. administracyjno-organizacyjnych, kadrowych i BHP,

a takze przerost zatrudnienia w Referacie Finansowym, zaproponowano przykia-
dowy sposo6b zorganizowania Urzedu, ktéry zdaniem twércow raportu pozwoli zop-
tymalizowa¢ wykorzystanie zasobow ludzkich.

Proponuje sie utworzenie trzech referatow, odrebnie wydzielonego zespotu ds.
obstugi administracyjno-finansowej szkét oraz czterech samodzielnych stanowisk.
Ponadto w celu ujednolicenia odpowiedzialnosci za zadania z poszczegdlnych ob-
szarOw zadan wtasnych powinna nastgpi¢ zmiana zakreséw obowigzkdw na sta-
nowiskach. Nalezy przy tym pamieta¢ o koniecznosci aneksowania w zakresie ka-
tegorii zaszeregowania uméw o0s0b, ktérzy zostang obsadzeni na stanowiskach
kierowniczych referatow.

Proponuje sie utworzenie:

1. Referatu Organizacyjnego;

2. Referatu Finansowego;

3. Referat komunalny, ochrony srodowiska, zagospodarowania przestrzenne-
go;

4. Zespotu ds. obstugi administracyjno-finansowej szkoét;

5. Samodzielne stanowiska
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Zadania z zakresu gospodarki odpadami wykonywane sg obecnie przez cztery
stanowiska jednoczesnie. Utworzenie Referatu ochrony srodowiska, zagospodaro-
wania przestrzennego i mienia komunalnego pozwoli na ujednolicenie zakresu
obowigzkéw poszczegoélnych pracownikéw usprawni realizacje zadan w tym zakre-
sie. Ponadto ze wzgledu na fakt, iz zadania z zakresu gospodarki odpadami
W proponowanym rozwigzaniu przypisane sg do dwoch stanowisk nalezy w poro-
zumieniu z bezposrednim przetozonym pracownikdéw zweryfikowa¢ zasadnosc
funkcjonowania stanowiska — pomoc administracyjna — ktérego zadaniem jest takze
prowadzenie spraw dot. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Oprécz utworzonych referatow zasadnym wydaje sie utrzymanie czterech samo-
dzielnych stanowisk bezposrednio podlegtych Sekretarzowi Gminy. Ktérych zakres
obowigzkéw zaproponowano w zestawieniu.

Zaproponowany schemat jest jedynie przyktadowy i od indywidulanych ustalen
Wéjta Gminy z pracownikami jednostki bedzie zalezat ksztalt w jakim zostanie
wdrozony. W poszczegodlnych referatach nie proponowano funkcji kierownika refe-
ratu ze wzgledu na fakt, iz od indywidualnych ustalen z pracownikami bedzie zale-
zala mozliwo$¢ obsadzenia tych stanowisk.

REKOMENDACJE Z ZAKRESU STRUKTUR WYNAGRODZE N

W trakcie czynnosci audytowych zidentyfikowano wysoki poziom wynagrodzen
pracownikow Urzedu.

Ponadto ze wzgledu na ryzyko niespetnienia wskaznika z art. 243 Ustawy o Finan-
sach Publicznych zalecane jest zamrozenie dynamiki wzrostu wynagrodzen w na-
stepnych latach.

Pozostate rekomendacje z zakresu usprawnienia funkcjonowania Urzedu Gminy

Biuletyn Informacji Publicznej

Analiza strony internetowej BIP Urzedu Gminy wykazatla, iz nie jest ona na biezgco
aktualizowana. W BIP powinny by¢ publikowane informacje publiczne, ktére szcze-
go6towo opisuje ustawa o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz.
782).

Ponadto czesci informacji nie byta aktualizowana od 2012 r. Nadzér nad prowadze-
niem Biuletynu lezy w kompetencjach Sekretarza Gminy, a sama czynnos¢ powin-
na by¢ wykonywana przez Informatyka.

W zwigzku z powyzszym zaleca sie upomnieé¢ pracownikéw o niewypetnianiu pod-
stawowych obowigzkéw pracowniczych.

Obstuga klienta administracji publicznej

Metodologia PRI

Metodologia Planowania Rozwoju Instytucjonalnego stanowi spis zalecen opisujg-
cych analize instytucjonalng gminy uwzgledniajgc rézne aspekty. W ramach obsza-
ru zarzadzania uzasadnia sie istotno$¢ swiadczenia ustug publicznych jako niewat-
pliwe jednego z podstawowych zadan funkcjonowania administracji samorzgdowe;j.
Wedlug metodologii PRI za stan modelowy przyjmuje sie sytuacje, w ktorej urzad
posiada zdefiniowany katalog ustug publicznych. PRI to rodzaj narzedzia analitycz-
nego, ktére pozwala na biezgco weryfikowaé i ocenia¢ stadia rozwoju instytucji
publicznych a zarazem wyznacza kierunki dalszego postepowania.
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Modelowo funkcjonujgcy urzad charakteryzuje sie nastepujgcymi cechami:

W urzedzie gminy stworzony zostat katalog ustug publicznych. W celu utatwienia
procedury zakonczenia sprawy wytworzone zostaty karty informacyjne/karty ustug,
do ktérych dotgczono wzory wnioskéw stanowigcych podstawe rozpoczecia proce-
dury. Mozliwos¢ zapoznania sie z trescig kart jest utatwiona poprzez publikacje
dokumentow na stronie internetowej urzedu, a klienci na biezaco informowani sg
0 mozliwosci skorzystania z kart i ewentualnych zmianach w ich tresci. Utworzony
zostat takze elektroniczny dostep do ustug publicznych, np. elektroniczny system
obiegu dokumentéw. Swiadczone ustugi poddawane sg wewnetrznej analizie, ktérej
wyniki przektadajg sie na doskonalenie tych ustug w analizowanych zakresach.
Okreslone zostaty takze procedury swiadczonych ustug, a dziatania monitorujgce
pozwalajg na sprawdzanie zgodnosci prowadzonych spraw z ich procedurami. Sta-
lej analizie poddawane sg réwniez przyczyny wydtuzania czasu wydania decyzji
oraz odwotan skltadanych przez wnioskodawcOw. Badania poziomu satysfakcji
klientow przektadane sg na jakos¢ swiadczonych ustug. Ponadto w urzedzie gminy
wdrozone zostaty systemy zarzgdzania jakoscig ISO lub dokonuje sie ciggtej oceny
systemu z wykorzystaniem metodologii CAF lub PRI. Ocenie poddawane s3 takze
efekty Swiadczonych ustug, na podstawie ktorych wyciggane sg wnioski i propono-
wane usprawnienia. Urzad gminy poréwnuje takze swojg dziatalno$¢ z dziataniami
innych jednostek samorzadu terytorialnego, a zgodnie z zasadg benchmarkingu
wdrazane sg w urzedzie najlepsze praktyki wykorzystywane przez inne podmioty.

Ze wzgledu na ilos¢ zastosowanych usprawnien wprowadzonych w swiadczeniu
ustug administracyjnych wyr6znia sie pie¢ stadidbw rozwoju instytucji. Stadium
V okresla optymalng jako$é zarzadzania ustugami administracyjnymi. Jest to stan,
w ktérym wszystkie procedury formalne i usprawnienia organizacyjne zostaty wdro-
zone, a cate zarzgdzanie skupia sie na doskonaleniu posiadanych zasobéw oraz
otwieranie sie na nowe praktyki stosowane przez inne jednostki samorzadu teryto-
rialnego.

Gmina znajduje sie w danym stadium rozwoju, gdy spetnia wszystkie warunki wy-
maganie przy danym stadium oraz wszystkie wymagane dla poprzednich stadiéw.
Taki proces pozwala na unikniecie luk, ktore w dalszych stadiach nie pozwalajg
osiggnac¢ petnej efektywnosci wdrozonych instrumentéw usprawniajgcych. Ponizszy
schemat (Rysunek 2) prezentuje poszczegdlne stadia rozwoju urzedu.

Majagc powyzsze na uwadze zaleca sie wdrozenie dodatkowych rozwigzan, ktére
bezposrednio przetozg sie na usprawnienie procesu zarzgdzania oraz zwiekszy
zadowolenie klientéw Urzedu z poziomu $wiadczonych ustug.

Wsréd proponowanych przedsiewzie¢ wskazuje sie na koniecznos¢ funkcjonowania
nastepujgcych usprawnien:

1. opracowanie katalogu ustug administracyjnych $wiadczonych na rzecz
klientéw Urzedu Gminy w Gomunicach, ktéry bedzie zestawiat ustugi ad-
ministracyjne uszeregowane wg komorek $wiadczgcych dang ustuge;

2. umieszczenie katalogu ustug na tablicach informacyjnych Urzedu oraz na

stronie internetowej BIP;

opracowanie kart ustug $wiadczonych w Urzedzie;

4. umieszczenie kart ustug i formularzy wnioskéw niezbednych do rozpocze-
cia procedury wraz z wzorem prawidtowego wypetienia w Sekretariacie
Urzedu i na stronie internetowej BIP;

w
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5. zapewnienie klientom urzedu informacji czym sg karty ustug;

6. poddawanie okresowej ocenie skutecznosci wykorzystania systemu e-
PUAP;

7. biezgca i kompleksowa aktualizacja rejestru skarg i wnioskéw;

monitorowanie terminowosci wydawanych decyzji;

9. wdrozenie rejestru decyzji wydanych po terminie, uwzgledniajgcego przy-
czyny przekroczenia terminu oraz podjete dziatania korygujgce i zapobie-
gawcze;

10.wdrozenie systemu zarzgdzania jakoscig ISO w urzedzie lub prowadzenie
ocen

11.systemu zarzgdzania urzedem w oparciu 0 metode PRI lub CAF;

W zatgczeniu do raportu zawarto przykladowe wzory katalogu ustug i kart ustug.

©
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1) Gmina $wiadczy
ustugi administracyjne
zgodnie

z wymiogami
okreslonymi przez
przepisy powszechnie
obowigzujgcego
prawa.

2a) Zostat
sporzadzony katalog
ustug
administracyjnych.

2b) Opracowane
zostaly karty
informacyjne dla
wiekszosci ustug
administracyjnych.

2c) Analizowane sg
mozlwosci
doskonalenia
Swiadczenia ustug
administracyjnych.

Stadium 1

3a) Wiekszos¢ ustug
administracyjnych ma
okreslong procedure
ich swiadczenia.

3b) Do kart
informacyjncyh
zalgczone sg wzory
wnioskéw sktadanych
przez klientéw urzedu.

3c) Karty informacyjne
wraz ze wzorami
wnisokow sg dostepne
na stronie internetowej
urzedu;

Stadium 1V

4a) Wszystkie ustugi

administracyjne maja
okreslong procedure

ich swiadczenia.

4b) Identyfikowane sg
czynnosci wptywajgce
na wydtuzenie czasu
realizacji spraw.

4c) Prowadzone sg
badania jakosci
Swiadczenia ustug
administracyjnych, a
ich wyniki
wykorzystywane sg do
korekty sposobu ich
realizacji.

4d) Prowadzony jest
monitoring przyczyn
uchylania decyzjiw
wyniku ich odwotania.

4e) Prowadzona jest
cykliczna ocena
efektoéw swiadczenia
ustug
administracyjnych oraz
wszystkich narzedzi i
procedur
Swiadczonych

w tym zakresie.

Stadium V

5a) W urzedzie wdrozono system
zarzadzania jakoscig ISO lub dokonano
oceny zarzgdzania urzedem w oparciu o
narzedzie analityczne PRI lub CAF.

5b) Zostaty wdrozone rozwigzania
umozliwiajgce klientom urzedu za
posrednictwem Internetu wszczecie swojej
sprawy, zarezerwowanie terminu wizyty w
urzedzie, sprawdzanie zasobow rejestrow
urzedowych.

5c) Przeprowadzona jest cykliczna ocena
efektoéw swiadczenia ustug administracyjnych
oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych

w tym zakresie, w wyniki oceny wykorzystuje
sie do doskonalenia ich Swiadczenia.

5e) Gmina stale doskonali dziatalnosc w
zakresie $wiadczenia ustug administracyjnych
poprzez narzedzia benchmarkingu.

Rysunek 2. Stadia rozwoju instytucjonalnego wg. metodologii PRI

Zrédio: Analiza Instytucjonalna Gminy, 2010, Planowanie Rozwoju Instytucjonalnego
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WNIOSKI Z AUDYTU STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ | SYTUACJI
KADROWEJ URZ EDU

1.

Zbyt duza liczba samodzielnych stanowisk ogranicza mozliwosci nadzoru
nad wywigzywaniem sie ze swoich obowigzkéw przez poszczegolne sta-
nowiska;

W wyniku analizy zakreséw czynnosci oraz indywidualnych ustalen z bez-
posrednim przetozonym wiekszosci pracownikow — Sekretarzem Gminy —
dostrzega sie nieefektywne wykorzystanie zasob6w pracy, a nawet prze-
rost zatrudnienia w latach 2012-2014;

Zasadna z punktu widzenia funkcjonalnosci i efektywnosci pracy Urzedu
jest zmiana obecnej struktury organizacyjnej;

Identyfikuje sie stanowiska o powielajgcych sie zakresach obowigzkéw;
Identyfikuje sie stanowiska w niewielkim stopniu obcigzone wykonywanymi
zadaniami;

Srednia liczba niewykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego wynosi ok.
14 dni w przeliczeniu na pracownika Urzedu (stan na dzien 31.12.2014 r.),
co w konsekwencji moze powodowacé niemoznos¢ wywigzania sie praco-
dawcy z zapisu art. 168 Kodeksu Pracy;

W latach 2012-2014 zidentyfikowano brak biezgcego aktualizowania tresci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy;

Zwraca sie uwage na brak mozliwosci weryfikacji rzeczywistej liczby go-
dzin przepracowanych w GOPS przez pracownikow: Gidwna Ksiegowa i
Informatyk;

W celu usprawnienia procesu obstugi klienta administracji publicznej zale-
ca sie wdrozenie usprawnien wg metodologii PRI, opisanych w powyzszym
rozdziale.
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Zamowienia publiczne

W trakcie audytu weryfikacji poddano procedure udzielania zaméwien publicznych
zarowno niepodlegajgcych restrykcjom ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
a wiec na kwote ponizej 30.000,00 euro oraz powyzej okreslonej kwoty.

ZAMOWIENIA PONIZEJ 30.000 EURO

Procedure udzielania zamowien publicznych ponizej kwoty wynikajgcej z art. 4
punkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (zwana dalej; PZP) do dnia
31.12.2013 r. okreslal Regulamin udzielania zamoéwieh publicznych o wartosci
szacunkowej ponizej 14.000 euro wprowadzony Zarzadzeniem nr 9/2011 Wdjta
Gminy Gomunice z dnia 2 lutego 2011 r. Regulamin zostat uchylony zarzadzeniem
nr 51/2013 Wojta Gminy Gomunice z dnia 31 grudnia 2013 r. Po dokonaniu uchy-
lenia nie wdrozono nowego regulaminu.

Brak funkcjonowania w Urzedzie Gminy regulacji wewnetrznych w tym zakresie
jest niepokojacy z punktu widzenia przejrzystosci zawieranych umow. Ponadto
istnieje ryzyko wyboru oferenta, ktéry nie zostat wytoniony na podstawie kryteriow
ekonomicznych i jakosciowych. Do wytgcznej kompetencji Sekretarza Gminy nale-
zy opracowywanie projektéw i zmian Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz innych aktow prawa wewnetrznego. Brak podjecia nowego regulami-
nu w ciggu roku kalendarzowego od dnia wygasniecia poprzedniego nalezy potrak-
towac jako uchybienie od obowigzkéw stuzbowych.

Na podstawie tresci zapisu par. 8 regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
poproszono pracownika ds. zamoOwien publicznych o umozliwienie wglgdu do reje-
stru zamoéwien udzielanych na kwote powyzej 30.000 zt. Na podstawie informacji
uzyskanych Inspektora ustalono, iz rejestr ten nie byt prowadzony co stanowi na-
ruszenie zapis6w regulaminu. Ponadto ustalono, iz oferty poszczegoélnych wyko-
nawcOw znajdujg sie na indywidualnych stanowiskach pracy oséb merytorycznie
odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania o0 udzielenie zamowienia
publicznego.

Ze wzgledu na niemoznos¢ wgladu do wskazanego rejestru oraz brak obowigzuja-
cych obecnie procedur udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 30.000
euro zidentyfikowano brak przejrzystosci co do ostatecznej liczby umoéw zawartych
w wyniku udzielenia zamoOwienia publicznego, a takze informacji o wykonawcach
sposrod ktérych dokonano wyboru wykonawcy.

Z tego wzgledu zauwaza sie koniecznos¢ wdrozenia odpowiednich procedur we-
wnetrznych regulujgcych kwestie udzielania zamoOwien publicznych ponizej progu
30.000 euro. Celem wprowadzonego regulaminu bedzie umozliwienie kontroli
przez kierownika zamawiajgcego sposobu wyboru oferentow.

Raport z czynnosci audytowych | 29



Zamoéwienia publiczne

Zidentyfikowane nieprawidtowo  $ci:

1. Zapisy obowigzujacego do 31.12.2013 r. wewnetrzny regulamin zamaéwien
publicznych nie byly przestrzegany w zakresie prowadzenia rejestru za-
mowien publicznych powyzej kwoty 30 tys. ztotych a ponizej 14 tys. euro,
za ktory odpowiedzialna byta osoba ds. zamowien publicznych;

2. 0Od 1 stycznia 2014 r. w Urzedzie Gminy nie funkcjonuje zaden regulamin
wewnetrzny, ktéry wyznaczatby sposéb postepowania w trakcie udzielania
zamoéwienia publicznego, co powoduje znaczne utrudnienie kontroli udzie-
lanych zamowien przez kierownika jednostki. Do wylgcznych kompetencji
Sekretarza Gminy nalezy opracowywanie projektow regulaminéw we-
wnetrznych.

ZAMOWIENIA PROWADZONE NA POSTAWIE USTAWY PRAWO ZAMOWIE N PU-
BLICZNYCH

W trakcie prowadzonych czynnosci audytowych weryfikacji poddano przygotowa-
nie i przeprowadzenie nastepujgcych postepowan o udzielenie zamOwienia pu-
blicznego prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego:

1. ,Budowa budynku $wietlicy wiejskiej, zjazdu indywidualnego i zbiornika na
Scieki — etap I”— 2013 r.;

2. ,Remonty czgstkowe drég gminnych i wewnetrznych” — 2013 r.;

3. ,0dbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych pochodzacych od
wiascicieli zamieszkatych i niezamieszkatych nieruchomosci z terenu Gmi-
ny Gomunice w 2015 r.”

Analiza dokumentacji wykazala, iz w Urzedzie Gminy nie opracowano wewnetrz-
nych regulacji odnoszgcych sie do trybu prac Komisji Przetargowej, nie powotano
sktadu Komisji statych, ani nie opracowano zasad powotywania komisji o charakte-
rze zmiennym. Poucza sie, iz powotanie komisji przetargowej jest czynnoscig obli-
gatoryjng w przypadku checi udzielenia zaméwienia, ktérego warto$¢ przekracza
kwoty okreslone w przepisach wykonawczych wydanych na postawie art. 11 ust. 8
PZP. Komisja przetargowa powinna sktada¢ sie co najmniej z trzech oséb (art. 21
ust. 2 PZP). Ze wzgledu na fakt, iz zadne z wymienionych postepowan nie prze-
kroczyto kwot okreslonych ww. przepisach przy przygotowaniu i przeprowadzaniu
postepowania powotanie komisji nie byto konieczne.

W trakcie analizy zgromadzonego materiatu ustalono nastepujgce nieprawidtowo-
Sci:

1. W kazdym z analizowanych zamowien osoby wykonujgce czynnosci w ww.
postepowaniach zostaty powotane na zasadzie ustnego oddelegowania do
realizacji zadan w tym zakresie. Podejscie takie narusza zapisy art. 9 ust.
1i 18 ust. 2 PZP, ktory wskazuje, iz wszystkie czynnosci wykonywane w
postepowaniu prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej;

2. W postepowaniu na ,Odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
pochodzacych od witascicieli zamieszkatych i niezamieszkatych nierucho-
mosci z terenu Gminy Gomunice w 2015” — osoba wykonujgca czynnosci
w postepowaniu w zakresie okreslenia szacunkowej wartosci zamowienia
— oszacowata warto$¢ zamdéwienia jedynie na postawie cen odbioru z po-
przedniego okresu, proporcjonalnie zwiekszajgc wartos¢ zamowienia do
okresu 12 miesiecy wynikajgcego z terminu realizacji udzielanego zamo-
wienia. Zgodnie z art. 32 ust 1 PZP podstawg ustalenia wartosci zamowie-

30| Raport z czynnosci audytowych



Zamowienia publiczne

nia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.
Wydaje sig, iz wycena wartosci zamowienia jedynie na podstawie jednego
zdarzenia nie odzwierciedla zasady nalezytej starannosci. Co wiecej osza-
cowanie wartosci zamodwienia jedynie na podstawie cen oferowanych
przez jednego przedsiebiorce stanowi naruszenie zapisow art. 7 ust. 1
PZP, ktéry w trakcie przygotowywania i przeprowadzenia zaméwienia wy-
maga zachowania zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wy-
konawcow. Ponadto z tak przygotowanej wyceny nie sporzgdzono zadnej
pisemnej notatki co stanowi naruszenie art. 9 ust. 1 PZP o koniecznosci
dokonywania czynnosci w postepowaniu z zastrzezeniem formy pisemnej;

3. W Specyfikacjach Istotnych Warunkéw Zamowienia wskazywano, iz
wszelkie pisma zwigzane z prowadzonymi postepowaniami powinny byé
kierowane na adres Urzedu do Referatu Zamowien Publicznych — wymie-
niona komorka organizacyjna w Urzedzie Gminy nie funkcjonuje;

4. Ponadto zidentyfikowano nastepujgce uchybienia formalne: brak podpisow
w protokotach zamdéwien niektorych oséb wykonujgcych czynnosci w po-
stepowaniu, brak zatwierdzenia podpisem kierownika jednostki specyfikaciji
istotnych warunkéw zamoéwienia;

5. W przypadku postepowania na ,Budowe budynku Swietlicy wiejskiej, zjaz-
du indywidualnego i zbiornika na scieki — etap I” stwierdzono iz po wyko-
naniu przedmiotu zamowienia (budynek $wietlicy w stanie surowym, otwar-
tym umowa z dnia 2 wrzesnia 2013 r.), temu samemu wykonawcy udzielo-
no zamowienia na wstawienie stolarki wewnetrznej (umowa z dnia 29
stycznia 2014 r.). W wyniku prowadzonego postepowania uzyskano infor-
macje, iz udzielenie tgcznego zamoéwienia nie byto mozliwe ze wzgledu na
brak srodkéw przypadajgcych w danym roku budzetowym. Ponadto na
btad w przedmiarze rob6t koniecznym byto udzielenie zamdwienia na robo-
ty dodatkowe i zmienne.

REKOMENDACJE

1. Koniecznym jest opracowanie i wdrozenie w Urzedzie Gminy regulaminu
udzielania zamowien publicznych ponizej kwoty 30.000 euro, regulamin
powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

a. Procedure udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 30.000
euro w zakresie:
i. Struktury wniosku przedstawianego Wéjtowi celem za-
twierdzenia rozpoczecia procedury;
ii. Liczby niezbednych do rozpatrzenia ofert;
iii. Miejsca przechowywania ztozonych ofert;
iv. Notatki z dokonanego wyboru;
v. Rejestru udzielonych zamowien.
b. Wzory tresci zapytania o cene, wniosku o mozliwo$¢ rozpoczecia
procedury, notatki z przeprowadzonego wyboru.

2. W zakresie zamoOwien udzielanych na postawie ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych zaleca sie wdrozenie regulaminu pracy komisji przetargowe;j
oraz sktadu komisji statych lub zasad powotywania komisji zmiennych wraz
z okresleniem wzoru wniosku o powotanie komisji przetargowej (komisje
zmienne) oraz zarzgdzenia/decyzji o powotaniu komisji;
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3. Zaleca sie przeszkolenie os6b biorgcych udziat w postepowaniu w zakre-
sie regulacji wynikajgcych z ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz
biezgce weryfikowanie poprawnosci czynnosci dokonywanych w postepo-
waniu;

4. Powinno sie takze wzmorzy¢ nadzo6r nad dziatalnoscig stanowiska ds. za-
mowien publicznych i pozyskiwania $rodkdéw zewnetrznych w celu zapew-
nienia wkasciwej starannosci w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

Przygotowanie i prowadzenie inwestyciji

W zakresie przygotowania i prowadzenia inwestycji przeanalizowano dokumenta-
cje zwigzang z ,Budowg budynku $wietlicy wiejskiej, zjazdu indywidualnego i
zbiornika na $cieki — etap I” prowadzong w wyniku udzielenia zamoéwienia publicz-
nego wykonawcy.

Inwestycje rozpoczeto na podstawie umowy nr ZP.272.2.2013.2013 zawartej w
dniu 2 wrzesnia 2013 r. Kosztorys inwestorski na postawie, ktérego dokonano wy-
liczenia prac nie zawierat podpiséw osoby wykonujgcej zestawienie.

W trakcie prowadzonych prac stwierdzono, iz w przedmiarze rob6t na podstawie,
ktérej prowadzono rzeczong inwestycje nie uwzgledniono kontr tat oraz fundamen-
tow pod Sciany dziatlowe. Utomnos$¢é w przedmiarze rob6t wynikia na skutek nieod-
powiedniego doboru z kosztorysu inwestorskiego przez pracownika Urzedu tych
pozycji, ktére odpowiadajg w pelni realizacji budowy $wietlicy w stanie surowym
otwartym.

Na podstawie protokotu koniecznosci sporzgdzonego w dniu 30 listopada 2013 r.
komisja ustalita zakres rob6t dodatkowych. Na sporzgdzonym protokole stwierdzo-
no brak podpisu Kierownika Budowy. Ponadto w dzienniku budowy nie odnotowa-
no, informacji o koniecznosci wykonania robét dodatkowych i zmiennych, co bylo
niezgodne z 8 6 ust. 3 w zwigzku z § 2rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury w
sprawie dziennika budowy, montazu i rozbidrki, tablicy informacyjnej oraz ogtosze-
nia zawierajgcego dane dotyczgce bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia
(Dz.U.2002.108.953).

REKOMENDACJE

Wzmozenie nadzoru nad dziatalnoscig stanowiska ds. inwestycji i drogownictwa
w celu zapewnienia wtasciwej starannosci w wykonywaniu obowigzkéw stuzbo-
wych.
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Drogownictwo

W trakcie prowadzonych czynnosci audytowych nie stwierdzono nieprawidtowosci
w zakresie realizowania zadan wlasnych gminy w zakresie drogownictwa. Prze-
analizowane decyzje z zakresu:

1. Zezwolenia na umieszczenie w pasie drogowym urzgdzen technicznych
wraz z okresleniem wysokosci optaty za umieszczenie urzadzen;

2. Zezwolenie na zajecie pasa drogowego wraz z okresleniem optat za zaje-
cie pasa drogowego.

Wszystkie przeanalizowane decyzje wydano zgodnie z zachowaniem terminowosci
decyzji wynikajagcej z art. 36 Kodeksu Postepowania Administracyjnego (dalej:
KPA) oraz przy odpowiednim wyliczeniu stawek na podstawie Uchwaty nr
XXX1/168/2010 Rady Gminy Gomunice z dnia 22 stycznia 2010 r. w sprawie usta-
lenia wysokosci stawek za zajecie pasa drogowego drdg gminnych oraz umiesz-
czenia w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury technicznej i obiektéw budowla-
nych na cele nie zwigzane z budowa, przebudowg, remontem, utrzymaniem i
ochrong drog.

W trakcie analizy udzielonych decyzji pod kgtem formalnym zidentyfikowano na-
stepujace uchybienia:

1. Rézne decyzje administracyjne wydane w tym samym dniu posiadajg ten
sam nr decyzji, co ogranicza mozliwos¢ identyfikowania danej decyzji na
podstawie oznaczenia;

2. Zgodnie z art. 107 KPA Art. 107 KPA decyzja powinna zawiera¢: oznacze-

nie organu administracji publicznej, date wydania, oznaczenie strony lub
stron, powotanie podstawy prawnej, rozstrzygniecie, uzasadnienie faktycz-
ne i prawne, pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie, podpis
z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upo-
waznionej do wydania decyzji lub, jezeli decyzja wydana zostata w formie
dokumentu elektronicznego, powinna by¢ opatrzona bezpiecznym podpi-
sem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu. Decyzja, w stosunku do ktérej moze by¢ wniesione powddztwo
do sgadu powszechnego lub skarga do sgdu administracyjnego, powinna
zawiera¢ ponadto pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powodztwa lub
skargi. Odstgpienie od uzasadniania decyzji dopuszczalne jest tylko i wy-
tacznie w przypadku gdy uwzglednia ona w catosci zgdanie strony;
W uzasadnieniach weryfikowanych decyzji wskazywano jedynie na uza-
sadnienie faktyczne zwigzane z ustaleniem wysokosci optaty. Nie poda-
wano natomiast uzasadnienia prawnego, a w szczegolnosci wyjasnienia
podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepiséw prawa. Nalezy wiec
pouczy¢ osobe odpowiedzialng za zatwierdzanie decyzji — Sekretarza
Gminy - o konieczno$ci prawidiowego uzasadniania decyzji.
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Mieszkaniowej w Gomunicach
Audyt udzielania i rozliczania dotacji udzielanych Zaktadowi

Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gomunicach

W latach 2012-2014 Zaktad Gospodarki Komunalnej otrzymat dwie dotacje z bu-
dzetu Gminy. W roku 2012 udzielono dotacje przedmiotowg w postaci doptaty do
kosztéw wytworzenia wody i $ciekéw. Natomiast w roku 2014 nastagpito udzielenie
dotacji celowej tytutem zakupu koparko-tadowarki. Ponizej przeanalizowano proces
przyznania i rozliczenia wskazanych dotaciji.

Dotacja przedmiotowa rok 2012 — doptata do wody i $ciekéw

W 2012 r. udzielono Zaktadowi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gomu-
nicach dotacje przedmiotowa tytulem doptaty do wody i $ciekdw. Kwota dotacji
wyniosta 12 865,06 zt. Na postawie zgromadzonej dokumentacji ustalono nastepu-
jace wnioski z zakresu prawidiowosci udzielania i rozliczania wskazanej dotaciji
przedmiotowe;j.

Plan finansowy Zaktadu Gospodarki Komunalnej na rok 2012 zaktadat otrzymanie
dotacji przedmiotowej w wysokosci 15 000, 00 zt.

W okresie od 1 stycznia 2012 r. do 10 czerwca Kierownik ZGKiM sktadat miesiecz-
ne sprawozdania z rozliczenia sprzedanej wody, odprowadzonych $ciekéw. Rozli-
czenie opierato sie na stawkach doptat zatwierdzonych uchwatg nr XXXI1/170/2010
z dnia 22 stycznia 2010 r. okreslajgcej ceny i stawki za dostarczong wode i odpro-
wadzone $cieki. Okres obowigzywania stawek z tej uchwaty zostat wydtuzony
Uchwalg nr 1V/19/2011 Rady Gminy Gomunice z dnia 18 lutego 2011 r. na okres
do 10 marca 2012 r. Ze wzgledu na rozstrzygniecie nadzorcze Wojewody tddzkie-
go z dnia 7 marca 2012 r. w wyniku ktérego stwierdzono niewaznos¢ Uchwaty nr
X1/74/2012 Rady Gminy Gomunice z dnia 25 stycznia 2012 r. wysoko$¢ stawek i
optat z 2010 r. obowigzywata do dnia 10 czerwca 2012 r.

Pomimo, iz z planu finansowego zaktadu gospodarki komunalnej oraz sprawozda-
nia Rb-30s za | péirocze 2012 r. wynika, iz planowana wysoko$¢ dotacji powinna
wynie$¢ 15 000 zt, w budzecie Gminy Gomunice zabezpieczono jedynie 14 000 zi
w par. 265 (dziat: 900 rozdziat: 90017). Kwote te nastepnie dopasowano w spra-
wozdaniach ZGKiM do poziomu 14 000 zt w sprawozdaniu rocznym Rb 30s
ZGKiM, a takze wykazano w Sprawozdaniu z dziatalno$¢ ZGKiM w Gomunicach
za 2012 r.

Relacjonowana w rozliczeniu wysoko$¢ doptat do wody wynosita odpowiednio:

1. 0,14 zt dla gospodarstw domowych;
2. 1,30 zt dla wody uzytecznosci publiczne;j.

Wysokos¢ doptat do sciekéw wynosita odpowiednio:

1. 0,12 zt dla gospodarstw domowych;
2. 0,86 zt dla sciekéw uzytecznosci publiczne;.

Rozliczenia sktadane przez Kierownika ZGKiM uwzglednialy poziom zuzycia wody
i odprowadzonych $ciekéw z uwzglednieniem obowigzujagcej stawki od podatku od
towarow i ustug. tacznie doptata wyniosta odpowiednio 12 865,00 zt netto (13
897,27 zt brutto).
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W obowigzujgcych od 11 czerwca 2012 r. stawkach optat za wode i odprowadza-
nie sciekdw podjetych uchwatg nr XVI1/96/2012 Rady Gminy Gomunice z dnia 1
czerwca 2012 r. nie uwzgledniono doptat z budzetu Gminy do kosztéw zaopatrze-
nia w wode i odprowadzania $ciekéw. Kolejne uchwaly wprowadzajgce stawki na
lata 2013/2014 oraz 2014/2015 doptat rowniez nie uwzgledniaty. Od 11 czerwca
2012 r. ZGKiM dotacji przedmiotowej w tym zakresie nie otrzymywat.

Dotacja celowa rok 2014 — zakup koparko- tadowarki

W dniu 28 marca 2014 r. uchwatg nr XXXIII/215/2014 Rady Gminy Gomunice
udzielono dotacji celowej dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej na
dofinansowanie zakupu koparko-tadowarki. Kwota dotacji zostata ustalona w kwo-
cie 43.000,00 zt.

Wymieniona uchwala zostala podjeta bez uzasadnienia, co stanowi naruszenie
zapisu par. 54 ust. 3 Statutu Gminy Gomunice, ktory stanowi, iz ,projekt uchwaty
powinien zosta¢ przedtozony Radzie wraz z uzasadnieniem, w ktérym nalezy
wskazac potrzebe podjecia uchwaly oraz informacje o skutkach finansowych jej
realizacji”. Za nadzo6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i za-
rzgdzen Wojta oraz czuwanie nad ich wykonaniem odpowiedzialny jest Sekretarz
Gminy, ktory nie dopetnit obowigzku w tym zakresie.

Ze wzgledu na fakt, iz statut gminy stanowi zrédio prawa samorzgdowego, co
znajduje odzwierciedlenie w przepisach ustawy o samorzgdzie gminnym, prze-
strzeganie jego zapiséw jest obowigzkowe takze w przypadku podejmowania
uchwat przez Rade Gminy. Potwierdza to takze art. 169 ust. 4 Konstytucji RP. Pro-
jektodawca dokumentu powinien, wiec bezwzglednie stosowaé sie do zapiséw
proceduralnych okreslonych w statucie.

Nie oznacza to jednak, iz tres¢ tak podjetej uchwaty organ nadzoru uzna za nie-
wazng. Zgodnie z wyrokiem Najwyzszego Sgdu Administracyjnego z 21 stycznia
1995 r. (SA/Rz 58/94, zob.: OSS 1996/3/87): ,naruszenie przez uchwale rady gmi-
ny przepiséw proceduralnych bedzie skutkowato ich niewaznoscig, jako naruszenie
istotne tylko wowczas, gdyby na skutek tego naruszenia zapadta uchwata o innej
tresci niz gdyby naruszenie nie wystgpito". Oznacza to, iz kwestionujgc waznos$¢
tak podjetej uchwaly nalezy wykaza¢, iz Radni znajgc tre$¢ uzasadnienia nie zde-
cydowaliby sie na podjecie uchwaty w takim ksztalcie lub nie podjeliby jej w ogéle.

W przypadku Uchwaty Rady Gminy Gomunice brak wskazania w uzasadnieniu
skutkéw finansowych dla budzetu (wymaganego w statucie) podjetej decyzji moze
by¢ postrzegane jako istotne naruszenie prawa. Nalezy rozwazy¢ czy znajac
wplyw udzielonej dotacji na strukture budzetu Radni zdecydowaliby sie na jej
udzielenie.

Kolejng kwestg budzgcg watpliwos¢ jest zwiekszenie kwoty dotacji Uchwalg nr
XXXVI1/249/2014 Rady Gminy Gomunice z dnia 11 wrzesnia 2014 r. Zmieniajac
poprzednig uchwate Rada Gminy podniosta warto$¢ dotacji do poziomu 53.000,00
zt. Analogicznie do omawianego wyzej przyktadu Uchwale we wrzesniu podjeto
réwniez bez uzasadnienia.

W wyniku prowadzonych wyjasnien uzyskano informacje od Kierownika Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, iz zwiekszenie nastgpito z inicjatywy
petnigcego wowczas funkcje — Wojta Gminy. Kierownik ZGKiM o zwiekszenie do-
tacji nie wnioskowat.
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W dniu 21 pazdziernik 2014 r. ZGKiM ogtosit postepowanie prowadzone w trybie
przetargu nieograniczonego na ,dostawe w firmie leasingu finansowego koparko-
tadowarki kotowej uzywanej, rok produkcji nie starszy niz 2008”. W wyniku prowa-
dzonego postepowania w dniu 3 listopada 2014 r. dokonano wyboru leasingodaw-
cy. Nastepnie Kierownik ZGKiM otrzymat petnomocnictwo od Wojta Gminy na za-
warcie umowy leasingu. Petnomocnictwo sporzadzono w dniu 5 listopada 2014 r.
Omawiana dotacja przedmiotowa zostata przelana na konto ZGKiM w dniu 7 listo-

pada 2014 r. Umowe leasingu zawarto w dniu 13 listopada.

Z przedtozonego w dniu 12.01.2014 r. rozliczenia dotacji celowej otrzymanej przez

ZGKiM w Gomunicach wynika, iz kwota 53.000 zt zostata przeznaczona na:

1. Kaucje do umowy leasingu- 11.250,00 zt
2. Podatek VAT zaptacony przez ZGKiM leasingodawcy — 41.448,71 zt;
3. Dofinansowanie do raty leasingowej — 301,29 zt.

Do rozliczenia zalgczono dowody dokonanych przelewéw, umowe leasingu oraz

fakture VAT okreslajgcg koszty umowy leasingowe;.

W wyniku przeanalizowania procedury udzielania i rozliczania dotacji przedmioto-

wej zidentyfikowano nastepujgce nieprawidtowosci:

1. Uchwale w sprawie udzielenia dotacji oraz jej zmiane podjeto bez przedto-
zenia Radzie Gminy projektu uzasadnienia co stanowi naruszenie zapiséw

Statutu Gminy Gomunice;

2. Tres¢ uchwaly wskazuje, iz dotacja zostata udzielona celem zakupu ko-
parko-tadowarki, a nie dofinansowania kosztow zwigzanych z zawierang
umowg leasingu. Majac powyzsze na uwadze nalezy uznag, iz dotacja zo-
stata wykorzystana niezgodnie z trescig uchwaly® co stanowi naruszenie
art. 9 ust. 1 ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych. Artykut
ten stanowi, iz naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest wydat-
kowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielaja-

cego dotacje.

W wyniku zauwazonych nieprawidtowos$ci zgodnie z par. 45 ust. 3 Rozporzg-
dzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zakta-
doéw budzetowych (Dz. U.2010.241.1616) zarzad jednostki samorzadu teryto-
rialnego, w przypadku stwierdzenia wykorzystania dotacji niezgodnie z prze-
znaczeniem lub pobrania w nadmiernej wysokosci, wydaje decyzje o zwrocie
dotacji do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wraz z odsetkami, w
wysokosci i terminie okre$lonych w art. 252 ust. 1 ustawy o Finansach Pu-
blicznych, a wiec w ciggu 15 dni od daty stwierdzenia faktu wykorzystania do-

tacji niezgodnie z przeznaczeniem.

3

Dotacje celowe udzielone samorzgdowemu zaktadowi budzetowemu z budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego moga byé wykorzystywane wytgcznie na cele,
na ktére zostaty przyznane; dotacje te, w czesci, w jakiej nie zostaly wykorzystane
w roku budzetowym, podlegajg zwrotowi do budzetu jednostki samorzadu teryto-
rialnego. — art. 38 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010
r.w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych

i samorzgdowych zaktadéw budzetowych
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REKOMENDACJE :

1. Zaleca sie wstgpi¢ do kierownika ZGKiM w Gomunicach z wnioskiem
0 zwrot kwoty dotacji celowej wraz z odsetkami jako konsekwencji wyko-
rzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem;

2. Ponadto w zwigzku z przypuszczeniem o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych przez kierownika ZGKiM nalezy ztozy¢é zawiadomienia o ujaw-
nionych okolicznosciach wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych. Zawiadomienie nalezy ztozy¢é do wlasciwego rzecznika dys-
cypliny. Zgodnie z art. 94 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowie-
dzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.2013.168)
zawiadomienie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) date, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres i podpis za-
wiadamiajgcego;
2) okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finanséw pu-

blicznych wraz z podaniem sposobu, czasu jego popetnienia
oraz naruszonego przepisu prawa;

3) wskazanie okolicznosci, w jakich doszto do naruszenia dyscy-
pliny finanséw publicznych, a takze okreslenie wysokosci srod-
kéw finansowych bedacych przedmiotem naruszenia lub wyso-
kosci skutkow finansowych;

4) informacje, czy przedstawione naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych jest przedmiotem postepowania karnego, poste-
powania w sprawie o wykroczenie, postepowania w sprawie
o przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

Zawiadomienie zawiera réwniez, w miare mozliwosci, wskazanie imienia
i nazwiska, adresu zamieszkania osoby, ktéra naruszyta dyscypline finan-
séw publicznych, adresu pracodawcy i stanowiska zajmowanego przez te
0sobe w czasie popetnienia naruszenia, a takze nazwy i adresu jej aktual-
nego pracodawcy. Ponadto do zawiadomienia dotgcza sie, w miare mozli-
wosci, materiat zebrany w trakcie kontroli lub innych dziatan, w wyniku kté-
rych ujawniono naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, potwierdzaja-
cy fakt lub okolicznosci popetnienia tego naruszenia, w szczeg6lnosci pro-
tokét kontroli lub wynik kontroli. Kopie dotgczanych dokumentéw potwier-
dza sie za zgodnos$¢ z oryginatem.
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WNIOSKI Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU
Przeprowadzone w dniach 14-16 stycznia 2015 r. wskazaly wystepowanie w Urze-
dzie Gminy w Gomunicach nastepujgcych nieprawidtowos$ci w zakresie audytowa-
nych obszaréw:

1.
2.

10.

11.

Niski stopien funkcjonalnosci organizacyjnej Urzedu;

Nieefektywne wykorzystywanie zasobdéw pracy, a nawet przerost zatrud-
nienia,;

Nie wywigzywanie sie pracownikdéw Urzedu z czesci obowigzkdw pracow-
niczych;

Znaczny udziat kosztéw wynagrodzenia w ogélnej strukturze wydatkow
biezgcych;

Brak mozliwosci doktadnej ewidencji czasu pracy dla os6b pracujacych
w GOPS po jego oficjalnych godzinach pracy;

Zalegtosci w zakresie udzielania urlopéw wypoczynkowych;

Brak procedur wewnetrznych regulujgcych kwestie udzielania zaméwien
publicznych ponizej kwoty 30.000 euro;

Brak potwierdzenia pisemnego czynnosci wykonywanych w postepowaniu
prowadzonym zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych;
Uchybienia w zakresie stosowania przepisow Kodeksu Prawa Administra-
cyjnego w trakcie wydawania decyzji administracyjnej;

Uchybienia w zakresie stosowania regulaminéw wewnetrznych Urzedu
Gminy;

Wydatkowanie dotacji celowej udzielonej w 2014 r. Zaktadowi Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej niezgodnie z przeznaczeniem.

Po dokfadnej analizie wskazanych uchybien zaproponowano mozliwe do wdroze-
nia zalecenia, ktore zdaniem tworcéw raportu poprawig jakosé¢ zarzadzania w
Urzedzie Gminy w Gomunicach oraz przyczynig sie do rozwoju instytucjonalnego
jednostki.
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INFORMACJE O WYKONAWCY

INFORMACJE O WYKONAWCY

Niniejszy dokument objety jest prawem autorskim wykonawcy.

Curulis Sp. z 0.0.
ul. Kazimierza Wielkiego 5¢/180
61-863 Poznan

Tel.: 664 422 412

Fax: (61) 67 35 444
e-mail: biuro@curulis.pl
strona: www.curulis.pl

Wykonanie:

Dominika Wieczorek — analityk

Pieczec¢ wykonawcy Podpis wykonawcy
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Zataczniki

Zataczniki

KATALOG UStUG

KATALOG UStUG

URZEDU GMINY
W GOMUNICACH

Referat Organizacyjny

1/RO

2/RO

3/RO

4/RO

5/RO

Referat Finansowy

1/FN

2/FN

3/FN

4/FN

5/FN

6/FN

7/FN
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Referat ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami i mieniem komunalnym

1/ROS

2/ROS

3/ROS

4/ROS

5/ROS

Urzad Stanu Cywilnego

1/UsC

2/UsC

3/UsC

4/USC

5/USC

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa

1/ID

2/ID

3/ID

4/1D

5/ID

[..]
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Zatgczniki

WZOR KARTY USLUGI
GMINA GOMUNICE Nr karty:

ul. Armii Krajowej 30, 97-545 Gomunice 1/USC
Urzad Stanu Cywilnego

KARTA UStLUG

Wydawanie odpisu aktu mat zenstwa

ZAKRES SWIADCZONEJ UStUGI:

(-]
DOKUMENTY NIEZBEDNE DO ZALATWIENIA SPRAWY:

KOMORKA ODPOWIEDZIALNA | OSOBA WtA SCIWA DO ZArATWIENIA SPRAWY:
Urzad Stanu Cywilnego, Kierownik Urzedu Stany Cywilnego

mgr BOZENA STEFANSKA

| pietro - pokoj nr 106

tel. (+48) 44 684 24 85, (+48) 44 685 02 45 wew. 212
fax (+48) 44 684 24 85 w. 230, (+48) 44 684 24 68

e-mail:so@gomunice.pl

PODSTAWA PRAWNA:

OPLATY:

[...]
Zataczniki:

1. Wz6r wniosku o wydanie odpisu aktu matzenstwa
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