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I WYNIKI WSTEPNEGO PRZEGLADU

Charakterystyka badanego obszaru:

Termin kontrola zarzadcza zostal do polskiego systemu prawa wprowadzony ustawa z dnia 27
sterppia 2009 1. o finansach publicznych. Odnosi si¢ on do kategorii zarzadzania i jest znacznie
szerszy niz realizacja czynnosci kontrolnych., Zgodnie z ustawa o finansach publicznych kontrola
zarzadcza to ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Cele kontroli zarzadczej rowniez zostaly wskazane w
przepisach ustawy i sa to w szczegdlnodci: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnosé dzialania, wiarygodno$é sprawozdan, ochrona
zasobdw, przestrzeganie | promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé i skutecznosé
przepltywu informacji, zarzadzanie ryzykiem. Termin kontrola zarzadcza nalezy uznad za okreslenie
tozsame z terminem system Kkontroli wewnetrznej. W Standardach kontroli NIK system kontroli
wewngetrzne] zostal zdefiniowany jako ogot srodkéw funkcjonalnych, za posrednictwem ktérych
kierownictwo jednostki zdobywa pewnos¢ ze zrodel wewnetrznych, ze procesy, za ktore ono
odpowiada, przebiegala w  sposob  minimalizujacy  prawdopodobiefistwo  wystapienia
nieprawidlowosci, oszustw, bledu, czy nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk. Elementem
systemu kontroli zarzadczej jest kontrola wewngtrzna. Najbardziej rozpowszechniony model kontroli
wewnetrznej to model COSO. Kontrola zarzgdcza w rozumieniu ustawy o finansach publiczanych jest
bliska temu modelowi. Celem kontroli zarzadczej. tak samo jak kontroli wewn¢trznegj COSO, jest
zapewnienie zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi,
skutecznodct i efektywnoscei dziatania, wiarygodnoscei sprawozdan, ochrony zasobow.

Odpowiednio do delegacji ustawowej zawarte} w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, Minister Finansow okreslil i oglosit w formie osobnego komunikatu standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zgodne ze standardami migdzynarodowymi. Standardy
wyznaczaja podstawowe wymogi dotyczace kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych, a
celem ich jest promowanie koherentnego i jednolitego modelu kontroli dostosowanego do zadan i
warunkéw dziatania jednostek tego sektora. Standardy sa usystematyzowanym zbiorem wskazowek
pomocnych w ustanawianiu, ocenianiu i ulepszaniu systeméw kontroli zarzadczej. Standardy
opracowano jednoznacznie na podstawie modelu COSQO, gdyz zaprezentowano je w 5 grupach
adekwatnych do komponentow kontroli wewngtrznej, tj.

1. srodowisko wewng¢trzne,
. cele 1 zarzgdzanie ryzykiem,
. mechanizmy Kontroli,

. informacja i komunikacja,

[ T N VS N e ]

. monitorowanie 1 ocena.



Graficzne ujecie standardéw kontroli zarzadezej (wg modelu COSQ) przedstawia ponizszy

rysunek:

W standardach kontroli zarzadezej ustalonych dla sektora finansow publicznych poszezegdlne
elementy kontroli scharakteryzowano za pomocg czynnikéw opisanych wzorcowo w modelu COSO.
W ramach srodowiska wewngtrznego uwypuklono jego istotny wplyw na jakos¢ kontroli zarzadczej i
opisano: przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, strukture organizacyjna,
delegowanie uprawnien. W zakresie celow 1 zarzadzania ryzykiem odniesiono si¢ do: misji, okreélania
celow i zadan, ich monitorowania i oceny realizacji identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka. reakcji na
ryzyko, stwierdzajac, ze okreslenie misji moze postuizyé do hierarchizacji celow i zadan oraz do
efektywnego zarzadzania ryzykiem, co ma z kolei prowadzi¢ do wzrostu prawdopodobiefistwa
osiagniecia celéw i realizacji zadan. Co do mechanizmdéw kontroli podkreslono wage zachowania
relacji .koszt-korzys¢”, wyodrgbniajagc kwestie: dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.
nadzoru, ciaglosci dziatalnosei, ochrony zasobéw, szeczegdtowych mechanizméw kontroli dotyczacych
operacji  finansowych i1 gospodarczych mechanizméw  kontroli  dotyczacych  systemow
informatycznych. W obszarze informacji i komunikacji wskazano na koniecznosé dostepu do
potrzebnych informacji przy wykonywaniu obowiazkdéw i zapewnienia ich poziomego i pionowego
przeplywu wewnatrz jednostki, wraz z opisem biezacej informacji. komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej. W sferze monitorowania i ocen uwydatniono znaczenie biezacych obserwacji 1 ocen oraz
wyspecyfikowano  problemy: $ledzenia systemu kontroli  zarzadczej, samooceny, audytu

wewngtrznego, uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem:
Ocena procesu wedlug okreslonych kryteriow oceny powinna by¢ podstawa do sformutowania
przez audytora wewnetrznego opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci
mechanizméw kontroli zarzgdezej. Ustalenie kryteriow oceny jest szczegolnie istotne dla whasciwego
okreslentia zakresu przedmiotowego 1 podmiotowego oraz narzedzi 1 technik przeprowadzenia zadania

zapewniajacego, a takze rodzaju dowoddéw, ktére powinny zostal zgromadzone w trakcie



przeprowadzania przez audytora czynnosci audytowych, Kryteria oceny okreslone przez audyvtora sg

odpowiednie dia danego badanego obszaru, wiarygodne, istotne i zrozumiale.

Do badania przyjgto ponizsze kryteria oceny stanu faktycznego:

L]

Legalnos¢ - ocena  dzialalnosci  jednostki  z  punktu  widzenia  zgodnosci
z obowigzujacym prawem w badanych obszarach;

Celowosc¢ - ocena dzialalnosci jednostki z punktu widzenia realizacji celéw i zadan oraz czy ta
dziatalnos¢ jest prowadzona w sposob racjonalny i czy przynosi spodziewane efekty;
Gospodarnosé - ocena sposobu dysponowania srodkami finansowymi i materialnymi jednostki
w aspekcie ekonomicznych dzialan, ocena osiagnietych efektéw z uwzglednieniem
poniesionych kosztow,

Ustalenta stanu faktycznego beda oceniane pod wzgledem: adekwatnodcei, skutecznosei i

efektywnosci mechanizmow kontrolt zarzadezej. sklasyfikowane jako:

W przypadku braku stwierdzenia nieprawidfowosci w funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzadczej, funkcjonujacy w jednostce system otrzyma opini¢ pozytywna, tzn. funkcjonuje w
stopniu wystarczajacym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadcezej,
nieskutkujacych naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych, funkcjonujacy w jednostee
system otrzyma opini¢ pozytywna z zastrzezeniami, tzn. funkcjonuje w stopniu ograniczonym.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadcezej,
ktérych skutkiem moze by¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, badz powazne
zaklocenia w funkcjonowaniu Urzedu, funkcjonujacy w jednostce system kontroli zarzadezej

otrzyma opini¢ negatywng, tzn. system nie funkcjonuje.

Zastosowane techniki oraz narzedzia audytu:

analiza dokumentacji zwigzanej z badanym obszarem,

uzyskiwanie wyjasnien i1 informacji,

poréwnywanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych tub
wymagajacych wyjasnienia,

weryfikacja dowodow Zrodlowych,

sprawdzanie rzetelnosci informacji poprzez pordwnanie jej z informacjg pochodzaca
7 innego Zrodia,

zapoznawanie si¢ z dokumentami zwigzanymi z organizacjg i funkcjonowaniem komorki
zajmujacej si¢ badanvm obszarem,

probkowanie.



II. TEMAT I CEL ZADANIA

Temat:
LWAudyt funkcjonowania Urzedu Gminy Ornontowice — audyt otwarcia®.

Cel:
Glownym celem przeprowadzenia audytu wewngtrznego w wyznaczonym abszarze bylo uzyskanie

dowoddéw pozwalajacych na dostarczenie Wéjtowi Gminy Ornontowice racjonalnego zapewnienia, iz
kontrola zarzadcza funkcjonujaca w Urzedzie Gminy w Ornontowicach jest adekwatna, skuteczna i

efektywna.

II1. ZAKRES PODMIOTOWY [ PRZEDMIOTOWY ZADANIA

Podmiotowy:

Gmina Ornontowice - Urzad Gminy w Ormontowicach.

Przedmiotowy:
Audyt wewnetrzny stanowi niezalezne, obiektywne dzialania o charakterze zapewniajacym i

doradczym, ktdrego celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej, stanowiaca ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. W
odniesieniu do powyzszego przedmiotem zadania zapewniajacego byla ocena funkcjonowania kontroli
zarzadeze] w Urzedzie Gminy w Omontowicach poprzez przeglad regulacji wewnetrznych oraz
analize¢ organizacji w Urzedzie przy uwzglednieniu obowigzujacych przepisow prawa oraz wymogow
standardow kontroli zarzadcze] w sektorze finansow publicznych, okreslonych Komunikatem Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84). Nadmieni¢ nalezy, iz z uwagi na
globalny charakter zadania zapewniajgcego badaniem nie objeto prawidlowosci obowigzujgcych w
Urzedzie procedur pod wzgledem merytorycznym. Niemniej jednak zwrocono uwage na niektore
zapisy obowiazujgcych aktow.
W odniesieniu do analizowanej procedury maja zastosowanie m. in. nast¢pujace akty prawne:
o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z
2018 r. poz. 2096 z pozn. zm., dalej kp.a "),
e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 1. poz. 944 z pdin.
zm., dalej ,, ustawa o samorzgdzie gminnym”),
s Ustawa z dnia 29 sterpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t,). Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z

poZn. zm., dalef ., Ordvnacia podatkowa’™),



Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z pdzn.
zm., dalej ke ”),

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdéwien publicznvceh (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1986 z poZn. zm., dalej .p.z.p.”’),

Ustawa z dnia 21 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z
pozn, zm., dalef ,ufp. 7).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 z péin. zm., dalej ,, ustawa o pracownikach samorzgdowych”).

Ustawa z dnia 26 czerwea 1974 1. — Kodeks pracy (4. Dz, U, z 2018 1. poz. 917 z pdzn. zm.,
dalej kp.”),

Rozporzadzanie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukejt w sprawie organizacjt 1 zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U, 2001 nr 14 poz. 67, dalef ,, Instrukcja Kancelaryina ™).

1V. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO, STWIERDZONE SLABOSCI MECHANIZMOW
KONTROLNYCH ORAZ ZALECENIA

Audyt przeprowadzono na podstawie standardow kontroli zarzadczej w sektorze finansow

publicznych, okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.. tj.:

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzaunie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,

monitorowanie i ocena.

4.1. Srodowiske wewnetrzne.

Srodowiske wewnetrzne odgrywa podstawowa role w systemie kontroli zarzadezej, stanowi

fundament dla pozostalych elementow kontroli zarzadczej i wplywa na jej jako$¢. Standardy w tym

zakresie odnoszg sig do systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci.

Czynnikami determinujacymi srodowisko wewnetrzne sa:

4.1 1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w

jednostee i przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Oscby zarzadzajace powinny z



kolei wspiera¢ 1 promowaé przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc dobry przyklad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

W Urzgdzie Gminy w Ornontowicach Zarzgdzeniem Wewnetrzuym nr 120.003.2014 Wijta
Gminy Ornontowic z dnig 14 marca 2014 r wprowadzono Kodeks Etvki pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy Ornontowice. Nie wprowadzono w Urzedzie Gminy w
Ornontowicach Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej. Wskazuje sie, ze celem wprowadzenia

Polityki jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami.

Rekomendacja:
Rozwazenie  wprowadzenia  w  Urzedzie  Gminy  w Ornontowicach  Wewnetrznej  Politvki

Anrypmobbingowe).

4.1.2. Posiadanie odpowiednich kompetencyii zawodowych przez pracownikow.

W zakresie kompetencji zawodowych standard wyznacza putap starannosci, wedlug ktorego
kierownik jednostki oraz pracownicy maja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania i obowiazki, a takze rozumieé
znaczenie systemu kontroli zarzadczej. Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony w sposéb
zapewriajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Zarzgdzeniem Nr [120/032/2013 Wéjta Gminy Ornontowice z dnia 30 grudnia 2013 r.
wprowadzono Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Ornontowice. Nalezatoby takze rozwazyé mozliwosé wprowadzenia
regulaminu naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi, a takze na dyrektorskie i kierownicze
stanowiska w jednostkach organizacyjnych.

Zarzgdzeniem Nr 0152/11/09 Wdjta Gminy Ornontowice z dnia 9 czerwca 2009 »r
wprowadzono Regulamin Przeprowadzania Shizby Przygotowawczej w  Urzedzie Gminy
Omontowice.

W Urzedzie nie opracowano natomiast formalnych mechanizmow identyfikujacych potrzeby
szkoleniowe pracownikdw, nie sg tworzone roczne ani okresowe plany szkolen pracownikéw, stuzace
ich rozwojowi kompetencji zawodowych. Zgodnie z przepisem art. 29 ust. 1 i 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, pracownicy uczestnicza w rozaych formach podnoszenia wiedzy i
kwalifikacji zawodowych, a w planach finansowych jednostek samorzadu terytorialnego przewiduje
sig $rodki na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

Z informacji uzyskanych od Sekretarza Gminy wynika, Zze potrzeby szkoleniowe okreélaja
Naczelnicy Wvdzialéw wedlug biezacych potrzeb. Szkolenia sg realizowane poprzez indywidualny
udzial pracownikow oraz w formie tzw. szkolenia wewnetrznego — szkolenia w Urzedzie Gminy

Ornontowice.



Rekomendacia

[ Rozwazenie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowiska pomocnicze 1 obslugi, a takie na
dyrektorskic { kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych.

2. Rozwazenie mozlivosci corocznego okreslanic preez pracownikow ich potrzeb szkoleniowych na rok
nastepny | preekazywanie ich Kierownictwu, ktdre na tej podstavwie moie sporzgdzic okresowy plan

szkolen i zaspokoic potrzeby szkoleniowe pracownikow,

4.1.3. Struktura organizacyjna jednostki.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celdéw i zadag.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnodci jednostek, poszczegdlnych komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podleglosci pracownikdéw powinien byé okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty ispojny. Aktuainy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnodci powinien byé
okreslony dla kazdego pracownika. Model COSO réowniez wymaga stworzenia odpowiedniej struktury
organizacyjnej. a w szczegolnosei okreslenia gidwnych obszardéw uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
ustalenia wiasciwych obowigzkdéw sprawozdawczych,

Opis stanowiska pracy jest podstawa do opracowania zakresu czynnoéci dla pracownika. Oba
te elementy powinny by¢ do siebie dopasowane, gdyz jeden wynika z drugiego. Co wigcej prawidlowy
i dokladny opis stanowiska usprawnia stworzenie wlasciwego zakresu obowigzkdw dla zatrudnionego
na nim pracownika. Zakres czynnosci okresla sie w formie pisemnej dla kaidego pracownika.
Przyiecie zakresu czynno$ci przez pracownika powinno zostaé potwierdzone jego podpisem. Na
podstawie przedlozonych do analizy zakreséw czynnosci pracownikow (obowigzki, uprawnienia i
odpowiedzialnosci) zespol audytorski ustalif, iz pracownicy przyjmowali zakresy czynnosci do
wiadomosci i stosowania, poprzez zlozenie na nich swojego podpisu.

Aktualnie obowigzujacy Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Ornontowice, przvjety
zostal Zarzgdzeniem Nr 0050.0480.2018 Wijta Gminy Ornontowice z dnia 26 paidziernika 2018 r w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy  Ornonfowice. Na podstawie
powolanego Zarzadzenia ustalono Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ornontowice (dales
. Regulamin Organizacyjny”) oraz Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Ornontowicach (dalej
.Schemat  Organizacyjny™). Ze wazgledu na fakt, ze prawne ramy tworzenia regulamindw
organizacyjnvch dla urzedow gmin stanowi ogdlny przepis art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym, zgodnie z ktéorym organizacje i zasady funkcjonowania wrzedu gminy okresla regulamin
organizacyjny, nadany przez woéjta w drodze zarzadzenia — analiza regulaminu organizacyjnego
zostata dokonana w aspekcie:

- jego zgodnosci z postanowieniami Statutu Gminy Ornontowice,
- wewnetrznej spdjnosci regulaminu oraz kompletnosci regulacji w nim zawartych w $wietle zadan

realizowanych przez Urzad Gminy.



Na dzien 4 marca 2019 r. w Urzedzie Gminy Ornontowice zatrudnionych sg 43 osoby. Wykaz

poszczegolnych stanowisk wraz z zakresem niektorych obowigzkéw oraz podlegloscia sluzbowa

pracownikow Urzedu Gminy w Ornontowicach przedstawiono w tabeli nr 1.

Tabela nr 1. Wykaz stanowisk pracownikow Urzedu Gminy w Ornontowicach.

2 |N.Celina Skarbnik
Gminy/Kierownik
Wydziatu

- opracowywanie projekfu
budzetu

- dokonywante analiz budzetu

- przygotowywanie projektow
uchwal

- opracowywanie sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu
- sprawowanie nadzoru nad
gospodarkg finansowg

3 S. Aleksandra Z-ca Kierownika
Wydzialu

petny

Skarbnik

- prowadzenie ksigg
rachunkowych budzetu

- roczne zamknigcie ksigg
rachunkowych

- biezaca analiza kredyiow i
pozyczek

- sporzadzanie sprawozdan
- rozliczanie docheddéw z
wykonania zadan z zakresu
administracji rzgdowej

- sporzadzanie bilansu gminy

4 1B.Wioletta Inspektor

petny

Skarbnik

- obliczanie wynagrodzen i
zasitkow

- sporzadzanie list ptac

- sporzgdzanie dokumentow
pracowniczych

- sporzadzanie raportow
imiermych i deklaracji ZUS
- prowadzenie kart wynagrodzen,
zasitkoéw, ewidencji podatku
dochodowego

- sporzgdzanie wnioskow
emerytalnych i rentowych

5 |G.-P. Anna Inspektor

pelny

Skarbnik

- prowadzenie ksiag
rachunkowych

- kompletowanie i dekretacja
dowodoéw ksiegowych

- sporzadzanie Rb - 27, RB - N

- sporzadzanie opisowych
sprawozdan z wykonania budzetu
- roczne zamknigcie ksiag
rachunkowych

6 |M. Bogustawa Inspektor

pelny

Skarbmk

- sporzadzanie przelewdw
- prowadzenie ewidencji

10



podatkow

- ksiggowanie wplat
bezgotéwkowych

- prowadzenie egzekuci podatku
od nieruchomosdci i in.

- prowadzenie ewidencji
sprzedazy VAT

P. Renata

Inspektor

pelmy

Skarbnik

- wymiar podatkéw i optat
lokalnych

- rozpatrywanie odwolan, podan,
winioskow z zakresu ww.

- opracowywanie decyzji z
zakresu ww,

- wyslawianie postanowiei,
decyzji

Sz. lzabela

Inspektor

petny

Skarbnik

- prowadzenie ksiag
rachunkowych jednostki
budzetowej

- dekretacja dowoddw
ksiegowych

- sporzadzanie sprawozdan i
opisowych sprawozdan z
wykonania budzetu

- roczne zamkniecie ksigg
rachunkowych

W. Aneta

Inspektor

pelny

Skarbnik

- prowadzenie obstugi kasowej

- prowadzenie ksiggi druku
$cislego zarachowania

- wymtar podatkow od osdb
fizycznych, podatku od srodkéw
fransportu

- wydawanie ww. zakresie
decyzji

- rozpatrywanie odwolan ww.
zakresie

- prowadzenie spraw zwigzanych
ze zwrotem podatku akcyzowego

10

W. Marta

Podinspektor

petny

Skarbnik

- prowadzenie ewidencji
syntetycznej 1 analitycznej
podatkéw od 0sdb fizycznych:
podatku od nieruchomosci,
leénego i rolnego

- ksiggowanie wplat

- korespondencja z podatnikami
- sporzadzanie miesigeznych
zestawien, sporzadzanie danych
do sprawozdawczosci

- sporzadzanie planow
finansowych

- prowadzenie ksigg
rachunkowych Sum
Depozytowych

- dekretacja dowoddw
ksiggowych Funduszu Socjalnego
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Sekretarz Gminy

i —

Wit

- sprawowanie funkcji

kierownika administracvjnego

- opracowywanie projektu
Regulaminu Organizacyjnego,
Statutu, Struktury Organizacyjne)
Urzedu

- prowadzenie spraw kadrowych,
akt osobowych

- opracowywanie zakresow
czynnosci

- przeprowadzanie okresow
kontroli wewnetrznych

L. Marek

Z~ca Kierownika
Wydziatu /
Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Nigjawnych

¥ etatu

Sekretarz
Gminy

- realizowanie zadan z zakresu
ochrony informacji nigjawnych
- pelnienie funkcji .
Administratora Bezpieczefistwa
Informacii

- nadzorowanie systemu
elektronicznej komunikacji
administracji publicznej

- przeprowadzanie analiz i
opracowan statystyczno —
analitycznych

- pehienie zastgpstwa podczas
nieobecnosci Pemomocnika ds.
Obrony Cywilnej 1
Bezpieczenstwa Mieszkancow

13

H. Mirella

Inspektor

pehny

Sekretarz
Gminy

- prowadzenie spraw
pracowniczych

- wspoOlpraca z PUP w zakresie
zawierania umdw stazowych

- prowadzenie praktyk
uczniowskich

- sporzadzanie umow zlecenia i o
dzielo

- planowanie zaopatrzenia w
sprzet

- prowadzenie ksiag
inwentarzowych

- realizagja postanowien
Regulaminu Funduszu Swiadczen
Socjalnych

14

J. Aneta

Inspektor

pehy

Sekretarz
Gminy

- prowadzenie obstugi
sekretariatu Wdjta, odbierania
poczty mailowej, prowadzenie
terminarzu spotkarn

- prowadzenie spraw z zakresu
skarg 1 wnioskow, rejestru
petycji, rejestru zarzadzen wojta,
rejestru zarzadzen
wewnetrznych, rejestru
upowaznien i pelnomocnictw,
prowadzenie ksigzki kontroli,
wystawianie delegacji
shuzbowych

15

L. Karolina

Sekretarka

pelny

Sekretarz

- prowadzenie kancelarii ogdlnej

12




Giny

Urzedu

- prowadzenie rejestrow w
systemie SEKAP

- wywieszanie ogloszen

- dostarczanie korespondencji

16

M. Sylwia

Inspekior

pehny

Sekretarz
Gminy

- przygotowywanie dokumentacji
dotyezace} srodrocznych
wyjazdow dzieci

- prowadzenie ewidencji
speinienia obowiazku szkolnego
- organizowanie dowozu do szkét
dzieci niepelnosprawnych

- prowadzenie dokumentacji
zwigzane] z przekazywaniem
dotacji, przyznawaniem
stypendium

- prowadzenie dziakan z zakresu
kultury 1 sportu

- ustalanie form doskonalenia
kwalifikacji pracownikow

- prowadzenie czynnogci
zwigzanych z wydawaniem Karty
Duzej Rodziny

M. Jolanta

Inspektor

¥ etaty

Sekretarz
Gminy

- analiza i weryfikacja organizacji
roku szkolnego

- opracowartie sprawozdania o
stanie o§wiaty

- analiza wynikéw egzaminow

- prowadzenie sprawozdawczodci
jednostek o$wiatowych

- prowadzenie dokumentacji dot.
dotacji celowej na wyposazenie
szkol, indywidualnego nauczania,
kart oceny pracy dyrektorow

- prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z wynagrodzeniem
dyrektorow oraz nauczycieli

18

N. Ewa

Podinspektor

pelny

Sekretarz
Gminy

- wdrazan

ektualizac]

19

P. Katarzyna

Inspektor

pefny

Sekretarz
Gminy

- prowadzenie obstugi Rady
Gminy

- prowadzenie dokurnentacii
Zwiazanej z udzialem Gminy w
stowarzyszeniach, zwigzkach

- zamieszczanie na stronie BIP
oswiadczen, projektow uchwat,

- prowadzenie spraw zwiazanych
z promocja zdrowia

- prowadzenie obslugi Rady

20

S. Maciej

Starszy Informatyk

pelny

Sekretarz
Gminy

- wdra

Spolecznej




- nadzorowanie legalnosci
'oprooramcwan

21

S. Maria

Inspektora

4/5 etatu
1/5 etatu

Sekretarz
Gminy

- reahzaqa zadan wymkalqcych
z ustawy o ewidencji ludnosci

- prowadzenie korespondencji
dotyczacej ewidencji ludnosci,

- wspoldziatanie z innymi
organami w sprawach
powszechnego obowigzku obrony

[
+a

W, Edward

Portier - Konserwator

peiny

Sekretarz
Gminy

- wykonywarie drobnych napraw
- nadzorowarne prac firm
wykonujacych czynnosci na
terenie Urzedu

- prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z konserwacja dzwigu
osobowego, poborem energii.
wody, $ciekdw i odpadow
komunalnych

- utrzymywanie czystosci

- wykonywanie prac palacza

SG Justyhé .

. .N.z;czelmk Wyd.ii.ah.]'

Z.ésteé.p.)c.a.
Wajta

- prowadzenie przetargéw na
sprzedaz nieruchomosci
gminnych

- prowadzenie spraw z zakresu
ochrony zabytkow

- prowadzenie ewidencji
pomnikdw

- wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy prawo
geologiczne i gornicze

- prowadzenie akcji
ekologicznych

24

K. Malgorzata

Z-ca Naczelnika
Wydziahy

peiny

Naczelnik
Wydzialu

- prowadzenie spraw zwiazanych
Z migjscowym planem
zagospodarowania
przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkéow
zagospodarowania
przestrzennego, analizy zmian
zagospodarowania
przestrzennego, hilansu terenéw
pod zabudowe

- prowadzenie spraw z zakresu
$rodkéw trwalych i planowania
przestrzennego, w tym

14




sporzadzanie sprawozdan

3
n

C. Monika

Inspektor

petny

Naczelnik
Wydziatu

- dzialania z zakresu ochrony
wod

- zadania z zakresu odpadow
komunalnych

- dziatania z zakresu ochrony
atmosfery

- wydawania decyzji w sprawach
usuwania drzew i krizewow

26

H. Klaudia

Inspektor
(umowa na
Zastepstwo)

peiny

Naczelnik
Wydziatu

- dziatania w zakresie ochrony
powietrza, w zakresie przyrody
- wprowadzanie danych do baz
zwigzanych ze $rodowiskiem

- w zakresie programdw z
zakresu ochrony $rodowiska

- udostepnianie informacji o
srodowisku

- w zakresie paruszen przepisow
ochrony Srodowiska

1. Renata

Inspektor

petny

Naczelnik
Wydziatu

- prowadzenie spraw zwiazanych
z lowiectwem

- prowadzenie spraw z zakresu
rolnictwa

- prowadzenie spraw z zakresu
ochrony zwierzat

- prowadzenie spraw z zakresu
dzialalnodct gospodarczej

- prowadzenie spraw z zakresu
komunikacji autobusowe;

- zadania wynikajgce z ustawy o
wychowaniu w trzezwoséci i
przectwdzialaniu alkoholizmowi

28

M.-F. Aleksandra

Inspektor

pelny

Naczelntk
Wydzialu

- prowadzenie spraw w zakresie
programéw ochrony srodowiska
- prowadzenie rejestru
dziatalnosci regulowanej w
zakresie odbierania odpadéw
komunalnych

- prowadzenie ewidencji
zbiornik6w bezpylowych

- udostgpnianie informacji o
§rodowisku i jego ochronie

29

Sz. Aleksandra

Inspektor

pelny

Kierownik
Wydziatu

- prowadzenie spraw zwiazanych
ze sprzedaza mienia
komunalnego

- prowadzenie spraw z zakresu
planowania 1 zagospodarowania
przestrzennego

- prowadzenie spraw zwigzanych
z nazewnictwem ulic

- prowadzenie spraw zwiazanych
z uzytkowaniem wieczystym

D B.eaﬁi Eh e

. ..Klerbwﬁ“il.(. Wy(.iz.i.alu.

Zastepca
Wéjta Gminy

- kontrola i nadzér spraw
powierzonych pracownikom
Wydziatu

- prowadzenie spraw z zakresu

15




roszczent Gminy o zwrot od
przedsigbiorstw gomiczych
nakiadow finansowych

- prowadzenie spraw zwigzanych
z poszukiwaniem alternatywnych
Zrodel finansowania inwestycji
na rozwdj Gminy

- podejmowanie dziatan
majacych na celu promowanie
Gminy

- prowadzenie wizji terenowych
- przyjmowanie i podpisywanie
faktur VAT

31

5. Dariusz

Zastepca Kierownika
Wydziaku

petny

Kierownik
Wydziatu

- wyposazanie zasobow gruntdw

na cele budowlane w urzadzenia
komunalne i sreé uzbro;ema
terenu :

- prowadzeme spraw mtqzanych
z rea]:zaclq iodbiorem ..
inwestycji, przygotowame : ﬁ

‘dokumentacji pro_]ektowej, 2

dokonywanie rozliczef, :
przeprowadzame okresowych
przegladéw gwarancyjnych:

< uczestniczenie w opraédWaniu
strategii i planow

- sporzadzanie czqstkowego

projekiu budzetu: -

H. Karolina

Podinspektor

petny

Naczelnik
Wydzialu

- prowadzenie spraw z zakresu
pozyskiwania srodkow z
funduszy pozabudzetowych na
IZeCcz roZwojl griny

- prowadzenie spraw zwiazanych
z aktualizacja opracowan
strategicznych i planistycznych

33

K. Mariola

Podinspektor
(umowa na
zastepstwo)

pelny

Naczelnik
Wydziatu

- 'sporzadzanie czqstkdwego
'pro_]ektu budzetu: 7

- wyposazanie zasobdéw gruntdéw
na cele budowlane w urzadzenia
komunalne i SIeé uzbmJema
terenu. -

- prowadzenie spraw zwiazanych

z realizacja i odbiorem
inwestycji, przygotowanie .
dokumentacji projektowe;.:
dokonywanie rozliczes,
przeprowadzanie okresowych
przeg]qdéw gwarancyjnych

< wczestniczenie W opracowaniu
strategii i planow i

34

W. Justyna

Podinspektor

petny

Kierownik
Wydziatu

< 'wyposazanie zasobdw gruntow

‘na cele budowlane W urzqdzema

komuna]ne i sied uzbrojénia
térenu: o L 3-'
: prowadzeme 'spraw zwnqzanych
z reahzaqq i odbiorem -
inwestycji; przygotowam
dokumentacji pro;ektowej, .

dokonywanie rozliczes, :
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przeprowadzanie okresowych
przegladéow gwarancyjnych

- Uczestniczenie w opracowaniu
strategii i plandw:

- sporzadzanie czastkowego
projektu budzetw: oo

35 |C. Michal

Kierownik Referatu

Wéjt Gminy

- weryfikacja nieruchomosci
objetych systemem
gospodarowania odpadami
komunalnymi

- wspélpraca z firmami
odbierajacymi odpady i ich
kontrola

- prowadzenie rejestru
Wymiarowego

- prowadzenie postepowan
podatkowych

- opracowywanie projekidow
uchwatl

36 |S. Dariusz

Pracownik
gospodarczy

Y2 etatu

37 |Z. Joanna

Inspektor

pelny

Kierownik
Referam

- weryfikacja nieruchomosci
objetych systemem
gospodarowania odpadami
komunalnymi

- wspolpraca z firmami
odbierajacymi odpady i ich
kontrola

- przyjmowanie deklaracji

- ksiegowanie naleznosci z tytutu
wplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

- wystawianie upomnien i
tytuléw wykonawczych

38 |B. Anna Kierownik Referatu Y2 etatn Zastepca |- kierowanie Referatem
Wiijta Zamodwien Publicznych
- uczestniczenie w prowadzenin i
przygotowywaniu postepowarf
- sporzadzanie sprawozdarn
rocznych
39 | M. Agnieszka Inspektor pehny Kierownik |- prowadzenie postepowant w
Referatu | sprawie zamowien publicznych
Zamobwien
Publicznych

40

C.Bogdan

Inspektor ds. Obrony
Cywilnej i
Bezpieczenstwa
Mieszkaricow

Woit Gminy

- wykonywanie zadan z zakresu
obrony cywilnej

- wykonywanie zadan z zakresu
obronnosci

-prowadzenie dokumentacji
zwiazane) z organizacja imprez
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- prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z Akcja Kurierska

41 ;1. Beata Archiwista % etatu | WOt Gminy | - pelnienie funkcji archiwisty

- organizowanie archiwum
zakladowego

- prowadzenie ewidencji
wydawnictw bibliotecznych

42 | P. Mirostawa Zastepca Kierownika peiny Wit Gminy |~ wykonywanie zadan

Usc wynikajacych z kodeksu
rodzinnego i apiekunczego

- wykonywanie zadan z ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego.
ustawy 0 zmianie imienia i
nazwiska, ustawy o ewidencji
ludnosci, ustawy o dowodach
osobistych

43 |S. Iwona Gléwny Specjalista pelny Wdjt Gminy |- prowadzenie politvki

ds. Informacji informacyinej gminy

- archiwizowanie wycinkow
prasowych

- przygotowywanie materialow
informacyjnych

- koordynowanie imprez,
konkurséw, akeji

- redagowanie aktualnosci
Ornontowskich

Pracownicy Urzedu powinni by¢ pogrupowant na podstawie petnionych przez nich funkcji. W
procesie grupowania wybiera si¢ stanowiska czy wydzialy, ktére wykonuja podobne. powigzane ze
sobg zadania, co wigze sie ze zlikwidowaniem (lub polaczeniem) wydziatu czy samodzielnego
stanowiska. Powyzsze rozwiazanie wiaze si¢ 7 nastepujacymi korzysciami:

- kazdy wydzial skupia zespol specjalistéw z dangj dziedziny, dzicki ¢zemu polepsza si¢ proces
przeptywu informacji 1 wymiany wiedzy migdzy poszczegdlnymi osobami,
- polepsza sie proces podzialu obowigzkdw oraz koordynowanie poszczegdlnych czynnosci.

7 zestawienia zawartego w tabeli nr I wynika, Zze zakresy czynnosci na poszczegolnych
stanowiskach co do zasady nie dublujg si¢, za wyjatkiem trzech stanowisk w Wydziale Rozwoju i
Inwestycjt tj. pracownikow S.D., K.M., WJ, oraz dwoch stanowisk w Wydziale Organizacyjnym tj.
pracownikow N.E. 1 8. M., czego konsekwencig moze byé nieefektywne wykorzystanie zasobdw pracy.
Zespol audytorski zaleca dokonanie racjonalizacji obciazen praca na tych stanowiskach pracy.
Zasadniczo wszystkie stanowiska wypelniajg obowigzki odnoszgce sie do konkretnej sfery
dziatalnosci komorki organizacyjnej Urzedu.

W Regulaminie Organizacyjnym oraz Schemacie Organizacyjnym uwzgledniono stanowisko
Biuro Prawne, Stanowisko ds. BHF, Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej, Inspektora Ochrony
Danych Oscbowych, ktére nie funkcjonujg w Urzedzie. Na dzien przeprowadzenia audytu nie

zatrudnia sie 0s0b na ww. stanowiskach.
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Zespol audytorski wskazuje. Ze zbyt duza liczba samodzielnych stanowisk ogranicza
mozliwosci nadzoru nad wywigzaniem sie ze swoich obowiazkéw przez poszcezegdlnych
pracownikéw zaimujacych te stanowiska. Proponuje si¢ rozwazenie dzialan majacych na celu
ograniczenie liczby samodzielnych stanowisk.

Detychezasowy ukiad nadzoru nad dzialalnoscia wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy
sprawowany przez Wojta nie zapewnia pelnej funkcjonalnoscei, zaleca si¢ wieksza dywersyfikacje
nadzoru 1 rozwazenie zmniejszenia bezposredniego nadzoru sprawowanego przez Wojta,
Rekomenduje si¢ rozwiazanie, w ktérym bezposrednio Wojtowi podiegaliby: Sekretarz, Skarbnik,
Zastepca Wojta, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Urzad Stanu Cywilnego.
Natomiast Skarbnikowi podlegaé bedzie Wydzial Finansowy i Budzetu. Sekretarzowi podlegaé bedzie
Wydzial Organizacylny oraz Archiwista. Zastepcy Wajta polegatby Wydzial Srodowiska,
Przedsi¢biorczosci i Gospodarki Gruntami, Wydzial Rozwoju 1 Inwestycji. Referat Zamodwien

Publicznych, Referat Gospodarki Odpadami.

Rekomendacja:
i Dokenanie racjonalizacfi obcigzen pracq na poszczegéinyeh stanowiskach np. poprzez
prreswniecie zadan pomiedzy stanowiskami pracy.
2. Dostosowanie zapisow Regulaminug Organizacyinego orvaz Schematu Organizacyjnego do
ZRCIYWISIego stann. w szezegdlnosci w zakresie stanowisk, kiore faktveznie nie istniejq.
3. Rozwazenie podiecia dzialani majgeveh na celu ograniczenie liczhy samodzielnych stanowisk.
4. Zwigkszenie dywersyfikacii nadzoru i rozwazenie zmmiejszenia bezposredniego nadzoru

sprawowanego przez Wojta.

Uchwalg nr V/45/19 Rady Gminy Ornontowice z dnia 28 lutego 2019 v w sprawie likwidacji
Jednostki budzetowej o nazwie Zaklad Gospodarki Zasobami Gminy w Ornontowicach z dniem 30
czerwca 2019 r. likwiduje si¢ jednostke budzetowa dzialajaca pod nazwa Zaklad Gospodarki
Zasobami Gminy w Ornontowicach. Zadania wykonywane dotychezas przez ww. jednostke przejmie
Urzgd Gminy w Ornontowicach. Wskazuje sig, ze ww. jednostka wykonuje zadania z zakresu:

- gospodarki lokalowej i komunalnej,
- kaltury fizycznej 1 sportu oraz turystyki 1 rekreacji, w tym utrzymuje tereny sportowe 1 rekreacyjne
oraz urzadzenia i obiekty sportowe.

Wobec powyzszego zadania ww. jednostki beda musiaty zostaé przekazane do wykonania

przez odpowiednie komérki organizacyjne w Urzedzie Gminy w Ornontowicach. zmiany.
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W tabeli nr 2 zespol audytorski pordwnal nazwy stanowisk pracownikow Urzedu z zapisami
regulaminu organizacyjnego, schematu organizacyjnego, zakreséw czynnosci oraz z zapisami na

stronie internetowe] Urzedu Gminy Omontowice.

Tabela nr 2. Porownanie nazw stanowisk pracownikéw Urzedy Gminy w Ornontowicach.

2 |N. Celina Skarbnik Skarbnik Skarbnik Gminy / Skarbnik
Gminy/Naczelnik | Kierownik
Wydziatu L Wydziatu
' Finansowego i
cinil Buddetu
3 IS Aleksandra Zastgpea Zastgpca Naczelnika |7 - Zastepca: -
Naczelnika Wydzial " Kierownika
Wydziah S Wydzialu
4 |B. Wioletta - - Inspektor -
5 |G-P Anna - - Inspektor -
6 |M. Bogustawa - - Inspektor -
7 |P. Renata - - Inspektor -
8 |Sz. Izabela - - Inspektor -
9 | W. Aneta - - Inspektor -
10 | W. Marta - - Podinspektor -

..11 J. Joanna Sekretarz “Sckretarz Gminy S.eki‘etérz Grﬁ:ny Sehemz Gminy =

Gminy/Naczelnik Naczelnik Wydziatu
Wydziatu Organizacyjnego
12 L. Marek Z-ca Naczelnika Z-ca Naczelnika Z-ca Naczelnika Zastepeca Naczelnika
Wydzialu / Wydzialu / Wydzialu / Wydzialu
Pelnomocnik ds. Pemomocnik ds. Pelnomocnik ds. Organizacyjnego
Ochrony Ochrony Informacii Ochrony
Informacji Nigjawnych Informacji
Niejawnych Nigjawnych
13 [H. Mirella - - Inspektor -
14 |J. Aneta - - Inspektor -
15 | L. Karolina - - Sekretarka -
16 | M. Sylwia - - Inspektor -
17 | M. Jolanta - - Inspektor -
18 |N.Ewa - - Podinspektor -
19 1P, Katarzyna - - Inspektor -
20 | S. Maciej - - Starszy Informatyk -
21 |S. Mara - - Inspektor -
22 |'W. Edward - - Konserwator - -
Portier

23 |S-GJustyna | Naczelnik | Naczelnik Wydzialu | Naczelnk | Naczelnik Wydzialu
20




Wydzialu Wydziatu
24 | K. Malgorzata Z-ca Naczelnika Z-ca Naczeinika Z-ca Naczelnika -
Wydziatu Wydziatu Wydziatu
25 |C. Monika - - Inspektor -
26 |H. Klaudia - - Inspektor -
27 11. Renata - - Inspektor -
28 |M-F. Aleksandra - - Inspektor -
29 | Sz Aleksandra - - Inspektor -

. .Nacze.lmk

Naczelnik .Wydzmlu

30 |D Beata 2L Kierownik
Wydziatu Wydziafu .
31 |S. Dariusz Z-ca Naczelnika Z-ca Naczelnika Z~-ca Kierownika -
Wydzialu Wydzialu Wydzialu
32 H. Karolina - - Podinspektor -
33 K. Mariola - - Podinspektor -
34 |W. Justyna - - Podinspektor -

= M’Chél.._,. L

Kierownik
Referatu

Kierownik
Referatu

Kierownik Referan.i. .
Gospodarki Odpadami

36 |[S. Dariusz

37 |Z. Joanna

Inspektor

Kierownik

Kiefbf#mk Réfer.atu. ]

" Kierownik

38 [B. Anma. -
Referatu Referatu
39 | M. Agnieszka - - Inspektor -

[nformacii

Informacji

ds. Informacji

40 |C. Bogdan Stanowisko ds. Stanowisko ds. . Inspektor ds. Stanowisko ds.
Bezpieczenstwa i | Bezpieczenstwai | Obrony Cywilnej i Bezpieczefistwa i

Zarzadzania Zarzadzania - BeZpleczenistwa Zarzadzania
Kryzysowego Kryzysowego * Mieszkaricow:. Kryzysowego

41 1J. Beata Archiwista Archiwista Archiwista Archiwista

42 |P. Mirostawa - - Zastepca -

Kierownika USC
43 |8, 1wona Stanowisko ds. Stanowisko ds. Glowny Specjalista Stanowisko ds.

Informacji

Zespdt audytorski wskazuje, ze w Schemacie Organizacyjnym przewidziano stanowiska o

nazwie Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, Naczelnik Kancelarii Tajnej, Inspektor

Ochrony Danych, jednakze nie przedtozono zespotowi audytorskiemu do analizy zakresdéw czynnosci

pracownikéw na tych stanowiskach, z czego moze wynika¢ ze stanowiska te nie zostaly powierzone

zadnemu z pracownikéw w takiej formie.

Nazewnictwo stanowisk niektérych pracownikow rdizni sie w zaleznosci od dokumentu np.

Stanowisko ds. Informacji okreslone w Regulaminie Organizacyinym, Schemacie Organizacyjnym i

na stronie internetowej, a w zakresie czynnosci pracownika nazwane jest Gléwny Specjalista ds.
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Informacji. Kolejne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym, Schemacie Organizacyjnym i1 na stronie internetowej, w zakresie
czynnosci  pracownika nazwane zostalo Inspektor ds. Obrony Cywilne] i Bezpieczefistwa
Mieszkancow. Ponadto wystepuja przypadki stosowania nazewnictwa Naczelnik oraz Kierownik w
zalezno$ci od dokumentu np. Naczelnik Wydzialu Finansowego i Budzetu w Regulaminie
Organizacyjnym, Schemacie Organizacyjnym, a w zakresie czynnosci Kierownik Wydziah
Finansowego i Budzetu. Podobnie Naczelnik Wydzialu Rozwoju i Inwestycji w Regulaminie
Organizacyjnym, Schemacie Organizacyjnym, a w zakresie czynnosci Kierownik Wydziatu Rozwoju i
Inwestycji.

W zakresach czynnosci niektorych pracownikéw nie wskazywano obowigzku pelnienia
zastepstwa. W zakresach czynno$ci wszystkich pracownikow wskazywano prawidlowo nazwy

komorki organizacyjnej, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

Rekomendacja:

1. Ujednolicenie  zapisow  zawartveh  w  Regulaminie  Organizacyinym,  Schemacie
Organizacyjnym, stronie internetowej Urzedu Gminy oraz  dostosowanie ich do stanu
FECCTYWISICgO.

2. Wskazvwanie w zakresach covanosei pracownikow obowigzku pefnienia zastepsiwa.

3. Wprowadzenie na stronie internetowe Urzedu Gniiny Ornontowice przejrzyste] 1 zgodnef ze

stanem rzeczywistym struktury organizacyinej Urzedu.

4.1.4. Delegowanie uprawnies.

Nalezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajgcym hub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnied powinien by¢ odpowiedni do wagi
pedejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sig
delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze. Przyjecie
delegowanych uprawnient powinno by¢ potwierdzone podpisem. Standardy kontroli COSO wymagaja
delegowania stosownych uprawnien 1 powierzenia odpowiedzialnos$ei, ujmowania w zakresie
obowiazkoéw odpowiednich wymogow z zakresie kontroli zarzadczej oraz dostosowania ilosci i
kompetencji stuzb ksiggowosci do potrzeb danej jednostki.

W Regulaminie Organizacyinym nie ustalono procedury udzielania upowaznien oraz
pelnomocnictwa, jak réwniez rejestrowania upowazniefi oraz pelnomocnictw i ich przechowywania.
Zgodnie ze stanem faktycznym rejestr jest prowadzony przez Wydzial Organizacyjny Urzedu Gminy
w Ornontowicach w formie elektronicznej od 2011 r. i zawiera nastepujace informacije:

- Liczba porzadkowa;
- Numer kancelaryjny;
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- Data wphywu;

- Termin obowigzywania;

- Dia kogo;

- Informacja kto dokonat wpisu.

Kazde upowaznienie oraz petnomocnictwo jest odrebnie rejestrowane. Ponadto upowaznienie
oraz pelnomocnictwo w kazdym przypadku jest przechowywane w aktach osobowych uprawnionego
pracownika. Powyzsze dzialania nalezy uzna¢ =za prawidlowe. Rejestr upowainien oraz
pelnomocenictw prowadzony w Urzedzie Gminy w Ornontowicach pozwala na biezace kontrolowanie
tego kto, do czego i kiedy oraz przez kogo zostal umocowany albo upowazniony.

Kazde =zbadane upowaznienie oraz peinomocnictwo ma odrgbnie nadany symbol
Klasyfikacyjny. Zgodnie z Instrukcja Kancelarying (obowiazujacg od 2011 r.) upowaznienia i
peinomocnictwa o0s6b (podmiotdw)} do dzialania w imieniu woita (burmistrza. prezydenta miasta)
jako organu gminy. rejestruje sic pod symbolem klasyfikacyjnvm 0052. Wszystkie zbadane
upowaznienia zawieraty prawidlowe oznaczenie symbolem klasyfikacyjnym 0052.

Na podstawie analizowanych upowaznien stwierdzono, iz nie na kazdym z nich zamieszczone
zostalo potwierdzenie odbioru przez osobe uprawniong, czyh odwiadczenie o przyjeciu powierzonych
obowigzkéw przez danego pracownika jednostki, jak réwniez nie wskazywano daty odbioru
dokumentu {dot. upowaznienia wr  RUW.Q052.040.2017, wnr RUW.0032.010.2016, nr
RUW.0052.039.2017, n¢ RUW.0052.030.2015, nr RUW.0052.025.2016, nr RUW.0052.055.2016 nr
RUW.0052.015.2019).

Rekomendacja:
Kazdorazowe potwierdzanie podpisem odbioru upowdaénienia przez osobe uprawniong wraz ze

wskazaniem daty odbioru dokumentu, wraz z oSwiadczeniem |, przvimije”.

Jednym z elementéw upowaznienia powinno by¢ wskazanie zakresu czasowego jego
obowigzywania. W tresci wszystkich analizowanych upowaznien okreslono zakres czasowy
obowigzywania upowaznienia.

Zespot audytorski ponizej dokonal oceny przedstawionych do analizy upowaznien oraz
petnomocnictw wydanych przez Wojta Gminy Ornontowice.

l. W tresct upowaznienia nr RUW.0052.040.2017 z dnia 24 sierpnia 2017 ». wskazano podstawe
prawng art. 76a § 2b kop.a. W tredei tego dokumentu prawidlowo wskazano imi¢ i nazwisko,
stanowisko stuzbowe osoby upowazniane} oraz komorke organizacyjna. Ponadto wskazuje sig, iz
dokument ten zostal prawidlowo podpisany przez Wojta. Wskazuje sie, Ze upowaznienie swoim
przedmiotem obejmuje upowaznienie Naczelnika Wydziatu do ..poswiadczania za zgodno$¢ odpisow

z oryginatem dokumentdw przedstawionych przez strong (...)”, tym samym w podstawie prawnej tego
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upowaznienia powinny zostaé wskazane nastepujgce przepisy: art. 31, art. 33 ust. 11 3 u.s.g. oraz art.

268a k.p.a.

Rekomendacja:
Lo Powobvwanie w mre$ei upowaznienia przepisow stemowigeyveh podstawe do dokonvwanic
ohowigzkow wynikajgeveh = powierzenia,
2. W przypadku, gdv upowdaznienie obejmuje pravwo do poswiadezania za zgodnosé z orvginatem
odpiscw dokumentow, zawieranie w podstawie prawnej upowaznienia rowniez przepisu art.

268a kop.a.

2. W tresci upowaznienia ny RUW 0052.010.2016 z dnia 29 stycznia 2016 r. wskazano podstawe
prawna art. 39 ust. 2 u.s.g. W tresci tego dokumentu prawidiowo wskazano imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe osoby upowaznianej oraz komorke organizacyjmg. Ponadto wskazuje sie, iz
dokument ten zostal prawidlowo podpisany przez Wojta. Upowaznienie swoim przedmiotem
obejmuje upowaznienie Kierownika Wydziatu do wydawania i podpisywania decyzji, postanowien,
zaswiadczen administracyjnych i pism oraz dokumentdw, wobec czego w podstawie prawnej tego

upowaznienia powinien zosta¢ réwniez wskazany art. 268a k.p.a.

Rekomendacja:
L. Powobwanie w tresci upowaznienia przepisow stanowigeyeh podstawe do dokonmywania
obowigzkow wynikaigeyveh z powierzenia.
2. W przvpadku, gdy upowainienie obefmuje prawoe do wydawania decyzii, postanowien i

zaswiadczen, zawieranie w podstawie prawnef upowaznienia rowniez przepisu art. 268a k.p.a.

3. Upowaznienie nv RUW.0052.011.2016 z dnia 29 stycznia 2016 r. wydano na podstawie art. 39 ust. 2
u.s.g., art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 u.fip. oraz art. 143 Ordynacji podatkowej, udzielone zostato
Skarbnikowi Gminy do wydawania 1 podpisywanie decyzji, postanowiefi, zaswiadczen
administracyjnych i pism oraz dokumentdéw. Z uwagi na to, ze upowaznienie swoim przedmiotem
obejmuje wydawanie i podpisywanie postanowien, zaswiadczen administracyjnych i pism oraz
dokumentow, w podstawie prawnej tego upowaznienia powinien zosta¢ wskazany rowniez art. 268a
k.p.a. Zespdt audytorski wskazuje, ze Skarbnik Gminy powinien mieé powierzenie obowigzkéw i
odpowiedzialnosci w zakresie organu, albowiem jest glownym ksiegowym budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego. Upowaznienie takie powinno obejmowaé zgodnie z art. 54 ust. 1 u.fip.
prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywanie
wstepnej kontroli: zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Ponadto
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wskazuje sig, ze w podstawie prawnej nie uwzgledniono jednostki redakcyjnej tekstu ustawy
powotanych przepisow tj. art. 143 § 1 Ordynacji podatkowej. Upowaznienie zostalo prawidlowo

podpisane przez Wajta.

Rekomendacja:

8

[ Precyzyjne okveSlanie podsiawy prawnej upowainien z wwzgigdnieniem danej jednostki
redakeyinef tekstu ustawy.
2. W przypadku, gdy upowaznienie obejmuje prawo do wydawania decyvzii, postanowien |

caswiadczen, zawieranie w podstawic prawnej upowaznienia rowniez przepisu art. 268a k.p.a.

4. W tresci Upowaznienia nr RUW.0052.039.2017 =z dnia 24 sierpnia 2017 r udzielonego
Sekretarzowi Gminy wskazano w podstawie prawnej art. 76a § 2b k.p.a. W tresci tego dokumenty
prawidlowo wskazano imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby upowaznianej. Ponadto wskazuje
sig, iz dokument ten zostal prawidtowo podpisany przez Wojta. Upowaznienie swoim przedmiotem
obejmuje ..poswiadczanie za zgodnosé odpisow z oryginalem™, tym samym w podstawie prawnej tego

upowaznienia powinny zosta¢ wskazane nastgpujace przepisy: art. 33 ust. 4 u.s.g. oraz art. 268a k.p.a.

Rekomendacja:
Lo Powolywanie w tresci upowaznienia przepisow stanowigeveh podstawe do dokonvwania
obowigzkow wynikajgeych = powierzenia.
2. W przypadku, gdy upowainienie obefmuje prawo do poswiadczania za zgodnosé z oryginalem
odpisow dokumentow  przedstawionveh, zawieranie w podstawie prawnej upowaznienia

rowniez przepisu art. 268a k.p.a.

5. Upowaznienie ny RUW.0052.016.2015 z dnia 26 futego 2015 r. udzielono prawidtowo na podstawie
art. 33 ust. 4 u.s.g. oraz art. 53 ust. 2 u.f.p. Sekretarzowi Gminy. Ponadto wskazuje sie, iz dokument

ten zostal prawidtowo podpisany przez Wojta.

6. W tresct upowaznienia nr RUW.0052.030.2015 z dnia 26 czerwca 2015 r. wskazano art. 33 ust. 4
us.g. oraz art. 3' § 1 k.p. Na podstawie powolanego upowaznienia Sekretarzowi Gminy powierzone
zostaly czynnosci z zakresu prawa pracy. tym samym w upowaznieniu tym powinien zosta¢ wskazany
réwniez przepis art. 5 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych, zgodnie z kiérym ,kierownik
urzedu moze upowaznié¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegdlnosci z zakresu
zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami

ludzkimi™,
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Rekomendacja:
W przypadku powierzenia Sekretarzowi Gminy czynnosSci = zokresu prawa pracy, swskazywanic w

podstawie prawnej upowaznienia rowniez art. 3 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowyeh.

7. Upowaznienie nr RUW.0052.025.2016 z dnia 22 lurego 2016 r. zostalo udzielone na podstawie art.
39 ust. 2 u.s.g., art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 u.fip. oraz art. 143 Ordynacji podatkowej, Sekretarzowi
Gminy do wydawania i podpisywania decyzji. postanowien, zaswiadezen administracyjnych i pism
oraz dokumentéw. Natomiast upowaznienie swoim przedmiotem obejmuje wydawanie i podpisywanie
postanowien, zaswiadczen administracyjnych i pism oraz dokumentow, wobec czego w podstawie
prawnej tego upowaznienia powinien zosta¢ wskazany rowniez art. 268a k. p.a. Ponadto wskazuje sig,
ze w podstawie prawnej nie uwzgledniono jednostki redakeyinej tekstu ustawy powolanych przepisdow

tj. art. 143 § 1 Ordynacji podatkowej. Upowaznienie prawidlowo zostato podpisane przez Waijta.

Rekomendacja:
1. Precyzyjne okreSlanie podstawy prawnej upowaznien z wwzglednieniem duanej jednostki
redakeyinef tekstu ustawy.
2. W przypadku, gdy upowainienie obejmuje prawo do wydawania decyzji, postanowien i

raswiadczen, zawieranie w podstawie prawnej upowdaznienia rowniez przepisu art. 268a k.p.a.

8. Upowaznienie nr RUW.0052.055.2016 z dnia 24 czerwca 2016 r. Wojt udzielit Kierownikowti
Wydzialu do dokonywania czynnosei zastrzezonych ustawa prawo zamowien publicznych dla
zamawiajacego w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego na podstawie art. 39 ust. 2 u.s.g. oraz art. 15 ust. 2 p.z.p. W upowaznieniu powierzono
wykonanie wszystkich czynnosci, ktore sa zastrzezone dla kierownika zamawiajacego w
postgpowaniu ¢ udzielenie zamdwienia publicznego, tym samym podstawg prawng ww. upowaznienia
powinien by¢ wylacznie art. 18 ust. 2 p.z.p. Ponadto wskazuje sie, iz dokument ten stanowi

petnomocnictwo, a nie upowaznienie. Dokument ten zostat prawidlowo podpisany przez Wajta.

Rekamendacja:
W przyvpadku  powierzenia  pracaownikowi Urzedu wykomywania  czynnosci zastrzezonyveh  dla
kierownika zamawiajgeego w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, wskazywanie

podstawy prawnej art. 18 ust. 2 p.z.p.

9. W upowaznieniu nr RUW.0052.009.2016 z dnia 29 styvcznia 2016 r. wskazano podstawe prawna art.
39 ust. 2 u.s.g. W tresci tego dokumentu prawidlowo wskazano imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe

osoby upowaznianej oraz komodrke organizacyjna. Ponadto wskazuje sie, iz dokument ten zostal
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prawidlowo podpisany przez Wojta. Upowaznienie swoim przedmiotem obejmuje wydawanie 1
podpisywanie decyzji. postanowien, zaswiadczen administracvjnych i pism oraz dokumentow, wobec

czego w podstawie prawnej tego upowaznienia powinien zosta¢ wskazany rowniez art. 268a k.p.a.

Rekomendacja:
[ Powolvwanie w tresci upowainienia przepisow stanowigeveh podstawe do dokonywania
obowigzkéw wynikajgceyeh = powierzenia.
2. W przypadku, gdy upowaznienic obeimyje pruwo do wydawania decyzji, postanowien |

caswiadczen, zawieranie w podstawie prawnej upowaznienia réwniez przepisu art. 208a kp.a.

10, Upowaznienie nv RUW.0052.013.2019 z dnia 8 lutego 2019 . wydane zostalo na podstawie art. 39
ust. 2 w.s.g. oraz art. 268a k.p.a. W tresci tego dokumentu prawidtowo wskazano imig i nazwisko,
stanowisko stuzbowe osoby upowaznianej oraz komorkg organizacyjng. Ponadto wskazuje sig, iz

dokument ten zostal prawidlowo podpisany przez Wojta.

4. 2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym, realizowanym zaréwno przez kierownictwo
jednostki, jak i jej pracownikdw, uwzglednionym w strategii dzialania i dotyczacym calej jednostki.
Stanowi ono podstawe utworzenia wlasciwego ladu organizacyjnego. tj. kombinacji proceséw oraz
struktur wprowadzonych przez kicrownictwo dla uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania,
kierowania oraz monitorowania dzialan w organizacji, nakierowanych na realizacje celow tgj
organizacji.

Zgodnie z definicja kontroli zarzadcze] zawarlej] w ustawie o fipansach publicznych
najistotniejszym elementem tej kontroli jest wyznaczenie zadan 1 celéw dia jednostki. Standardy
zawierajg praktyczne wskazowki pozwalajace wdrozy¢ system zarzadzania ryzvkiem i wskazuja
elementy tego procesu. Sa nimi:

- okreslenie misji jednostki, ktéra moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu rvzykiem,

- okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacii,

- identyfikacja i analiza ryzyka,

- reakeja na ryzyko 1 dziatania zaradeze.

W Zarzgdzeniv Wewnetrznym nr 120/05/2011 Waojta Gminy Ornontowice z dnia 10 lutego
2011 v w sprawie procedur zarzgdzania ryzvkiem w Urzedzie Gminy w Ornontowicach, okreslono
organizaci¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Omontowice. Zgodnie z ww. dokumentem
proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

- identyfikacje ryzyka,
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- ocene rvzyvka,

- odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu,

- ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku,

- przeciwdzialanie ryzyku,

- monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizméw reakcji na oceng wagi zdarzenia, analiz¢
wplywu oraz raportowanie procesu,

- monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

4.3. Mechanizmy kontroli,

Jednym z kilku mechanizméw kontroli zarzadeze) wymienionych w Standardach jest nadzor.
Dotyczy on zaréwno nadzoru nad wykonywaniem zadan w jednostce w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji, jak réwniez nadzoru kierownictwa nad zadaniami wykonywanymi
przez pracownikéw, ich odpowiedzialnoseia i systematyczng oceng ich pracy.

W wyniku audytu stwierdzono, iz w Urzedzie Gminy w Ornontowicach wprowadzono szereg
procedur i zasad regulujacych prace Urzgdu. Ponizej przytoczono nicktére z nich.

W Urzedzie wprowadzono Zarzgdzeniem Ny 120/017/2017 Wjta Gminy Ornontowice z dnia
17 pazdziernika 2017 v Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych  na  stanowiskach  wrzedniczyveh  w Urzedzie  Gminy  Ornontowice  oraz
kierownikow/dyrekiordw gminnych jednostek organizacyinych (za wyjgtkiem dyrekiorow  jednostek
oswiatowych i instvtucfi kultury).

W zakresie cigglosci dziatania Zarzgdzeniem Ny [20/22/2012 Wojta Gminy Ornontowic z dnia
1 pazdziernila 2012 v wprowadzono Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Ornontowicach (dalej
» Regulamin Pracy”). Regulamin Pracy zostal zmieniony Zarzgdzeniem Nr 120.012.2017 Wijta
Gminy Ornontowice z dnia 4 wrzesnia 2017 v w sprawie zmian w regulaminie Pracy Urzedu Gminy
Ornontowice.

W Urzedzie Gminy w Ornontowicach nie uregulowano formalnie kwestii dotyczacych
udziclania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazong) w  zlotych

rownowartosci kwoty 30 000 guro.
Rekomendacja:

Rozwazenie mozlivosci wprowadzenia wewnetrznych regulacii dotvezgeyeh wdzielania zamdwien

publicznych, kicrveh wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotveh rovwnowartosei kwoty 300000 euro.
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4.4. Informacja i komunikacja.

Standardy w obszarze informacji i komunikacji dotycza zapewnienia wszystkim pracownikom
jednostki dostepu do informac)i niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkow, w
szczegdlnosei tych zwigzanych z kontrolg zarzadeza. Efektywny system komunikacji w obrebie
struktury orgamzacyjne] jednostki ma zapewnié, ze pracownik rozumie cele systemu kontroli
zarzadczej, zasady jego funkcjonowania, a takze swojej roli 1 odpowiedzialno$ci w tym systemie.
Skuteczna komunikacja powinna odbywaé si¢ rowniez w zakresie kontaktow z podmiotami
zewnetrznymi, ktdre moga mieé znaczacy wplyw na osigganie celdéw jednostki.

W Urzedzie Gminy Ornontowice wprowadzono Zarzgdzenie nr 2/02 Wijta Gminy
Ornontowice z dnia 31 stycznia 2002 . w sprawie przyimowania i rozpatrywania skarg § wnioskow
przez Waojta Gminy Ornontowice. W Zarzadzeniu zapisano, ze Wit Gminy Ornontowice przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda srod¢ w godzinach od 14:00 — 16:00. W imieniu
Woita Gminy Ornontowic interesentow przyjimowac moze rowniez Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy. Zgodnie z art. 253 § 3 k.p.a. dni i godziny przyjeé powinny by¢ dostosowane do potrzeb
ludnosci, przy czym przynajmnie) raz w tygodniu przyjecia powinny sie odbywaé w ustalonym dniu
pa godzinach pracy.

Informacje zamieszezane sg na stronie infernetowe;.

Rekomendacja:

Dostosowad godzing previed interesaniow do zapisow zawartych wart. 253 § 3 kp.a.

Obieg dokumentacji w Urzedzie prowadzony jest w oparciu o rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U.

z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

4.5. Monitorowanie i ocena.

System kontroli zarzadczej powinien podlegac¢ biezagcemu monitorowaniu i ocenie. Zrodlem
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezel przez kierownika jednostki powinny byé
w szczegolnoser wyniki: monitorowania, przeprowadzonych audytow i kontroli oraz samooceny.

W Urzedzie Gminy Ornontowice nie opracowano ramowego zarzgdzenia odnoszacego si¢ do

kwestii kontroli zarzadczej.

Rekomendacja:
Rozwazenie wydania ramowego carzgdzenia odnoszgcego sig do kwestii konivoli zarzgdezey,
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V. STANOWISKO AUDYTORA WEWNETRZNEGO WOBEC WNIESIONYCH
PRZEZ AUDYTOWANEGO ZASTRZEZEN

VI. OGOLNA OCENA KONTROLI ZARZADCZEJ

Przeprowadzone czynnosci audytorskie pozwolity na dokonanie oceny prawidlowosci

organizacji systemu kontroh zarzadczej w Urzedzie Gminy Omontowice,

W obszarze objetym zadaniem zapewniajacym wydaje sie opini¢ pozytywng z zastrzezeniami w

zakresie funkcjonowania adekwatnej, skitecznej i efektywnej kontroli zarzadezej.

Zawarte w sprawozdaniu rekomendacje maja na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki

w opisanym zakresie. Dotychczasowy sposéb realizacji zadan w audytowanym obszarze oceniono

pozytywnie, niemniej jednak stwierdzono pewne slabosci mechanizmdéw kontrolnych opisane w

niniejszym sprawozdaniu wymagajace usprawnienia.

W zwigzku z powyzszym w celu usprawnienia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w

Ornontowicach zaleca si¢:

1.

L

&

Rozwazenic wprowadzenia w  Urzedzie Gminy w  Ornontowicach Wewnetrznej  Politvki
Antymobbingowey,

Rozwazenie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowiska pomocnicze i obslugi, a takze
na dyrektorskie | kierownicze stanowiska w jednosthach organizacyjnych.

Rozwazenie mozliwosSci corocznego okreslania przez pracownikow ich potrzeb szkoleniowych
na rok nastepry | przekazywanie ich Kierownictwu, kiore na tej podstawic moze sporzqgdzic
okresowy plan szkolen i zaspokoic potrzeby szholemiowe pracownikow.

Dokonanie racjonalizacii obcigzen pracg na poszezegoluych  stanowiskach ap. poprzez
presuniecic zadan pomigdzy stanowiskami pracy.

Dostosowanie zapisow Regulaminu Organizacyjnego ovaz Schematu Organizacyinego do
rzeczywislego stanu, w szezegolnosei w zakresic stanowisk, kidre faktycznie nie istniejq.
Roowazenie podjecia dzialail majgcych na celu ograniczenie liczhy samodzielnveh stanowisk.
Ujednolicenie  zapiséw  zawartych —w  Regulaminic  Organizacvinym,  Schemacie
Organizacyjnym, stronie Internetowef Urzedu Gminy oraz  dostosowanie ich do stanu
rzecsywisiego.

Wskazywanie w zakresach czynnosci pracownikow obowigzku pelnienia zastgpstwa,
Wprowadzenie na stronie internetowej Urzedu Gminy Ornontowice preejrzysief i zgodnej ze

Stanem rzeczywistym struktuvy organizacyinef Urzedu.
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10,

11

3.

14

15

16.

17
i8.

Kazdorazowe potwierdzanie podpisem odbioru upowaznienia przez osobe uprawniong wraz ze
wskazanien daty odbiori dokumentu, wraz z oSwiadczeniem |, przyjmuje ",
Powolywanie w tresei upowaznienia przepisow stanowigevceh podsicowe do dokormvwania

obowigzkdw wynikajgeveh z powierzenia.

2. W przypadku, gdy upowaznienic obejmuje prawo do wydewania decvzji, postanowien |

zaswiadczen, jak rowniez poswiadczania za zgodnosé z orvginalem odpiséw dokunentow,
zawieranie w podstawie prawnej upowaznienia réwniez art. 268a k.p.a.

Precyzyine okreSlanie podstawy prawnej upowainien z uwzglednieniem danej jednostki
redakeyinef tekstu ustawy,

W przypadku powierzenia Sekretarzowi Gminy czynnosci z zakresy prawa pracy, wskazywanie
w o podstawie prawnej upowainienia rdowniez art. 5 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

W przypadku powierzenia pracownikowi Urzedu wykonywania czynnosci zastrzezonveh dla
kierownika zamawigjgeego w  postepowaniu o wdzielenie  zamdwienia  publicznego,
wskazywanie podstawy prawnef art. 18 ust. 2 p.z.p.

Rozwazenie moliwosci wprowadzenia wewngtrznveh  regulacii dotvezgeveh  wdzielania
zamowien publiczaveh, ktorveh wartosé nie przefracza wyrazonej w zlotyeh rownowartosci
kwory 30 000 euro,

Dostosowanie godzin proyied imteresantow do zapiséw zawariveh wart. 253 § 3 kp.a.

Rozwazenie wydania ramowego zarzgdzenic odnoszgeego sig do kwestii kontroli zarzgdezey.
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