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Katarzyna Paszenda — Skarbnik Gminy Nedza
Justyna Brzakalik — koordynator kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Nedzy
Wojt Gminy Nedza

Anna Iskala

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie zarzadzenia nr 0050.295.2011W¢jta Gminy Nedza z dnia 31 pazdziernika 2011 roku w sprawie
ustalenia procedury kontroli zarzadczej, zarzadzenia nr 0050.296.2011 Woéjta Gminy Nedza z dnia 31 pazdziernika
2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nedzy oraz zasady jej
koordynacji oraz w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z podzn. zm.), koordynator kontroli zarzadczej wraz ze skarbnikiem gminy (zwani dalej
kontrolerami) przeprowadzili w dniach 1-31 grudnia 2011 r. Badanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Nedzy (zwanego dalej regulaminem).

W zwiazku z kontrola, ktorej wyniki przedstawione zostaty w protokole kontroli regulaminu sporzadzonym w
dniu 5 stycznia 2012 r. — przekazuj¢ Pani jako kierownikowi jednostki niniejsze wystapienie pokontrolne.

W trakcie kontroli stwierdzono duze nieprawidtowosci, dlatego wykonanie zadan w kontrolowanym zakresie
zostaty ocenione negatywnie. Powyzsza oceng 0golna uzasadniaja przedstawione nizej uwagi.

1. Brak zgodnos$ci pomiedzy zapisami zakreséw czynnos$ci pracownikow, a zapisami Regulaminu Organizacyjnego w
punkcie dotyczacym zadan i kompetencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
> Whniosek nr 1:
Sprostowa¢ 1 ujednolici¢ zapisy zakresOw czynno$ci pracownikow i zapisy Regulaminu Organizacyjnego w
punkcie dotyczacym zadan i kompetencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych .

2. W zarzadzeniu nr 0050.139.2011 Wojta Gminy Nedza z dnia 17 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nedzy procz informacji o zalaczniku w postaci regulaminu
organizacyjnego brak informacji o jakichkolwiek innych zalacznikach, ktoére miatyby stanowi¢ integralng czgsc
tego zarzadzenia. Natomiast w obiegu w urzgdzie funkcjonuje Plan Zastepstw na Stanowiskach Pracy w Urzedzie
Gminy w Nedzy oraz Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Nedzy, na ktorych figuruje informacja, ze sa one
zatacznikiem do przedmiotowego zarzadzenia. Aktualnie przedmiotowe zataczniki nie maja umocowania w
prawie.
> Whniosek nr 2:

Sprostowac nieprawidtowosc.

3. Wedhig funkcjonujacego planu zastepstw czg§¢ pracownikow jednostki ma powierzone wigcej niz jedno
zastepstwo. Ponadto nie wszystkim pracownikom jednostki zostalty wpisane do zakresu czynnosci powierzone im
zastgpstwa za innych pracownikow w razie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy. Czegs¢ zastepstw okreslona w
funkcjonujacym planie zastgpstw na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w Negdzy nie pokrywa sig z
zastgpstwami ustalonymi w zakresach czynno$ci niektorych pracownikow.

»  Whniosek nr 3:
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Sporzadzi¢ rzetelnie plan zastepstw dla kazdego stanowiska pracy tak, by podczas nieobecnosci danego
pracownika powierzone zast¢pstwo moglo by¢ realnie wykonane (pracownik pelniacy zastgpstwo mogt np.
uzgodni¢ termin dluzszego urlopu wypoczynkowego, udzieli¢ odpowiedzi na kazde pytanie z zakresu
zastepowanego stanowiska pracy) i tym samym zapewniona ciaglos¢ dziatalno$ci jednostki. Plan zastepstw
stanowi odpowiedz na ryzyko, na jakie jednostka jest narazona podczas nieobecnosci pracownikéw jednostki.

»  Whniosek nr 4:

Wpisaé powierzone zastgpstwo w zakres czynnos$ci kazdego pracownika.

. Zaniechano biezacej aktualizacji regulaminu organizacyjnego i funkcjonujacego schematu organizacyjnego.

»  Whniosek nr 5:

Dostosowaé zapisy regulaminu oraz schemat organizacyjny jednostki do aktualnego ,stanu” jednostki oraz
powierzonych pracownikom jednostki zakreso6w czynnosci.

»  Whniosek nr 6:

Zaprowadzi¢ prawidlowa graficzng prezentacj¢ struktury organizacyjnej w zakresie wszystkich istniejacych
stanowisk, nad ktorymi bezposredni nadzér wykonuje wojt gminy.

»  Whniosek nr 7:

Nalezy monitorowaé biezaca sytuacje jednostki i wszystkie zmiany jakie w niej zachodza niezwlocznie
odzwierciedla¢ w regulaminie organizacyjnym oraz pozostatych dokumentach normujacych prace jednostki.
Regulamin organizacyjny jednostki oraz jej struktura organizacyjna maja by¢ elastyczne, dostosowane do potrzeb
zmieniajacych si¢ warunkow w jednostce.

»  Whniosek nr 8:

Wzmocni¢ nadzor w zakresie dokonywania biezacej aktualizacji regulaminu organizacyjnego.

W regulaminie organizacyjnym jednostki figuruja takie stanowiska pracy, ktoére w rzeczywistosci w jednostce nie
istnieja.

»  Whniosek nr 9:

Przeanalizowa¢ zatrudnienie w jednostce i zaktualizowa¢ zapisy regulaminu w zakresie nazewnictwa
nieistniejacych stanowisk pracy.

. We wszystkich zakresach czynnosci, jakie zostaty powierzone pracownikom z dniem 1 kwietnia 2011 r. brak
informacji, ze traca moc poprzednie zakresy czynnosci. Podstawa zakresow czynnosci pozostatych pracownikow,
co do ktoérych powierzenie czynnos$ci nie ulegto zmianie z dniem 1 kwietnia 2011 r., jest nieaktualny Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Nedzy uchylony zarzadzeniem nr 0050.68.2011 Woéjta Gminy Negdza z dnia 28
lutego 2011 r.

»  Whniosek nr 10:

Usuna¢ nieprawidtowosci poprzez:

- sprostowanie zakresow czynno$ci jakie zostaly powierzone pracownikom z dniem 1 kwietnia 2011 r. o adnotacje,
Ze tracg moc poprzednie zakresy czynnosci,

- zmiang zakresow czynnosci, co do ktorych powierzenie czynnosci nie ulegto zmianie z dniem 1 kwietnia 2011 r.
poprzez wpis aktualnie obowiazujacego regulaminu organizacyjnego.

. Kierownik jednostki zarzadzeniem nr 0050.78.2011 Wojta Gminy Nedza z dnia 21 marca 2011 r. w sprawie
wystapienia z systemu zarzadzania jako$cia wg norm ISO serii 9000 w Urzedzie Gminy w Nedzy zarzadzit
Wwystapi¢ z systemu zarzadzania jakoscia wg norm ISO serii 9000 w Urzedzie Gminy w Nedzy wdrazanego w
trybie Uchwaly Nr XXXVI1/250/2001 Rady Gminy Nedza z dnia 14 grudnia 2001 roku w sprawie: wyrazenia
zgody na wdrazanie ,,Systemu Zarzadzania Jako$cia wg norm ISO serii 9000” w Urzedzie Gminy w Nedzy.
Natomiast § 18 ust. 23 regulaminu organizacyjnego nadal precyzuje jedno z zadan ogdélnych pracownika jako:
,,Znajomosc¢ i przestrzeganie Systemu zarzadzania jako$cia funkcjonujacego w Urzedzie (Polityka jakosci, Ksigga
jakos$ci, Ksigga Procedur Systemu Zarzadzania Jakoscia) — doskonalenie proceséw i procedur pracy”. Takze

bezpodstawny staje si¢ zapis § 16 ust. 2 pkt. 10 i 11 regulaminu.
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> Whniosek nr 11:
Nalezy usuna¢ zapis § 16 ust. 2 pkt. 101 11 oraz zapis § 18 ust. 23 regulaminu.

8. Ustalono, ze jednostka nie realizuje wszystkich zleconych jej zadan wiasnych.
»  Whniosek nr 12:
Whisac do zakresu czynnosci nieprzydzielone zadania wlasne poszczegdlnym pracownikom jednostki.

9. W zwiazku z podjeciem uchwaty nr XVIII/125/11 Rady Gminy Nedza z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie
okreslenia zasad przyznawania stypendium Wojta Gminy Nedza dla uczniéw szczegodlnie zdolnych nieprawidtowy
staje sig¢ zapis § 23 ust. 1 pkt. 2 regulaminu.
> Whniosek nr 13:

Usuna¢ zapis § 23 ust. 1 pkt. 2 regulaminu.

10.Zapis § 25 pkt. 8 regulaminu pozostaje w sprzecznos$ci z zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnej.
»  Whniosek nr 14:
W obecnym stanie prawnym przyjmowane os$wiadczenia majatkowe radnych, pracownikéw urzedu gminy,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy w kancelarii tajnej maja status o§wiadczen jawnych, dlatego
nalezy usuna¢ zapis § 25 pkt. 8 regulaminu.

11.Zapis § 36 regulaminu w zakresie § 39 i 40 tego dokumentu jest niespojny z ustawa o radcach prawnych; radca
prawny zgodnie z przepisami tej ustawy podlega tylko kierownikowi jednostki. Natomiast niezrozumiate jest
powotanie sig w zapisie § 36 regulaminu na zapis § 41, ktory reguluje zasady pracy i zachowania si¢ urzednikow,
pracownikéw w stosunku do klientow.
> Whniosek nr 15:
Usuna¢ nieprawidtowos$ci w zakresie § 36 regulaminu w zwiazku z § 39 i 40 tego dokumentu.
» Whniosek nr 16:
Sprostowac § 36 regulaminu w zakresie powotania si¢ w nim na zapis § 41 regulaminu.

12. Zapis § 39 ust. 1 regulaminu jest btednie odniesiony i powiazany do § 44 tego dokumentu, z ktérym w ogoéle nie
ma zwiazku!
» Whniosek nr 17:
Usuna¢ nieprawidlowosci.

13. Zapis § 45 ust. 2 regulaminu odnosi si¢ do godzin przyjec stron przez wojta w sprawie skarg, wnioskow i listow.
Zgodnie z zapisami regulaminu wojt winien przyjmowaé¢ klientow w kazdy poniedzialek od godziny 14.00 do
godziny 18.00. Termin ten kioci si¢ z terminem posiedzen Rady Gminy Nedza, ktore sa zazwyczaj wyznaczane na
poniedziatek na godzing 15.30. Tak wigc wojt nie jest w stanie wypelniac¢ zapisow§ 45 ust. 2 regulaminu.

Zapis § 45 ust. 3 stanowi, ze ,,Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskow i listow przez Wojta, zapewniajac Wojtowi w razie potrzeby szybka informacje
lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez klientow”. Pozostaje on w sprzeczno$ci z zapisem jest § 11
Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Nedzy godzinami urzedowania.
Zapis § 45 ust. 4 jest w jednostce niewypelniany, poniewaz nie wyznacza osoby, ktdora ma sporzadza¢ taki
protokot.
»  Whniosek nr 18:
Podja¢ dziatania zmierzajace do uregulowania godzin przyjec¢ klientow przez wojta, tak by pracownicy jednostki
mogli zapewni¢ woéjtowi w razie potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez
klientow, ale by godziny te nie pozostawaly w sprzecznos$ci z godzinami urzgdowania ustalonymi w Regulaminie
Pracy w Urzedzie Gminy w Nedzy.
»  Whniosek nr 19:
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Dostosowac w jednostce procedury w zakresie sporzadzania protokotu z przyjec¢ klientow przez wojta.

14. Watpliwo$ci w zastosowaniu praktycznym budzi § 50 ust. 2 regulaminu.
»  Whniosek nr 20:
Dostosowac¢ w jednostce procedury w zakresie godzin podpisywania przez wojta korespondencji wychodzacej z
urzedu.

15. Watpliwosci w zastosowaniu budzi § 52 ust. 1 regulaminu w zakresie mozliwoséci delegowania zamowien na
kierownikéw referatow 1 samodzielne stanowiska podczas, gdy samo zamowienie jest zaciagnigciem
zobowiazania, do ktérego upowaznionym jest tylko kierownik jednostki. Ponadto ust. 2 § 52 regulaminu jest
sprzeczny z ust. 1 § 52 tego dokumentu.

»  Whniosek nr 21:
Sprostowaé nieprawidtowosc.

16. Zapis § 56 ust. 2 regulaminu odnosi si¢ do faktu spdznienia pracownika do pracy, ktory wymaga osobistego
wyjasnienia przyczyn spoznienia ,,wdjtowi albo sekretarzowi lub kierownikowi referatu”. Zapis ten nieshusznie
znalazt si¢ w regulaminie, powinien on by¢ wpisany tylko do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Nedzy.

»  Whniosek nr 22:
Wykresli¢ zapis § 56 ust. 2 regulaminu.

17.Zapisy regulaminu w wielu miejscach budza watpliwosci w zakresie przenoszenia przepisow rangi wyzszej do
przepisoOw rangi nizszej. Regulamin organizacyjny jest dokumentem, ktory reguluje wewnetrzna prace jednostki, w
zwiazku z tym nie ma potrzeby powtarzania w nim przepisow prawa krajowego, czy dyrektyw Unii Europejskiej.
» Whniosek nr 23:
Wykresli¢ z regulaminu przepisy rangi wyzszej.

18. W regulaminie brak zapisu dotyczacego godzin pracy Urzedu Gminy w Nedzy.
»  Whniosek nr 24:
Uzupehi¢ regulamin o godziny pracy Urzedu Gminy w Nedzy.

19. Zapis § 55 ust. 4 regulaminu w zakresie pominigcia drogi stluzbowej budzi watpliwosci. Droga stuzbowa to
obowiazujacy sposob zalatwiania spraw stuzbowych. Polega ona na ustnym lub pisemnym przekazywaniu polecen
i wytycznych kierowanych od wyzszego przetozonego (zwierzchnika) przez wszystkich kolejnych przetozonych az
do tego podwtadnego pracownika, ktory ma sprawe prowadzi¢. Podwladny, ktory zwrocit si¢ do przetozonego
wyzszego szczebla z pominigciem drogi stuzbowej w sprawie, ktora mogl zatatwi¢ bezposredni przelozony nie
postapit zgodnie z obowiazujacym sposobem zatatwiania spraw (droga stuzbowa). Jednak ten zapis regulaminu nie
precyzuje o jaka sytuacje chodzi.
»  Whniosek nr 25:
Doprecyzowaé zapis § 56 ust. 2 regulaminu. Zapis ten powinien rowniez uwzglednia¢ informacje, czy i kiedy
mozna omina¢ droge stuzbowa.

20. W jednostce nie jest prowadzony rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy.
> Whniosek nr 26:
Powierzy¢ wyznaczonemu pracownikowi zatozenie i biezace prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw
udzielonych przez Wojta Gminy Nedza.

Stosownie do tresci § 17 ust. 9 zarzadzenia nr 0050.296.2011 Wojta Gminy Nedza z dnia 31 pazdziernika
2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nedzy pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego informuje
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pisemnie kierownika jednostki o sposobie wykonania wnioskow i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

Do wnioskéw pokontrolnych zawartych w niniejszym wystapieniu przyshuguje prawo zgtoszenia zastrzezen w
zakresie wymienionym w § 17 ust. 10 zarzadzenia nr 0050.296.2011 Wojta Gminy Nedza z dnia 31 pazdziernika 2011
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nedzy.

Koordynator kontroli zarzadczej Skarbnik Gminy

Justyna Brzakalik Katarzyna Paszenda
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