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A. INFORMACJE ORGANIZACYJNE
1) Audyt zostat przeprowadzony w Urzedzie Gminy Lesznowola z siedziba w Lesznowoli
pow. piaseczynski ul. Gminna 60

2) Odbiorcg oraz zlecajagcym audyt byt Wojt Gminy Lesznowola Pani Marta Natalia Maciejak —

na stanowisku Wojta Gminy od dnia 7 maja 2024 r.
3) Okres objety audytem: stan na 31.10.2024
4) Audyt przeprowadzili:
a) Barbara Ciemala —audytor wewnetrzny, audytor $ledczy, bieglty sadowy ds. ekonomii
sledczej, ekspert ds. rachunkowosci i finanséw sektora publicznego

b) Katarzyna Kroélak — audytor wewnetrzny, bieglty sadowy z zakresu rachunkowosci i

finansow.

5) Podstawa przeprowadzenia audytu byla umowa z dnia 01 sierpnia 2024 r. zawarta pomig¢dzy

firmg Audit4 You Barbara Ciemata Ustugi audytu i doradztwa a Wojtem Gminy Lesznowola.

6) Zakres audytu objety umowa: Organizacja Urzedu

B. METODYKA:

Niniejsze sprawozdanie stanowi uzupelnienie audytu nr 1, w ktérym dokonano szczegoétowej oceny
Srodowiska wewnetrznego, w tym struktury organizacyjnej, upowaznien oraz zakresOw czynnos$ci w

odniesieniu do procesu planowania i realizacji wydatkéw w Gminie Lesznowola.

W  ramach audytu nr 1 przeanalizowano organizacj¢ wewnetrzng Urzedu, zakresy
odpowiedzialno$ci kierownictwa oraz mechanizmy kontroli wewnetrznej, wskazujac na kluczowe

aspekty zwigzane z funkcjonowaniem jednostki w zakresie zarzadzania finansami publicznymi.
Celem niniejszego sprawozdania jest:

Uzupelnienie i poglebienie analizy w trzech kluczowych obszarach dotyczacych funkcjonowania

jednostki w zakresie planowania i realizacji wydatkow, a mianowicie:
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1. Wykonywanie zadan zgodnie z przepisami

e Porownanie Regulaminu Organizacyjnego z regulaminem benchmarkowej jednostki — w
celu weryfikacji kompletnosci przypisanych zadan oraz ich zgodnos$ci z najlepszymi praktykami
stosowanymi w jednostkach o dobrze zorganizowanej strukturze zarzadczej.

e Analiza zgodnosci zapisOw Regulaminu Organizacyjnego z zakresem czynnoSci
pracownikéw — identyfikacja ewentualnych rozbiezno$ci oraz luk migdzy regulaminem a
rzeczywiscie przypisanymi obowiazkami.

e Ocena nadzoru nad realizacja zadan — sprawdzenie, czy w Regulaminie Organizacyjnym

jednoznacznie okres§lono:

o obowiazki przetozonych w zakresie nadzoru nad podlegltymi pracownikami,
o przypisanie kierownikom odpowiedzialnosci za zadania merytoryczne,

o $wiadomos$¢ pracownikéw w zakresie nadzoru nad ich praca.

2. Zapewnienie ciaglosci dzialania

Zakres analizy:

e Ocena organizacji pracy w poszczegolnych komorkach pod katem zapewnienia ciaglosci
realizacji zadan, zar6wno wynikajacych z przepisOw prawa, jak i wewnetrznych regulacji
organizacyjnych.

o Weryfikacja, czy w zakresach obowiazkéw pracownikow jasno okreslono zastepstwa na
czas ich nieobecnosci.

e Analiza skutkow braku precyzyjnego okreslenia zasad zastepstw na podstawie wezesniejszych

audytow.

3. Zapewnienie wvdatkowania Srodkow publicznych zgodnie z art. 44 ustawy o finansach

publicznych

Zakres analizy:

e Ocena procedur zarzadzania $rodkami publicznymi pod katem ich zgodnoS$ci z przepisami
prawa oraz standardami kontroli zarzadcze;.
e Analiza obowigzujacych w Gminie Lesznowola zarzadzen dotyczacych Kkontroli

zarzadczej i ich praktycznego stosowania.
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e Przyktady z wezedniejszych audytow wskazujace na skutki braku procedur i mechanizméw
nadzoru nad planowaniem budzetu

4. Proba wybrana do badania

W ramach audytu dokonano analizy zakresow czynnoS$ci wszystkich pracownikow zatrudnionych
w trzech wybranych referatach, ktore maja kluczowe znaczenie dla procesu planowania i realizacji

wydatkow w Gminie Lesznowola.
5. Kryteria doboru proby
Proba zostata wybrana na podstawie nastepujacych kryteriow:

e Bezposredni udzial w procesie planowania i realizacji budzetu — uwzgledniono
pracownikow referatow odpowiedzialnych za opracowywanie, analizowanie oraz realizacj¢
budzetu.

e Rola w nadzorze nad wydatkowaniem Srodkéow publicznych — w probie znalezli si¢
zardwno pracownicy na stanowiskach kierowniczych, jak i specjaliSci odpowiedzialni za
kontrole formalno-rachunkowa wydatkow.

e Odpowiedzialno$¢ za planowanie inwestycji oraz biezace wydatki — do badania wlaczono
Referat Drog i Mostow, ktory odpowiada za realizacj¢ inwestycji infrastrukturalnych, a takze

Referaty finansowe, ktére monitoruja zgodno$¢ wydatkow z planem finansowym.
6. Struktura proby
Badaniem obj¢to 17 pracownikéw zatrudnionych w trzech referatach:

1. Referat Drog i Mostow (8 pracownikow)
2. Referat Realizacji Budzetu (6 pracownikow)

3. Referat Planowania i Analiz Budzetu (3 pracownikow)

Do analizy organizacyjnej wybrano Referat Dréog i Mostow, Referat Realizacji Budzetu oraz
Referat Planowania i Analiz Budzetu, poniewaz odgrywaja one kluczowa rol¢ w planowaniu,

realizacji i kontroli wydatkéw publicznych w Gminie Lesznowola.

Referaty te obejmujg pelny cykl budzetowy — od planowania finansowego, przez realizacj¢

wydatkéw, az po nadzor nad ich prawidlowoscig. Referat Planowania i Analiz Budzetu odpowiada
4
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za przygotowanie budzetu i jego zmiany, Referat Realizacji Budzetu za wykonanie ptatnosci
i kontrole wydatkow, a Referat Drég i Mostow za zarzadzanie inwestycjami infrastrukturalnymi,

ktore stanowig jedna z najwiekszych pozycji budzetowych.

Wybor tych jednostek umozliwit oceng skutecznosci kontroli zarzadczej, zgodnosci z art. 44 ustawy
o finansach publicznych oraz identyfikacj¢ luk w procedurach planowania i nadzoru. Opierat si¢
rébwniez na wnioskach z wczesniejszych audytow, ktore wskazywaly na nieprawidtowosci

w organizacji procesOw budzetowych i zarzagdzaniu srodkami publicznymi.

C. KLASYFIKACJA USTALEN AUDYTU.

Dla kazdego obszaru badania zostaly przyporzadkowane kryteria, wedtug ktoérych dokonano
oceny stanu faktycznego.
Kryteria te stanowia:

e Uregulowania wewnetrzne

e wybrane standardy kontroli zarzadcze;.
Jednoczes$nie, w oparciu o wymienione kryteria, na potrzeby audytu ustalono sposéb
klasyfikowania wynikow oceny:
ustalenie nieistotne
Stwierdzone ustalenia stanu faktycznego nie stanowig istotnej informacji z punktu widzenia
poprawnosci wykonywania zadan w badanym obszarze.
ustalenia malo istotne
Stwierdzone ustalenia stanu faktycznego wskazuja na istnienie stabych punktow systemu, nie
wplywajacych jednak w sposob istotny na poprawno$¢ wykonania zadan w badanym obszarze.
ustalenia Srednio istotne
Stwierdzone uchybienia stanowig stabe punkty badanego obszaru, ktérych eliminacja jest wskazana
w ramach doskonalenia systemu. Stwierdzone nieprawidtowosci moga spowodowac w szczegolnosci
utrudnienia w realizacji zadah w badanym obszarze oraz wystgpienie innych nieprawidtowosci.
ustalenia istotne
Stwierdzone uchybienia lub nieprawidlowosci stanowig stabe punkty badanego obszaru, wymagajace
wdrozenia proponowanych dziatah naprawczych. W szczegolnosci ustalenia stanu faktycznego

zostang ocenione jako istotne w sytuacji stwierdzenia: braku kompletno$ci dokumentacji procedur i
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zasad, nieaktualnej dokumentacji procedur i zasad, istotnych zaniedban w zakresie nadzoru nad
zadaniami, wystgpienia ryzyka mogacego przynie$¢ skutki finansowe.

ustalenia bardzo istotne

Stwierdzone uchybienia lub nieprawidtowosci w danym obszarze, wymagajace pilnego wdrozenia
proponowanych dziatan naprawczych. W szczegolnosci ustalenia stanu faktycznego zostang ocenione
jako bardzo istotne w sytuacji stwierdzenia: braku dokumentacji procedur i zasad, faktu
nieprzestrzegania kluczowych mechanizméw kontrolnych, braku nadzoru nad zadaniami, wystapienia

skutkéw finansowych.

D. PODSUMOWANIE DLA KIEROWNICTA

Audyt przeprowadzony w Urzedzie Gminy w Lesznowoli mial na celu ocen¢ skutecznosci
1 adekwatnosci srodowiska wewnetrznego oraz struktury organizacyjnej w kontekscie realizacji zadan
przypisanych dla samorzadu gminnego. Oceny dokonano zgodnie z kryteriami kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych (JSFP). Zakres audytu obejmowatl analiz¢ zapiséw
Regulaminu Organizacyjnego, weryfikacj¢ przypisanych zadan i odpowiedzialno$ci dla kierownictwa
Urzgdu, kierownikéw komorek oraz pracownikow, a takze szczegdtowe badanie zakresow
obowigzkow trzech referatow: Referatu Planowania i Analiz Budzetu, Referatu Realizacji Budzetu
oraz Referatu Drog i Mostow. Dodatkowo przeprowadzono pordéwnanie zapisow Regulaminu
Organizacyjnego Gminy Lesznowola z zapisami Regulaminu Organizacyjnego jednostki
poréwnawczej w celu oceny kompletnosci przypisanych zadan oraz efektywnos$ci struktury

organizacyjnej.

W wyniku przeprowadzonego audytu stwierdzono istotne nieprawidlowosci w organizacji pracy,
podziale zadan oraz nadzorze nad kluczowymi procesami finansowymi. Jednym z kluczowych
problemow jest brak okreslonych zasad zastepstw w analizowanych zakresach czynnosci, co stanowi
zagrozenie dla ciaggtosci dzialania Urzgdu. W przypadku nieobecnos$ci kluczowych pracownikow nie
istniejg jasno okreslone procedury przejmowania obowiazkdéw, co moze prowadzi¢ do opdznien w
realizacji zadan, przerw w obstudze spraw mieszkancow oraz zaktdcen w funkcjonowaniu Urzedu.

Moze to stanowi¢ ryzyko niewykonania lub nieprawidlowego wykonania zadan publicznych.

Brak jednoznacznie okre$lonych zasad oraz nieprecyzyjne przypisanie odpowiedzialnosci w

Regulaminie Organizacyjnym prowadza do chaosu organizacyjnego, niespojnych praktyk
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zarzadczych 1 zwigkszonego ryzyka btedow decyzyjnych. Szczegodlnie widoczne jest to w obszarze
planowania i realizacji budzetu, gdzie brak jednoznacznie przypisanych kompetencji skutkuje
nieefektywnos$cia calego procesu. Nieuregulowanie etapu przygotowania budzetu, w tym
opracowywania zatozen i wytycznych oraz sporzadzania projektow uchwal budzetowych, prowadzi
do czestych zmian w budzecie, przesunig¢ srodkdw i problemdw z planowaniem inwestycji, co moze
skutkowa¢ opoznieniami w realizacji projektow oraz nieefektywnym wykorzystaniem $rodkow
publicznych. Ponadto, brak obowigzku uzasadniania wnioskéw budzetowych powoduje, ze decyzje
dotyczace finansow gminy s3 podejmowane bez pelnej wiedzy o ich zasadnosci i skutkach
finansowych. To zwigksza ryzyko niecelowego wydatkowania $srodkow oraz podejmowania btednych
decyzji budzetowych, co w dluzszej perspektywie moze prowadzi¢ do nieracjonalnej gospodarki
finansowej, nadmiernego wydatkowania $§rodkéw oraz probleméw z realizacja kluczowych

inwestycji.

Dalsza analiza wykazala, ze brak precyzyjnego okreslenia kompetencji referatdéw prowadzi do
ostabienia nadzoru nad realizacja budzetu oraz trudno$ci w zarzadzaniu dochodami i wydatkami.
Nieprecyzyjne zapisy dotyczace kontroli podatkowej, egzekucyjnej, obslugi kasowej oraz
sprawozdawczo$ci finansowej zwigkszaja ryzyko btedow w gospodarowaniu srodkami publicznymi,
moga prowadzi¢ do trudnosci w windykacji naleznos$ci oraz skutkowaé niewystarczajacymi srodkami
na realizacj¢ podstawowych zadan samorzadu. Brak okre$lenia mechanizméw kontroli finansowe;j
oraz jednoznacznych procedur w zakresie raportowania podatkowego moze prowadzi¢ do

nieskutecznej egzekucji naleznosci, a tym samym oslabienia stabilno$ci finansowej gminy.

Dodatkowo przeprowadzono analize poréwnawcza zakresOw obowiazkéw Referatu Planowania i
Analizy Budzetu oraz Referatu Realizacji Budzetu w Urzedzie Gminy w Lesznowoli, aby oceni¢ ich
poprawnos¢ i kompletnos¢. Celem tej analizy bylo sprawdzenie, czy zakresy obowigzkéw obu
referatdbw s3 jasno okreslone i czy zapewniaja sprawng realizacj¢ procesOw zwigzanych z
zarzadzaniem finansami gminy. Porownanie zapisOw Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w
Lesznowoli z zapisami Regulaminu Organizacyjnego jednostki poréwnawczej miato na celu
identyfikacj¢ r6znic w organizacji komorek odpowiedzialnych za finanse, budzet i podatki, a takze
oceng efektywnosci struktury organizacyjnej w obu jednostkach. Analiza wykazata, ze w Lesznowoli
wystepuja braki w podziale obowigzkdéw oraz przypisaniu zadan finansowych do odpowiednich
komorek organizacyjnych, co moze prowadzi¢ do nieskutecznego nadzoru nad finansami publicznymi

oraz zwigkszenia ryzyka bledow w zarzadzaniu budzetem.
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Nieprawidlowosci stwierdzono réwniez w funkcjonowaniu Referatu Drog i Mostow, ktéry odpowiada
za zarzadzanie infrastrukturg drogowa w gminie. Wykazano, ze w zakresie jego funkcjonowania
wystepuja rozbiezno$ci w przypisaniu zadan oraz brak precyzyjnych regulacji dotyczacych
zarzadzania drogami i mostami. W pordwnaniu z jednostka benchmarkowa, w Lesznowoli brakuje
jednoznacznie okreslonych procedur dotyczacych organizacji ruchu oraz administrowania miejscami
parkingowymi. Nieprecyzyjne przypisanie kompetencji mi¢dzy stanowiskami moze prowadzi¢ do

problemow z egzekwowaniem odpowiedzialnosci oraz skuteczno$cig realizacji powierzonych zadan.

Podsumowujac, nieprawidtowosci w strukturze organizacyjnej oraz brak precyzyjnych regulacji w
zakresie planowania i realizacji budzetu prowadza do szeregu negatywnych konsekwencji, w tym:
zaktocen w funkcjonowaniu Urzedu oraz brak ciggtosci dziatania i nieefektywnego zarzadzania
budzetem, zwigkszonego ryzyka btedéw w wydatkowaniu srodkéw publicznych, co moze skutkowaé
ich niecelowym lub nieracjonalnym wykorzystaniem, trudno$ci w nadzorze nad dochodami i
wydatkami, co prowadzi do ostabienia stabilnosci finansowej gminy, a takze spadku jakosci
zarzadzania oraz utraty zaufania mieszkancéw do funkcjonowania administracji samorzadowe;j.
Natychmiastowe wdrozenie dziatan naprawczych oraz doprecyzowanie zapisow w dokumentach
regulujacych funkcjonowanie Urzedu jest kluczowe dla zapewnienia efektywnosci dziatania,

transparentno$ci finansowej oraz stabilnego i1 skutecznego zarzadzania gmina.

E. SZCZEGOLOWE USTALENIA DOKONANE W TRAKCIE AUDYTU

I. Ocena zapisoOw regulaminu organizacyjnego Urzedu
Zagadnienia podlegajace analizie i weryfikacji:

1. Kompletnos¢ w zakresie okreslania odpowiedzialno$ci kierownictwa, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikow.

2. Porownanie Regulaminu Organizacyjnego z regulaminem benchmarkowej jednostki — w
celu weryfikacji kompletnosci przypisanych zadan oraz ich zgodnosci z najlepszymi praktykami
stosowanymi w jednostkach o dobrze zorganizowanej strukturze zarzadczej

3. Analiza zgodnosci zapisOw Regulaminu Organizacyjnego z zakresem czynnoSci
pracownikéw — identyfikacja ewentualnych rozbiezno$ci oraz luk migdzy regulaminem a

rzeczywiscie przypisanymi obowiazkami.
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4. Ocena nadzoru nad realizacja zadan — sprawdzenie, czy w Regulaminie Organizacyjnym

jednoznacznie okre§lono:

o obowiazki przetozonych w zakresie nadzoru nad podlegltymi pracownikami,
o przypisanie kierownikom odpowiedzialnosci za zadania merytoryczne,

o $wiadomos$¢ pracownikéw w zakresie nadzoru nad ich praca.

Oceng zapiso6w Regulaminu Organizacyjnego przeprowadzono wedtug stanu na dzien 30.10.2024 r.

1.1.Podzial zadan kierownictwa Urzedu wedlug zapisow Regulaminu Organizacyjnego

Analizie poddano  Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy w  Lesznowoli,

wprowadzony zarzgdzeniem nr 113/2024 z dnia 22 maja 2024 r.

Regulamin okre$la m.in.:

Organizacje wewngtrzng Urzedu.
Strukture organizacyjng Urzedu.
Zasady 1 tryb pracy Urzedu.

Ll N

Zasady dekretowania korespondencji, podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow, a
takze udzielania upowaznien oraz przygotowywania projektow uchwal Rady Gminy i
zarzadzen Wojta.

5. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

6. Zasady i tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

7. Podziat zadan i kompetencji Wojta, Zastepcow Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

8. Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych.

Zadania kierownictwa Urzedu

Zgodnie z zapisami Regulaminu, do zadan kierownictwa Urzedu (Wojta, Zastepcow Wojta,

Sekretarza i Skarbnika) nalezy nadzorowanie pracy podleglych im komoérek organizacyjnych.

Zakres odpowiedzialnosci kierownikow referatow (§ S Regulaminu)

Kierownicy referatow odpowiadaja za:
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e organizacj¢ i skuteczno$¢ dziatania podleglych im komorek organizacyjnych, a takze realizacje
uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen, decyzji i polecen Wojta,

e podejmowanie rozstrzygni¢¢ w ramach administracji publicznej zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi przez Wojta,

e merytoryczng i formalno-prawng poprawnos$¢ wykonywanych zadan, w tym opracowywanych
dokumentow i innych rozstrzygnie¢,

e sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami.
Dodatkowe regulacje dotyczace kierownikow i pracownikow
Ponadto, zgodnie z Regulaminem:

e kierownicy s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja nad nimi
nadzor,

e pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
bezposrednim przetozonym,

e samodzielne stanowiska moga by¢ tworzone zarowno w ramach referatow, jak i poza ich
strukturg,

e w przypadku nieobecno$ci kierownika, w komodrkach organizacyjnych, w ktérych nie
wyznaczono etatowego zastgpcy, jego obowiazki przejmuje wyznaczony pracownik biura lub
referatu,

o strukture¢ zatrudnienia w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych okresla Wojt.

Podzial zadan Kierownictwa Urzedu oraz jego powiazanie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej

W Urzedzie obowigzuje rowniez Regulamin Kontroli Zarzadczej, wprowadzony zarzadzeniem nr

6/UG/2011 Wéjta Gminy Lesznowola z dnia 29 kwietnia 2011 r..

Zgodnie z jego zapisami, dla standardu ,,Srodowisko wewnetrzne” przypisano zadanie ,,Struktura

organizacyjna”, w ktérym okreslono, ze:

o struktura organizacyjna jest ustalana w regulaminie organizacyjnym jednostki i dostosowana do
zmieniajgcych si¢ warunkow dziatania, celéw 1 zadan, a zakres zadan, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci powinien by¢ przejrzysty i spéjny,

10
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e kierownicy na biezaco aktualizuja zaKkresy obowiazkow, uprawnien i

odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikow.

Ponadto w § 10 Regulaminu Kontroli Zarzadczej wskazano, ze organizacja jednostki powinna
zapewniac realizacje wszystkich celow i1 zadan poprzez przypisanie ich do konkretnych stanowisk i

pracownikow.
Wdrozenie tego standardu opiera si¢ na:

1. opracowaniu i aktualizowaniu Regulaminu Organizacyjnego, ktéry odzwierciedla
rzeczywisty zakres zadan realizowanych przez jednostke,
2. opracowaniu i biezacej aktualizacji zakreso6w obowiazkow dla wszystkich pracownikow,

precyzyjnie okreslajacych ich odpowiedzialno$¢ i uprawnienia.

Podzial zadan i kompetencji w Kierownictwie Urzedu

W rozdziale VII Regulaminu Organizacyjnego okreslono podzial zadan i kompetencji Wajta,

Zastepcow Waojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

Wit Gminy (§ 33)

Wojt sprawuje bezposredni nadzoér nad:

e Zastgpcami Wojta,

e Sekretarzem,

e Skarbnikiem,

e Audytorem Wewngtrznym,

e Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kontroli Wewng¢trzne;j,
e Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki Uzaleznien,

e Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

e Petlnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

e Gminnym Komendantem ds. Ochrony Przeciwpozarowej,
e Urzedem Stanu Cywilnego,

e Referatem Drog i Mostow,

o Referatem Przygotowania i Realizacji Inwestyc;ji.
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W zwigzku z tym Wajt ponosi odpowiedzialnos¢ za:

kierownictwo nad $cistym kierownictwem Urzedu,
nadzor nad szeScioma samodzielnymi stanowiskami pracy,

nadzor nad trzema komérkami organizacyjnymi.

Zadania Wojta

Obowigzki Wojta obejmujg m.in.:

podejmowanie decyzji majatkowych (podpisywanie umoéw, zacigganie zobowigzan),
podejmowanie decyzji niemajatkowych zwigzanych z biezaca dziatalno$cig Gminy,

koordynacje¢ przygotowan i realizacji budzetu.

W zakresie organizacji pracy Wojt:

udziela upowaznien pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu,
sprawuje funkcj¢ zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

zatwierdza zakresy uprawnien, obowigzkow i1 odpowiedzialno$ci pracownikow,

wydaje zarzadzenia dotyczace regulaminéw wewngetrznych Urzedu.

Pierwszy Zastepca Wojta (§ 34)

Sprawuje bezpos$redni nadzoér nad:

Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
Referatem Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
Referatem Urbanistyki i Planowania Przestrzennego,
Referatem Gospodarki Komunalnej,

Referatem Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.

Do jego obowigzkow nalezy:

kontrolowanie prawidtowego wykonywania zadan przez podleglych pracownikow,

dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow,
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e dekretowanie korespondencji w przypadku nieobecnos$ci Sekretarza lub Zastepcy Wojta.

Zastepca Wojta (§ 35)

Sprawuje bezposredni nadzoér nad:

o Referatem Zamowien Publicznych,
o Referatem Promocji i Komunikacji z Mieszkancami,

o Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Jego zadania obejmuja:

o kontrolowanie prawidlowego wykonywania obowigzkow przez podlegtych pracownikow,

o dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

Sekretarz Gminy (§ 36)

Do jego kompetencji nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu poprzez organizacje

pracy i nadzér nad dyscypling pracy.

Sprawuje bezposredni nadzoér nad:

o Referatem Spraw Obywatelskich, Ewidencji i Dowodow Osobistych,
o Referatem Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych,

e Biurem Rady Gminy.

Ponadto Sekretarz kieruje bezposrednio praca podleglych komoérek organizacyjnych w przypadku

braku kierownika referatu oraz nadzoruje realizacj¢ przypisanych zadan.

Skarbnik Gminy (8§ 37)

Sprawuje bezpos$redni nadzoér nad:

o Zastepca Skarbnika Gminy,

o Referatem Realizacji Budzetu,
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o Referatem Planowania i Analiz Budzetu,
o Referatem Realizacji Podatkow i Oplat,

¢ Referatem Kontroli Podatkowej i Egzekucji.

Do jego obowigzkow nalezy kontrola prawidlowego wykonywania zadan przez podlegtych

pracownikow w zakresie finansow publicznych oraz nadzorowanie ich dziatalnosci.
Zastepca Skarbnika Gminy (§ 60)

Podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy i1 w przypadku jego nieobecno$ci przejmuje jego
obowigzki.

Odpowiada takze za kierowanie pracg Referatu Realizacji Budzetu.

Analiza zakresu zadan kierownikow komorek organizacyjnych oraz podzialu odpowiedzialnoS$ci

w Urze¢dzie Gminy

W § 38 Regulaminu Organizacyjnego okreslono zakres obowigzkéw kierownikéw komorek

organizacyjnych. Do ich gtéwnych zadan w zakresie organizacji pracy naleza m.in.:

organizacja pracy oraz wdrazanie dziatan korygujacych w celu poprawy jej jakosci,

e podzial zadan pomigdzy pracownikow, opracowywanie i biezaca aktualizacja zakresow
uprawnien, obowiazkoéw i odpowiedzialnos$ci stuzbowej,

e nadzér nad praca podlegtych pracownikéw, wydawanie polecen stuzbowych oraz kontrola
realizacji powierzonych zadan,

o aktualizowanie i przedstawianie Sekretarzowi propozycji zmian Regulaminu w zakresie

dziatania referatu/biura,

e organizowanie zast¢pstw na czas nieobecnosci pracownikow.

Dodatkowo, w § 39 Regulaminu wskazano, ze do wspolnych zadan realizowanych przez wszystkich
pracownikow nalezy wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zakresu uprawnien, obowigzkow i
odpowiedzialnosci stuzbowej. Pracownicy zobowigzani sg rowniez do wspotpracy w celu zapewnienia
sprawnego przeptywu informacji, co ma kluczowe znaczenie dla prawidtowej i terminowej realizacji

zadan Urzedu.
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Podzial zadan i1 odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo Urzedu a poszczegdlne komorki
organizacyjne, okreslony w Regulaminie, powinien zapewnia¢ zgodno$¢ z celem kontroli zarzadcze;j
wskazanym w art. 68 ustawy o finansach publicznych, tj. efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu

informacji oraz prawidtowg realizacj¢ zadan.

Na podstawie przeprowadzonej analizy audytorzy ustalili, Ze przypisanie nadzoru nad poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi Wojtowi 1 jego zastgpcom jest przejrzyste, a jego przestrzeganie
powinno zapewni¢ skuteczng i efektywna komunikacje w Urzgdzie, co stanowi réwniez jeden z
kluczowych celéw kontroli zarzadczej. Kierownicy komorek organizacyjnych posiadaja delegowane
uprawnienia do kierowania i nadzorowania zgodnie ze standardem kontroli zarzadczej A.4.

— Delegowanie uprawnien.

Zapisy Regulaminu Organizacyjnego spetniaja takze wymagania kontroli zarzadczej w zakresie

dokumentowania systemu.
Szczegolowy podzial zadan i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

e Regulamin Organizacyjny (§ 9)— szczegoétowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢
pracownikow okreslaja zakresy uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci, ktére sa
opracowywane przez bezposrednich przelozonych,

« Regulamin kontroli zarzadczej (standard Srodowisko wewnetrzne — Delegowanie
uprawnien) — zakres powierzonych uprawnien w odniesieniu do gospodarki finansowe;j jest
precyzyjnie okre$lony w imiennych upowaznieniach. W przypadku decyzji o istotnym

wplywie finansowym lub majatkowym stosowana jest zasada pisemnosci.

W ramach analizy przeprowadzono szczegdlowy przeglad zakresow uprawnien, obowiazkow i

odpowiedzialno$ci dla trzech wybranych referatow:

e Referat Drég i Mostéw — podlegajacy bezposrednio Wojtowi Gminy,
e Referat Planowania i Analiz Budzetu — podlegajacy Skarbnikowi Gminy,

e Referat Realizacji Budzetu — podlegajacy Zastgpcy Skarbnika.
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Podsumowujac, struktura organizacyjna i podzial zadan okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
zapewniaja zgodno$¢ z kontrolg zarzadcza w zakresie delegowania uprawnien oraz dokumentowania
systemu. Jednakze, jak wykazano w analizie, w niektorych obszarach brak jest precyzyjnego
przypisania obowiazkéw, co moze skutkowac nieefektywna realizacja niektorych procesow oraz

ograniczonym nadzorem nad nimi.

Whioski z analizy Regulaminu Organizacyjnego oraz podzialu zadan

1. Regulamin Organizacyjny okresla podstawowe zadania i odpowiedzialno$¢ kierownictwa

oraz pracownikow

e Dokument precyzyjnie reguluje strukture¢ organizacyjng Urzedu, podziat kompetencii,
zasady pracy oraz nadzor nad jednostkami organizacyjnymi.
e Podzial obowiazkow pomiedzy Wojta, jego zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika jest

klarowny i zapewnia podstawowy nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu.

2. Brak szczegolowego przypisania niektorych obowiazkow moze prowadzi¢ do nieefektywnej

realizacji zadan

e Regulamin nie zawiera wystarczajagcych szczegétow dotyczacych podziatu
odpowiedzialnosci na poziomie stanowisk w niektorych referatach.
e Moze to skutkowaé¢ dublowaniem obowigzkéw, lukami w zakresie realizacji zadan oraz

problemami z nadzorem nad ich wykonaniem.

3. Delegowanie uprawnien jest zgodne z kontrola zarzadcza, ale wymaga uszczegotowienia

e Regulamin spetnia wymogi kontroli zarzadczej w zakresie struktury organizacyjnej i
delegowania uprawnien.

e Jednak analiza wykazata, Zze w niektérych obszarach brakuje jasnego przypisania
odpowiedzialnosci na poziomie stanowisk, co moze ogranicza¢ skuteczno$¢ nadzoru i
egzekwowania obowigzkow.

4. Zakresy obowiazkow pracownikow sa zgodne z Regulaminem, ale w niektorych
przypadkach zbyt ogodlne

e W analizowanych referatach zakresy obowiazkéw pracownikow odpowiadaja

Regulaminowi, jednak nie zawsze precyzyjnie okres$laja ich rzeczywiste zadania.
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e Moze to prowadzi¢ do niejasnosci w zakresie podzialu kompetencji i odpowiedzialnosci,
a tym samym ogranicza¢ skuteczno$¢ realizacji zadan.
5. Brak jednoznacznych procedur dotyczacych nadzoru nad Kkluczowymi obszarami
dzialalnosci
e Analiza wykazata, ze w Regulaminie nie okreslono szczegotowych procedur dotyczacych
nadzoru nad planowaniem budzetu, inwestycjami czy organizacja pracy referatow.
e Moze to prowadzi¢ do nieefektywnego zarzadzania $rodkami publicznymi oraz

ograniczonej kontroli nad realizacjg kluczowych dziatan.

REKOMENDACJE

1. Doprecyzowanie zakresow obowigzkow — szczegdlowe okreslenie odpowiedzialno$ci
pracownikow i kierownikow, eliminacja niejasnosci w podziale zadan.

2. Uszczegolowienie Regulaminu Organizacyjnego — jednoznaczne przypisanie zadah do
referatow, wskazanie mechanizméw nadzoru i kontroli realizacji obowigzkow.

3. Wdrozenie procedur nadzoru— opracowanie wytycznych dotyczacych nadzoru nad
budzetem, inwestycjami i kluczowymi dziataniami finansowymi.

4. Optymalizacja wspélpracy miedzy referatami— eliminacja dublowania obowigzkow,

poprawa przeptywu informacji i koordynacji dziatan migdzy jednostkami organizacyjnymi.

1.2.Analiza porownawcza zakresu zadan Referatu Planowania i Analizy Budzetu oraz Referatu

Realizacji Budzetu

W ponizszej tabeli zestawiono zadania Referatu Planowania i Analizy Budzetu oraz Referatu
Realizacji Budzetu, aby oceni¢ ich poprawnos$¢ i kompletno$¢. Celem tej analizy byto sprawdzenie,
czy zakresy obowigzkéw obu referatow sg jasno okreslone i czy zapewniaja sprawng realizacje

procesow zwiazanych z zarzadzaniem finansami gminy.

W kolejnym etapie dokonano poréwnania zapisow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Lesznowoli z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w jednostce
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porownawczej. Analiza miala na celu zidentyfikowanie réznic w organizacji komérek
odpowiedzialnych za finanse, budzet i podatki, a takze ocen¢ efektywnosci struktury organizacyjne;j

w obu jednostkach.

Wyniki zestawienia pozwalaja okresli¢, czy w Lesznowoli zadania finansowe s3 przypisane
wlasciwym komoérkom, czy istniejg ewentualne braki w podziale obowigzkéw, a takze czy struktura

organizacyjna wspiera prawidlowa realizacj¢ zadan budzetowych i podatkowych.
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Tabela 1: Zadania Referatu Planowania i Analiz Budzetu oraz Referatu Realizacji Budzetu — Urzad Gminy w Lesznowoli.

REFERAT PLANOWANIA 1 ANALIZ BUDZETU

REFERAT REALIZACJI BUDZETU

1) analizowanie wnioskow i sporzadzanie projektu planu budzetu
Gminy, projektu planu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
projektow ich zmian;

2) informowanie Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych o kwotach dochodow 1  wydatkow
zaplanowanych ~w projekcie budzetu 1 uchwalonym

budzecie oraz o wprowadzonych w nich zmianach;

3) opracowywanie planu dochodow i wydatkéw zadan zleconych
Gminie z zakresu administracji rzadowej;

4) wspotdziatanie z organizacjami finansowymi i urzedami
administracji rzadowej w zakresie realizacji dochodow
(dotacje, subwencje);

5) wspolpraca z regionalng
skarbowymi i1 bankami;

6) przygotowanie wnioskoOw o udzielenie pozyczek, kredytow i
obligacji;

izbg obrachunkowa, urzedami

7) prowadzenie ewidencji drukéw Scistlego zarachowania i
rozliczanie inwentaryzacji tych drukow;

8) sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan finansowych i
budzetowych;

9) realizacja Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz innych o podobnym charakterze;

10) rozliczanie delegacji;

11)analiza ekonomiczna Wieloletniej Prognozy Finansowe;;

12)przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan
gminnych jednostek organizacyjnych;

13)monitorowanie i sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu na koniec okresow sprawozdawczych;

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu;

2) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu
faktur oraz innych dokumentéow ksiggowych;

3) dekretowanie dokumentéw ksiggowych Urzgdu zgodnie z

planem kont;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1  analitycznej
dochodow 1 wydatkow biezacych i inwestycyjnych;

5) ksiegowaniec  Funduszu  Swiadczen
depozytowych i zadah zleconych;

6) sporzadzanie i przekazywanie przelewow bankowych;

Socjalnych,

7) prowadzenie ewidencji warto$ciowej mienia Gminy oraz jego

ubezpieczenia;
8) rozliczanie inwentaryzacji;
9) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow, ewidencji

podatku  naleznego VAT, sporzadzanie miesi¢cznych
deklaracji podatkowych VAT, JPK VAT i wystawianie faktur;

10) prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu, w
tym wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

11) sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen;
12) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS, PZU;
13) rozliczanie umow zlecen;

14) prowadzenie 1 rozliczanie dokumentacji placowej celem

rozliczen emerytalnych i remontowych;
15)naliczanie 1  rozliczanie  zasitkow

opiekunczych i macierzynskich;

chorobowych,

16) rozliczanie ryczattow samochodowych;
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14)prowadzenie analizy dotyczacej realizacji budzetu Gminy
oraz planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

15)prowadzenie i monitorowanie rozliczen srodkow finansowych
do dyspozycji sotectw;

16)weryfikacja not ksiggowych obcigzajacych Gming z
tytutu przebywania dzieci w przedszkolach publicznych i
niepublicznych na terenie Gminy;

17)opracowywanie propozycji planow budzetowych w zakresie
dzialania referatu;

18)prowadzenie Rejestru Umoéw Cywilno-Prawnych

19)biezaca wspodtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie planowania;

20)sporzadzanie deklaracji Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych;

21)przygotowanie rozliczen do Urzedu Pracy zwigzanych z
refundacja poniesionych kosztow;

22)sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urze¢du
Statystycznego, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
srodowiska i1 Gospodarki Wodnej oraz Izb Rolniczych;

23)podawanie do BIP okreslonych dokumentéw
finansowych i1 budzetowych zgodnie z zasadg jawnosci
finans6w publicznych;

24)wyznaczenie redaktorow wchodzacych w sktad Zespotu
Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej,
dziatajacego na podstawie odrebnych przepisow.

17) ewidencja i rozliczanie dochodéw niepodatkowych oraz
egzekucja zalegtosci;

18) prowadzenie monitoringu i egzekucji uiszczania optat
najmu i dzierzawy, kierowanie wezwan do zaplaty oraz
przygotowywanie spraw do sadu w celu przekazania
radcom prawnym;

19)rozliczanie 1 obsluga transakcji oplacanych kartami
platniczymi z uzyciem terminali ptatniczych.
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Na podstawie przeprowadzonej analizy audytorzy ustalili, Ze zadania Referatu Realizacji
Budzetu zostaty okreslone w Regulaminie Organizacyjnym w sposob jasny i przejrzysty oraz
sa spojne z obowigzujacymi przepisami prawa. Przypisane kompetencje sg precyzyjnie okreslone,

co zapewnia prawidlowa realizacje zadan referatu.

Natomiast zadania Referatu Planowania i Analiz Budzetu w zakresie planowania budzetu zostaly
sformulowane w sposob niepelny, a w obszarze analiz budzetowych w sposéb zbyt ogdlny. Brak
szczegdtowego okreslenia tych zadan moze powodowaé niepewno$¢ co do prawidlowego

wykonywania budzetu na etapie jego realizacji.

Regulamin Organizacyjny, jako element dokumentacji systemu kontroli zarzadczej, powinien
stanowi¢ mechanizm Kkontroli dostosowany do okreslonych ryzyk. Zbyt ogolne przypisanie zadan
do danej komorki organizacyjnej moze prowadzi¢ do sytuacji, w ktorej w przypadku koniecznosci
realizacji konkretnego zadania nie bedzie mozliwe jednoznaczne przypisanie go do wlasciwej

jednostki.

Ponadto ogdélnikowe zapisy dotyczace przeprowadzania analiz budzetowych skutkowaly
przekazywaniem niepelnych i pobieznych informacji, co bezposrednio wplywa na jako$é
zarzadzania budzetem gminy. Nieprawidlowa analiza budzetu prowadzi do bledéw na etapie jego
planowania, a w konsekwencji do niezgodnej z zasadami celowos$ci i optymalizacji realizacji

wydatkow publicznych.

Taki stan rzeczy miat wptyw na nieprawidlowos$ci dotyczace planowania ( opisane w sprawozdaniu
z audytu nr 2)) i stwarza zagrozenie dla spetniania standardu kontroli zarzadczej w zakresie ochrony
zasobow, w tym przypadku srodkéw finansowych gminy, ktore moga by¢ wydatkowane w sposob
nieefektywny lub bez odpowiedniego nadzoru. W zwigzku z tym zaleca si¢ doprecyzowanie zadan
Referatu Planowania i Analiz Budzetu w Regulaminie Organizacyjnym, tak aby jednoznacznie
okresli¢ jego role w procesie planowania i1 analizy budzetowej, co zwigkszy skuteczno$¢ kontroli

zarzadczej 1 ograniczy ryzyko nieprawidtowosci w gospodarowaniu srodkami publicznymi.

Analiza przeprowadzona w ramach audytu wykazala, ze w zakresie planowania budzetu Referat

Planowania i Analiz Budzetu nie realizowal kluczowego zadania, jakim jest opracowanie zalozen
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i wytycznych do projektu budzetu. W Regulaminie Organizacyjnym nie wskazano

odpowiedzialno$ci tej komorki za przygotowanie dokumentow bazowych, takich jak projekty
uchwal oraz uchwaty podjete przez Rade Gminy w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej, szczegdlowosci projektu budzetu oraz materiatow informacyjnych towarzyszacych jego
przygotowaniu. Brak tych fundamentalnych elementow spowodowal brak jednolitych
wytycznych i procedur, na podstawie ktorych planowane byly dochody i wydatki, co w efekcie
doprowadzito do licznych bledow oraz konieczno$ci dokonywania czestych zmian w budzecie

w trakcie jego realizacji.

Planowanie budzetu musi opierac si¢ na ustanowionych przez kierownictwo zatozeniach i procedurach
— jest topierwszy i najwazniejszy etap calego procesu, ktory determinuje jego
prawidtowos$¢. W Gminie Lesznowola planowanie budzetowe odbywalo si¢ jednak w sposéb
niespojny i nieoparty na jednolitych zasadach, co skutkowalo nieprawidlowym szacowaniem

zaré6wno dochodow, jak i wydatkow.

Dodatkowo, analiza zapisOw Regulaminu wykazata, ze zadania zwiazane z analizg budzetu zostaly
okreslone w sposéb ogélny i nieprecyzyjny, co spowodowalo, Ze monitorowanie realizacji
budzetu bylo niewystarczajace. Brak jednoznacznych wytycznych dotyczacych przeprowadzania
analiz skutkowal pobieznym raportowaniem, ktore nie pozwalalo na rzetelng oceng¢ wykonania
dochodéw 1 wydatkow. Audytorzy stwierdzili, ze brak biezacego monitorowania stanu finanséow
gminy prowadzil do sytuacji, w ktorej kierownictwo nie mialo pelnej wiedzy na temat zagrozen
zwiazanych z wykonaniem budzetu. W efekcie nie wdrazano dziatan korygujacych na wczesnym

etapie, co zwigkszalo ryzyko niewtasciwego gospodarowania §rodkami publicznymi.

W toku analizy ustalono réwniez, ze brak precyzyjnych zasad przeprowadzania analiz budzetowych

skutkowat niekompletnym raportowaniem wskaznikow budzetowych, a w szczegolnosci:

e brakiem szczegélowej analizy dochodow i zagrozen zwigzanych z ich realizacja,

o niedostatecznym monitorowaniem wydatkéw pod katem potencjalnych oszczgdnosci oraz
ryzyka przekroczenia planowanych kwot,

e brakiem analizy wskaZnikowej na podstawie sprawozdan budzetowych, w tym wskaznikow
zadhluzenia i ptynnosci finansowej,

e ryzyko nieprawidlowego nadzoru nad dotacjami otrzymanymi na realizacj¢ zadan

zleconych administracji rzadowe;.
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Brak wskazanych czynno$ci w obowigzkach Referatu doprowadzil do sytuacji, w ktorej budzet byl

realizowany w  sposob nieefektywny, bez odpowiedniej kontroli i nadzoru.
W konsekwencji zagrozona zostala zasada celowos$ci i oszczedno$ci wydatkowania Srodkow

publicznych, co stanowi naruszenie art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Zdaniem audytorow, pominig¢cie tych kluczowych elementéw planowania i analizy budzetu
w zapisach Regulaminu bylo bezposrednia przyczyna nieprawidlowosci w zarzadzaniu
finansami gminy. W efekcie decyzje budzetowe podejmowane byly na podstawie niepelnych lub
blednych danych, co prowadzito do braku realnej kontroli nad sytuacja finansowg gminy oraz
niemoznosci szybkiego reagowania na zagrozenia. Taki stan rzeczy zwi¢kszal ryzyko niewlasciwego
zarzadzania zasobami finansowymi, co stanowi nie tylko naruszenie standardow kontroli

zarzadczej, ale takze powazne zagrozenie dla stabilno$ci finansowej jednostki.

Na podstawie przeprowadzonych audytow dotyczacych planowania budzetu, dokonywania zmian
w nim oraz Srodowiska wewnetrznego, w tym struktury organizacyjnej w zakresie planowania
i realizacji wydatkéw, potwierdzono, ze brak aktualnych i precyzyjnych procedur budzetowych
w Gminie Lesznowola doprowadzil do istotnych nieprawidlowosci w procesie planowania oraz

znaczaco ograniczyl nadzor Wojta nad wydatkami.

Procedury budzetowe stosowane w Gminie sg przestarzale, niedostosowane do obecnej struktury
organizacyjnej oraz rzeczywistych potrzeb jednostek, co skutkowato brakiem spéjnosci,
racjonalnosci i terminowosci w przygotowywaniu budzetu. Brak jednoznacznych
i kompleksowych regulacji spowodowal, ze kierownicy jednostek nie przestrzegali zasad
gospodarnosci i celowosci przy wnioskowaniu o $rodki, co prowadzito do nieefektywnego

i nieuzasadnionego wydatkowania funduszy publicznych.

Nieprawidlowosci te skutkowaty koniecznos$cia czestych zmian w budzecie oraz brakiem narzedzi
do skutecznego monitorowania i kontroli wydatkéw, co bezposrednio wptyne¢lo na niedostateczny
nadzor nad finansami Gminy. W efekcie zwigkszylo to ryzyko naruszenia zasad celowoSci,
gospodarnosci oraz efektywno$ci zarzadzania Srodkami publicznymi, co stanowi istotne

zagrozenie dla stabilnosci finansowej jednostki.
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Analiza porownawcza

Audytorzy przeprowadzili analiz¢ pordwnawcza zapisOw Regulaminu Organizacyjnego Gminy

Lesznowola w zakresie zadan referatow finansowych:

o Referatu Planowania i Analiz Budzetu,

o Referatu Realizacji Budzetu,

o Referatu Realizacji Podatkow i Oplat,

o Referatu Kontroli Podatkowej i Egzekucji,

z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wisle.

Gmina Wista, polozona w powiecie cieszynskim, jest jednostka samorzadu terytorialnego okolo
trzykrotnie mniejsza od Gminy Lesznowola pod wzgledem liczby mieszkancéw, a jej budzet po
stronie wydatkowej w 2024 roku wynidst okolo 130 mIn zi. Pomimo réznicy w skali obu
jednostek, zakres realizowanych zadan w obszarze finansow, podatkow i rachunkowosci jest
tozsamy, co pozwala na skuteczne poréwnanie sposobu organizacji pracy i podzialu obowigzkow

w obu urzedach.

Analiza zapiséw Regulaminu Organizacyjnego obu jednostek samorzadowych wykazata istotne
réznice w podej$ciu do zarzadzania zadaniami finansowymi oraz organizacji pracy komérek
finansowych. W Wisle stosowany jest szczegélowy podzial zadan na stanowiska, co pozwala na
lepsza kontrole i specjalizacje pracownikow. W Gminie Lesznowola natomiast zadania zostaly
przypisane do czterech referatow, co zapewnia wigksza elastyczno$¢, lecz jednocze$nie moze
prowadzi¢ do mniejszej precyzji w okreslaniu odpowiedzialno$ci i nadzoru nad poszczegdlnymi

dzialaniami.

W kolejnych czgsciach raportu przedstawiono szczegdtowe roéznice w organizacji pracy komorek

finansowych oraz ich wptyw na efektywno$¢ zarzadzania budzetem i finansami gminy.
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Porownanie zakresow zadan dzialow finansowych w Gminie Lesznowola i jednostce

porownawczej

Analiza zakresow zadan dzialdow finansowych oraz zapisanych w nich obszarow planowania
i wykonania budzetu w Gminie Lesznowola i jednostce porownawcze] wykazata istotne réznice

W organizacji pracy oraz sposobie podzialu obowigzkow.

W jednostce porownawczej zastosowano szczegdlowy podzial na stanowiska oznaczone symbolami
FNI-FN17, gdzie kazde stanowisko ma jasno okreslone obowiazki. Taka struktura organizacyjna
charakteryzuje si¢ wysokim poziomem specjalizacji, szczegdétowa kontrola nad procesami

finansowymi oraz naciskiem na sprawozdawczos¢ i nadzor.

W Gminie Lesznowola natomiast funkcjonuje bardziej ogdlny model, w ktorym zadania zwigzane

z finansami zostaty podzielone pomig¢dzy cztery referaty:

o Referat Realizacji Budzetu,

o Referat Planowania i Analiz Budzetu,

o Referat Realizacji Podatkow i Oplat,

e Referat Kontroli Podatkowej i Egzekucji.

Podziat kompetencji nastgpuje na poziomie referatdéw, co zapewnia wigksza elastycznos¢, jednak
moze powodowaé mniejszg precyzje w przypisaniu odpowiedzialno$ci oraz ograniczong kontrole nad

poszczegodlnymi zadaniami.
Roéznice w podejsciu do organizacji pracy

W regulaminie organizacyjnym jednostki porownawczej wskazano, ze Referat Finansowy koncentruje

si¢ na:

e Szczegolowym dokumentowaniu wykonania budzetu, kontroli podatkowej i windykacji,

e Rozbudowanej ksiggowosci, w tym rozliczeniach projektow unijnych oraz sprawozdawczo$ci
budzetowej,

o Scistej wspétpracy z systemami rejestrow panstwowych w zakresie podatkéw lokalnych,

e Zapewnieniu wsparcia dla Skarbnika oraz zast¢gpstw mi¢dzy stanowiskami,

e Szczegolowej ewidencji majatku gminy, w tym ubezpieczen i inwentaryzacji.
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W Gminie Lesznowola zadania te zostaly rozdzielone pomiedzy cztery referaty:

e Referat Planowania i Analiz Budzetu odpowiada za Wieloletnia Prognoze Finansowa,
analiz¢ dochodow i1 wydatkow oraz wspotprace z instytucjami zewnetrznymi,

o Referat Realizacji Budzetu nadzoruje realizacj¢ dochodow i wydatkow, prowadzi ewidencje
ksiggowgq oraz rozliczenia budzetowe,

o Referat Realizacji Podatkéw i Oplat prowadzi ewidencj¢ podatnikéw oraz dokonuje
wymiaru podatkow,

o Referat Kontroli Podatkowej i Egzekucji odpowiada za egzekwowanie podatkow, kontrole

podatkowa 1 nadzor nad windykacja naleznosci.

Podzial na referaty w Gminie Lesznowola moze umozliwia¢ bardziej elastyczne zarzadzanie
finansami, jednak brak jednoznacznie przypisanych zadan do konkretnych stanowisk moze
prowadzi¢ do niejasnosci w zakresie odpowiedzialnosci oraz ograniczonego nadzoru nad

realizacjq budzetu i kontrolg podatkowa.

Analiza poroéwnawcza organizacji zadan finansowych w Gminie Lesznowola i jednostce

porownawczej:

Szczegdtowa analiza wykazata istotne rdznice Ww organizacji pracy oraz przypisaniu

odpowiedzialno$ci za zadania finansowe w Gminie Lesznowola i jednostce porownawczej.
Podobienstwa:

Obie jednostki realizujg kompleksowe zadania ksiggowe i podatkowe, w tym kontrole naleznosci oraz
ich egzekucje. W obu systemach organizacyjnych uwzgledniono konieczno§¢ prowadzenia
inwentaryzacji i ewidencji mienia. Ponadto prowadzenie spraw ptacowych, rozliczen sktadek oraz

zobowigzan wobec ZUS i Urzgdu Skarbowego jest istotnym elementem w obu urzedach.
Kluczowe roznice:

Jednostka porownawcza stosuje szczegoélowy podzial na stanowiska oznaczone symbolami FN1-
FN17, gdzie kazde z nich ma jasno okre§lone obowiazki. Takie rozwigzanie sprzyja wyzszej

specjalizacji, skuteczniejszej kontroli oraz precyzyjnemu przypisaniu odpowiedzialnosci za konkretne

26



\
A
AUDIT4YOQOU

zadania. Gmina Lesznowola podzielila zadania finansowe na cztery referaty, co zapewnia wigksza
elastyczno$¢, ale prowadzi do mniej precyzyjnego podziatu odpowiedzialnosci i ograniczonego

nadzoru.

Podstawowa rdéznica w organizacji pracy polega na tym, ze jednostka poréwnawcza stosuje
szczegbdtowy podziatl obowigzkow — kazde zadanie przypisane jest do konkretnego stanowiska, co
zapewnia wysoki poziom specjalizacji 1 skuteczniejszg kontrolg. W Gminie Lesznowola zadania
zostaly zgrupowane w referatach, co zwigksza elastycznos$¢, ale jednocze$nie ogranicza precyzje

w przypisaniu odpowiedzialnosci za konkretne dziatania.
Zadania uwzglednione w jednostce por0wnawczej, a pomini¢te w Gminie Lesznowola:

o Postepowania dotyczace odpowiedzialnosci czlonkow zarzadu za zaleglosci podatkowe
osob prawnych oraz odpowiedzialnosci spadkobiercow za dlugi spadkowe.

o Postepowania o wpisy na hipoteke przymusowg w celu zabezpieczenia zobowiazan.

e Planowanie, ksiegowos¢, kontrola i sprawozdawczo$¢ dotyczaca projektow
wspolfinansowanych z budzetu UE i innych srodkow pomocowych.

e Obsluga kasowa, prowadzenie terminali platniczych, kas fiskalnych oraz dokumentow
scistego zarachowania.

o Raportowanie schematow podatkowych (MDR).

o Centralizacja VAT.

Konsekwencje nieprecyzyjnych regulacji w Gminie Lesznowola

Zadania przypisane do realizacji dla obszaru finansow w jednostce poréwnawczej sa bardziej
szczegdtowe 1 specjalistyczne, szczegdlnie w zakresie kontroli podatkowej, windykacji oraz
obslugi projektow unijnych. W Gminie Lesznowola zapisy regulaminowe nie pozwalaja
precyzyjnie okresli¢ kompetencji referatow, a co za tym idzie — jednoznacznie wskazaé

odpowiedzialnosci za konkretne dziatania.

Brak jednoznacznych zapiséw w regulaminie organizacyjnym Gminy Lesznowola powoduje ryzyko
braku realizacji okreslonych zadan, poniewaz nie zostaly one formalnie przypisane do zadnego
referatu. Jak wykazal przeprowadzony audyt w zakresie Srodowiska wewnetrznego, struktury

organizacyjnej oraz planowania i realizacji wydatkéw, stwierdzono brak jednoznacznych
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procedur i upowaznien, nieaktualne kluczowe dokumenty finansowe i organizacyjne oraz
niejasny podzial odpowiedzialno$ci. Luki te mogg prowadzi¢ do nieprawidtowosci w zarzadzaniu

srodkami publicznymi, a takze negatywnie wptywac na efektywnos¢ realizacji zadan publicznych.

Nieaktualne regulacje dotyczace planowania budzetu oraz nadzoru nad jego realizacja spowodowaty
niespojne praktyki i ograniczyly skutecznos¢ podejmowanych decyzji finansowych. Nieprecyzyjne
zapisy regulaminowe moga powodowac niewystarczajaca kontrol¢ nad finansami publicznymi,

co z kolei zwi¢ksza ryzyko niecelowego i nieefektywnego wydatkowania Srodkow.

REKOMENDACJE:

1. Zaktualizowa¢ Regulamin organizacyjny poprzez jednoznaczne przypisanie odpowiedzialnosci

za kluczowe zadania finansowe, eliminujac niejasnosci kompetencyjne.

2. Doprecyzowaé zakres obowiazkow referatow w obszarze finansow, w tym kontrole
podatkowa, egzekucje naleznosci, raportowanie podatkowe, obsluge kasowa oraz

sprawozdawczo$¢ finansowa.

3. Wprowadzi¢ szczegélowe procedury nadzoru nad realizacja budzetu i finanséw, co umozliwi
lepsza kontrole nad wydatkami oraz ograniczy ryzyko nieprawidtowos$ci w zarzadzaniu srodkami
publicznymi.

4. Stworzy¢ jednolite wytyczne dotyczace planowania budzetu oraz monitorowania jego
realizacji, w tym ustandaryzowane formaty dokumentoéw i procedury raportowania, co zwigkszy

transparentno$¢ i efektywnos$¢ zarzadzania.

5. Utworzy¢ mechanizmy systematycznej aktualizacji przepisow dotyczacych finansow
publicznych, aby zapewni¢ ich zgodno$¢ z biezacymi potrzebami jednostki samorzadu oraz
wymogami prawnymi.

6. Przypisa¢ jednoznaczna odpowiedzialno$¢ za Kkoordynacje procesu budzetowego do
konkretnej osoby lub jednostki, co pozwoli na skuteczniejsze zarzadzanie finansami i wdrazanie

mechanizmow kontroli zarzadczej.
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Analiza zakresu zadan Referatu Drog i Mostow
1. Zakres przypisanych zadan

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Lesznowoli okre$lono zadania realizowane

przez Referat Drég i Mostow, obejmujace w szczegdlnosci:

1. Nadzoér nad utrzymaniem czystosci drog, ulic i placoéw na terenie gminy.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem drog gminnych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

3. Opracowywanie propozycji modernizacji i utrzymania drog.

4. Nadzdr i realizacja: a) remontéw drog gminnych,
b) oznakowania drog gminnych,
c) oswietlenia drog.

5. Zimowe utrzymanie drog gminnych i ciagow pieszych.

6. Przygotowanie i wydawanie zezwolen na: a) umieszczanie reklam w pasach drogowych,
b) lokalizacj¢ urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
c¢) prowadzenie robot w pasie drogowym,
d) zajecie pasa drogowego w przypadku awarii.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z komunikacja publiczna.

8. Wydawanie decyzji i opinii dotyczacych lokalizacji zjazdéw na drogach gminnych.

9. Wydawanie oSwiadczen o dostepnosci drog prywatnych do drog publicznych.

10. Utrzymanie i montaz tabliczek z nazwami ulic i placow.

11. Prowadzenie ewidencji drog, obiektoéw mostowych, tuneli, przepustéw i promoéw oraz
udostgpnianie danych odpowiednim organom.

12. Uzgadnianie projektéw w zakresie lokalizacji urzadzen niezwigzanych z droga.

13. Okresowe kontrole stanu drég i obiektow inzynierskich, szczegdlnie w konteks$cie
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

14. Wspolpraca z zarzadcami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych.

15. Koordynacja dzialan w sytuacjach kryzysowych.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem pojazdow z drég gminnych.

17. Zarzadzanie terenami zielonymi w pasach drogowych, w tym: a) monitorowanie stanu

roslinnosci,
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b) realizacja pielggnacji, nasadzen i wycinek,
¢) nadzoér nad umowami z wykonawcami,
d) prowadzenie dokumentacji gospodarki terenami zielonymi.
18. Przygotowywanie materialow do postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego zgodnie z kompetencjami referatu.

Mimo szerokiego zakresu zadan, analiza audytoréw wykazala istotne luki, ktére moga prowadzi¢

do niepeinej realizacji ustawowych obowigzkow gminy.

Braki w zakresie przypisanych zadan dotycza:

1.

Braku obowiazkéw w zakresie ochrony przed halasem komunikacyjnym — zgodnie z Prawem
ochrony $rodowiska oraz przepisami dotyczacymi dopuszczalnych poziomoéw hatasu, samorzady
powinny prowadzi¢ monitoring hatasu i podejmowa¢ dzialania zaradcze. Brak dedykowanego
zadania w regulaminie moze prowadzi¢ do zaniedban w tym obszarze.

Braku kompetencji w zakresie infrastruktury komunikacji zbiorowej — w przepisach ustawy
o publicznym transporcie zbiorowym wskazano, Ze gmina odpowiada za organizacje
i utrzymanie przystankéw. Brak przypisania tego zadania w regulaminie moze
skutkowa¢ problemami w rozwoju transportu publicznego.

Braku obowiazkéw dotyczacych inwestycji w sieci szerokopasmowe — zgodnie z ustawag
o wspieraniu rozwoju ustug telekomunikacyjnych, samorzady moga uczestniczy¢ w budowie
infrastruktury szerokopasmowej. Brak tego zadania oznacza, Zze gmina moze nie angazowaé
sie w rozwoj cyfrowy, co w dtuzszej perspektywie moze ostabic¢ jej konkurencyjnoscé.

Braku kompetencji w zakresie szk6éd komunikacyjnych — zgodnie z ustawa o drogach
publicznych, gmina odpowiada za odszkodowania wynikajace z niewlasciwego stanu
nawierzchni. Brak wskazania komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za te postgpowania moze
powodowac brak reakeji na zgloszenia mieszkancow i konsekwencje prawne dla gminy.
Braku obowiazkéw dotyczacych organizacji ruchu drogowego— w ustawie o drogach
publicznych  wskazano, Ze jednostki samorzadowe maja obowigzek opiniowania
i organizowania ruchu na administrowanych drogach. Brak takiego zadania w regulaminie

oznacza ryzyko braku kontroli nad zmianami organizacyjnymi na drogach gminnych.
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Konsekwencje stwierdzonych brakow

Brak jednoznacznego okreslenia odpowiedzialno$ci za powyzsze zadania moze prowadzi¢ do:

e braku dzialan w zakresie ochrony przed halasem drogowym, co moze skutkowac
przekroczeniami norm halasu w $§rodowisku oraz negatywnym wplywem na jako$¢ zycia
mieszkancow,

o nieskoordynowanego zarzadzania przystankami komunikacji zbiorowej, co moze wptywac
na bezpieczenstwo i funkcjonalno$¢ transportu publicznego,

e braku nadzoru nad rozwojem sieci szerokopasmowych, co moze ogranicza¢ dostep
mieszkancow do nowoczesnych ustug telekomunikacyjnych,

e utrudnien w dochodzeniu roszczen odszkodowawczych, co moze skutkowaé stratami
finansowymi dla gminy oraz problemami mieszkancoéw poszkodowanych w wyniku uszkodzen
pojazdoéw na drogach,

e braku skutecznej organizacji ruchu drogowego, co moze prowadzi¢ do chaosu

komunikacyjnego i1 braku spojnej polityki w zakresie bezpieczenstwa drogowego.

Porownanie struktury Referatu z jednostka porownawczg

Audytorzy dokonali analizy porownawczej zapisow dotyczacych realizacji zadan w obszarze drog
imostow  w Regulaminie = Organizacyjnym  Urzedu  Miejskiego w  jednostce

porownawczej oraz Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Lesznowoli.

W jednostce poréwnawczej zadania z tego zakresu zostaty przypisane do Referatu Gospodarczego
i Drég, natomiast w Lesznowoli realizuje je Referat Drog i Mostow. Oba referaty maja podobny
ogblny zakres obowigzkow, jednak réznig si¢ szczegdlowoscig przypisanych kompetencji oraz

organizacja pracy.

W jednostce poréwnawczej zadania zwigzane z zarzadzaniem infrastrukturg drogowa sg wyraznie
rozdzielone pomigdzy konkretne stanowiska. Kazdy pracownik odpowiada za okreslony obszar, co
pozwala na precyzyjny nadzor nad realizacja poszczegélnych zadan, sprawniejsza kontrole oraz

wieksza specjalizacj¢ pracownikow.
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Z kolei w Lesznowoli zadania te zostaly przypisane ogolnie do calego referatu, bez szczegétowego

rozdzielenia kompetencji pomigdzy stanowiska. Moze to prowadzi¢ do braku wyraznej

odpowiedzialnosci za konkretne obowiazki, ryzyka przeciazenia niektorych pracownikow oraz

utrudnionej koordynacji dzialan.

Ponadto stwierdzono, ze w regulaminie jednostki poré6wnawczej znalazly si¢ obowiazki, ktore nie

zostaly uwzglednione w regulaminie Lesznowoli, a ktore s3 istotne dla prawidtowego zarzadzania

infrastrukturag drogowa, m.in.:

Organizacja ruchu drogowego na administrowanych drogach oraz opiniowanie organizacji
ruchu na innych drogach — w regulaminie Lesznowoli nie wskazano, kto odpowiada za te
zadania.

Administrowanie parkingami miejskimi — brak zapisow w Lesznowoli dotyczacych
zarzadzania miejscami parkingowymi oraz systemem poboru opfat, co moze

skutkowa¢ brakiem odpowiedzialnej komorki za ten obszar.

Zdaniem audytorow zapisy Regulaminu w Lesznowoli, dla ktérego zadania z ww. obszaru zostaty

wskazane ogolnie dla catego referatu powoduja:

v' mniejsze wyspecjalizowanie pracownikéw — pracownicy muszg zajmowaé si¢ wieloma
r6znymi zadaniami, co moze prowadzi¢ do btedow lub mniejszej efektywnosci,
V" ryzyko przeciazenia niektérych pracownikow — brak jasnego podzialu obowiazkéw moze
powodowac, ze cz¢$¢ pracownikow wykonuje wigcej pracy niz inni,
v wigksza zalezno$¢ od wiedzy jednostkowej — jesli dany pracownik odejdzie, moze by¢
trudniej przekazac jego obowiagzki innym.
Podsumowanie

Audytorzy zauwazyli, ze zapisy Regulaminu Organizacyjnego w jednostce poréwnawczej i

w Urzedzie Gminy Lesznowola ro6znig si¢ podejsciem organizacyjnym do realizacji zadan.

Podziat obowigzkoéw wedtug stanowisk, zastosowany w jednostce poréwnawczej, pozwala na:

wysoka specjalizacje pracownikow, poniewaz kazdy zajmuje si¢ okreslonym obszarem,
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e precyzyjny i przejrzysty podzial obowigzkéw, co jednoznacznie wskazuje osoby
odpowiedzialne za konkretne zadania,

o skuteczniejsza Kkontrole i nadzér, co zmniejsza ryzyko braku realizacji zadan lub ich
niewlasciwego wykonania,

e lepsza optymalizacje kosztow w dluzszym okresie, dzi¢gki jednoznacznemu przypisaniu

odpowiedzialnosci za poszczegolne procesy.

Ponadto zapisy regulaminu w jednostce poréwnawczej precyzyjnie okreslaja zasady zastepstw, co

dodatkowo zapewnia ciggtos$¢ realizacji zadan i wypetnia standardy kontroli zarzadczej.

W Lesznowoli zapisy regulaminu sg bardziej ogdélne — zadania przypisano do calych komérek

organizacyjnych, a nie do indywidualnych stanowisk. Powoduje to nast¢pujace ryzyka:

e brak jednoznacznego przypisania odpowiedzialno$ci za poszczegdlne zadania,

e nadmierne obciazenie niektorych pracownikéw przy jednoczesnym odcigzeniu innych,

e mozliwo$¢ dublowania lub pomini¢cia niektorych zadan,

e brak wyraznego rozgraniczenia obowigzkow mig¢dzy stanowiskami, co moze prowadzi¢ do
chaosu organizacyjnego,

e ryzyko pominigcia w regulaminie wszystkich zadan wymaganych przepisami prawa.

Ujecie podzialu zadan na poziomie stanowisk pracy w Regulaminie Organizacyjnym zapewnia

realizacj¢ celéw kontroli zarzadczej wskazanych w art. 68 ustawy o finansach publicznych, poniewaz:

e na poziomie zakresdw czynnosci pracownikow zadania sg precyzyjnie okreslone, co eliminuje
ryzyko pominigcia kluczowych obszarow dziatalnosci,

o struktura organizacyjna zostaje uporzadkowana i usystematyzowana,

o umozliwia to skuteczny nadzor nad realizacja zadan,

e pozwala na identyfikacj¢ obszarow wymagajacych modernizacji i wprowadzenie innowacji,

co przektada si¢ na poprawe efektywnosci i jakosci realizowanych zadan.

Taki sposob organizacji pracy Urzgdu znaczaco ogranicza ryzyko nieprawidlowosci zwigzanych
zbrakiem nadzoru nad procesem planowania i realizacji budzetu oraz ewentualnych
nieprawidlowosci w wydatkowaniu $rodkow publicznych. Przypisanie poszczegdlnych czynnosci

budzetowych do konkretnych stanowisk pracy powinno wyeliminowa¢ ryzyko nieuwzglednienia

33



/%

AUDIT4YOU

istotnych elementéw procesu budzetowego i zapewni¢ zgodno$¢ z zasadami gospodarnosci

1 efektywnego zarzadzania finansami publicznymi.

REKOMENDACJE

Doprecyzowanie zakresu zadan — Nalezy uzupehi¢ Regulamin o brakujgce zadania wynikajace
z przepisow prawa, takie jak organizacja ruchu, ochrona przed halasem, budowa przystankow,
postgpowania odszkodowawcze 1 inwestycje w sieci telekomunikacyjne. Pozwoli to na
jednoznaczne przypisanie odpowiedzialnosci za ich realizacje.

Podzial obowiazkéw na poziomie stanowisk — Zaleca si¢ szczegotowe okre$lenie zakresow
obowigzkow dla poszczegodlnych pracownikow Referatu, co usprawni nadzor nad realizacja zadan
1 poprawi efektywno$¢ pracy. Ograniczy to ryzyko dublowania obowigzkow lub ich pomijania.

. Aktualizacja regulaminu i procedur — Konieczne jest dostosowanie wewnetrznych regulacji do
aktualnych przepisow i rzeczywistych potrzeb jednostki. Wprowadzenie jasnych procedur utatwi
koordynacje dziatah oraz zapewni przejrzysto$¢ w podejmowaniu decyzji.

. Wdrozenie mechanizméw Kkontroli i raportowania— Nalezy wprowadzi¢ regularne
raportowanie i monitorowanie realizacji zadan, co umozliwi biezacy nadzor i szybka reakcj¢ na
pojawiajace si¢ problemy. Wprowadzenie systemu okresowych przegladow pozwoli na
skuteczniejsza kontrole jakos$ci wykonywanych prac.

Optymalizacja planowania budzetowego — Zaleca si¢ wprowadzenie szczegdtowych
wytycznych dotyczacych planowania budzetu w zakresie inwestycji drogowych, utrzymania drog
1 zarzadzania zielenig. Precyzyjne okreslenie priorytetow finansowych pozwoli na efektywniejsze

gospodarowanie $rodkami publicznymi.

1.3.Przypisanie realizacji zadan do zakresow czynnosci pracownikow

W celu dokonania oceny zgodnos$ci zakresow obowiazkoéw pracownikow z zapisami Regulaminu

Organizacyjnego oraz ich adekwatnosci do realizowanych zadan, audytorzy przeprowadzili

szczegOlowa analiz¢ dokumentacji dotyczacej stanowisk pracy w trzech referatach: Referacie Drég

i Mostow, Referacie Realizacji Budzetu oraz Referacie Planowania i Analiz Budzetu.

Analiza objeta oceng kompletnosci i precyzyjnosci zapisow w zakresie przypisanych zadan, ich

zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz efektywnosci organizacyjnej. Szczegdlng uwage
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zwrdcono na przejrzystos¢ podziatu obowiazkow, zakres odpowiedzialnos$ci kierownikow referatow,

a takze na istnienie mechanizmow kontrolnych i zasad wspolpracy pomigdzy referatami.

Wyniki analizy wskazuja na szereg istotnych nieprawidlowosci i niedoprecyzowanych zapisoéw, ktore
moga negatywnie wplywa¢ na prawidlowos¢ realizacji zadan, efektywnos$¢ organizacyjng oraz

nadzér nad wykonywaniem obowigzkow stuzbowych. Ponizej przedstawiono szczegotowe wnioski

dotyczace zakresow obowiazkéw w poszczegdlnych referatach.

W trzech wybranych do analizy Referatow tacznie na dzien 31.10.2024 r. pracowalo 17 osob.

Badaniem obj¢to 17 pracownikéw zatrudnionych w trzech referatach:

1. Referat Drog i Mostow (8 pracownikow):

o kierownik referatu,

o inspektorzy odpowiedzialni za nadzor nad realizacjg inwestycji,

o gtowni specjalisci koordynujacy realizacje zadan budzetowych w zakresie

infrastruktury drogowe;.
2. Referat Realizacji Budzetu (6 pracownikow):

o kierownik referatu,

o glowni specjalisci i starszy specjalista odpowiedzialni za realizacj¢ wydatkow

budzetowych,

o pracownik administracyjny wspierajacy realizacj¢ zadan referatu.

3. Referat Planowania i Analiz Budzetu (3 pracownikow):

o kierownik referatu,

o glowny specjalista odpowiedzialny za analizowanie wnioskow budzetowych,

o inspektor zajmujacy si¢ sporzadzaniem plandw finansowych.

Wykaz pracownikéw wybranych do proby trzech referatéw przedstawia si¢ nastepujaco (na dzien

31.10.2024 r. ):

Nazwisko Imie Komérka organizacyjna
Hodyra Adrianna Referat Drog i Mostow
Misiatkiewicz Anna Referat Drog i Mostow
Osinska Aleksandra | Referat Drog i Mostow
Pajak Tomasz Referat Drog i Mostow
Pichnej Karolina Referat Drog i Mostow
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Romanowski Stefan Referat Drog i Mostow Gltowny Specjalista
Sulej Jacek Referat Drog i Mostow Gloéwny Specjalista
Wawruch Przemystaw = Referat Drog i Mostow Gloéwny Specjalista
Brzezinska Katarzyna Referat Realizacji Budzetu Starszy Specjalista
Dziubak-Wysokinska = Renata Referat Realizacji Budzetu Gltowny Specjalista
Goc Halina Referat Realizacji Budzetu Gloéwny Specjalista
Goska Monika Referat Realizacji Budzetu Gloéwny Specjalista
Ku¢ Beata Referat Realizacji Budzetu Kierownik
Wojnicka Grazyna Referat Realizacji Budzetu Pracownik administracyjny
Kolasa Emilia Referat Planowania i Analiz Budzetu = Gtéwny Specjalista
Piotrowicz Iwona Referat Planowania i Analiz Budzetu | Inspektor
Wieczorek Joanna Referat Planowania i Analiz Budzetu Kierownik

Ustalenia audytowe dotyczace zakresOw czynnoSci:

Referat Realizacji Budzetu

1. Kazdy z pracownikow posiada zakres czynnoSci.

Zakres czynno$ci zawiera date, podpisy obu stron oraz wskazanie bezposredniej podlegtosci.
Zadania ogo6lne przypisane pracownikom sg zgodne z zapisami Regulaminu Organizacyjnego

(§ 39).

Zakresy czynno$ci obejmuja zadania wskazane dla Referatu w Regulaminie Organizacyjnym

(§ 61).

Referat Planowania i Analiz Budzetu

Kazdy z pracownikéw posiada zakres czynnosci.

Zakres czynno$ci zawiera date, podpisy obu stron oraz wskazanie bezposredniej podlegtosci.
Zadania ogo6lne przypisane pracownikom sg zgodne z zapisami Regulaminu Organizacyjnego
(§ 39).

Zakresy czynno$ci obejmuja zadania wskazane dla Referatu w Regulaminie Organizacyjnym

(§ 62).

Referat Drog i Mostow

1. Kazdy z pracownikow posiada zakres czynnoSci.

2. Zakres czynnosci zawiera datg, podpisy obu stron oraz wskazanie bezposredniej podleglosci.
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3. Zadania ogo6lne przypisane pracownikom sg zgodne z zapisami Regulaminu Organizacyjnego
(§ 39).
4. Zakresy czynnosci obejmuja zadania wskazane dla Referatu w Regulaminie Organizacyjnym
(§ 47).

Przypisanie zadan do zakreso6w czynno$ci oraz ich sporzadzenie zapewnia realizacj¢ standardu
kontroli zarzadczej w obszarze dokumentowania systemu oraz S$rodowiska wewnetrznego,
w tym struktury organizacyjnej i delegowania uprawnien. Jednak, jak wykazano w analizie, zapisy
Regulaminu dotyczace zadan z zakresu planowania i realizacji budzetu nie pozwalaja na prawidtowe
funkcjonowanie tego obszaru, co zostalo potwierdzone w sprawozdaniu z audytu Srodowiska

Wewnetrznego oraz w sprawozdaniu z audytu Oceny Planowania i Realizacji Wydatkow.

W zwigzku z tym, pomimo zgodnosci zakresow czynnosci z Regulaminem Organizacyjnym, nie
oznacza to pelnego i prawidtowego przypisania wszystkich zadan do poszczegdlnych stanowisk,
wtym kierowniczych. Braki w precyzyjnym okresleniu obowigzkow oraz zakresow
odpowiedzialno$ci mogg prowadzi¢ do nieefektywnej realizacji zadan oraz ryzyka braku nadzoru nad

kluczowymi procesami, w szczegdlnosci w zakresie budzetowania i inwestycji drogowych.

REKOMENDACJE

1. Doprecyzowanie zadan budzetowych — Nalezy jednoznacznie przypisa¢ w zakresach
czynnos$ci odpowiedzialno$¢ za planowanie, realizacj¢ 1 analiz¢ budzetu oraz monitorowanie
jego wykonania.

2. Wzmocnienie odpowiedzialno$ci kierownictwa — Kierownicy referatdow powinni mie¢ jasno
okreslone obowiazki w zakresie nadzoru nad wydatkami oraz kontrolg efektywnosci
realizowanych zadan.

3. Regularna aktualizacja zakres6w czynnosci — Wprowadzenie systematycznego przegladu i
dostosowywania zakresOw obowigzkoéw do zmian organizacyjnych i prawnych.

4. Likwidacja luk kompetencyjnych — Usunigcie niejasnosci w podziale obowiazkéw poprzez
przypisanie brakujacych zadan do konkretnych stanowisk.

5. Poprawa nadzoru nad kluczowymi procesami — Zapewnienie petnej kontroli nad
budzetowaniem i inwestycjami poprzez precyzyjne okreslenie odpowiedzialno$ci na poziomie

stanowisk.
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I1. Ocena zapewnienia cigglosci funkcjonowania Urzedu
Zagadnienie podlegajace analizie i weryfikacji

Ciaglo$¢ funkcjonowania Urzedu w kontekscie zapisow Regulaminu Organizacyjnego oraz

zakresOw czynno$ci pracownikow.
Ustalenia z audytu
Zapisy w Regulaminie Organizacyjnym dotyczace zapewnienia ciggtosci dziatalno$ci

W Regulaminie Organizacyjnym zawarto nast¢pujace postanowienia dotyczace zastepstw

1 nieobecnosci:

e Kierownicy odpowiadaja za organizacj¢ 1 skuteczno$¢ dzialania podlegltych im komorek
organizacyjnych, w tym realizacj¢ uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen, decyzji i polecen Wojta.

e W przypadku nieobecno$ci kierownika, w komoérkach organizacyjnych, w ktérych nie ma
etatowego zastepcy, jego obowiazki pelni wyznaczony przez kierownika pracownik biura lub
referatu.

e Kierownicy sa odpowiedzialni za organizowanie zastepstwana czas nieobecnosci

pracownikow.
Zapisy w Regulaminie Kontroli Zarzadczej
Zgodnie z § 20 Regulaminu Kontroli Zarzadczej:

1. Kontrola zarzadcza, zgodnie ze standardem 12 ,,Ciaglo$¢ dzialalnosci”, polega na zapewnieniu
funkcjonowania jednostki w sposdb gwarantujacy ciagla realizacje jej celow i zadan.

2. Wdrozenie tego standardu obejmuje m.in.:
e zapewnienie zast¢epstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci.
Analiza zakresow czynnosci pracownikow

Audytorzy przeanalizowali zakresy czynnosci 17 pracownikéw z trzech wybranych referatow:
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e Referat Drég i Mostéw — podleglty Wojtowi Gminy,
e Referat Planowania i Analiz Budzetu — podlegly Skarbnikowi Gminy,

o Referat Realizacji Budzetu — podlegly Zastepcy Skarbnika.

W wyniku analizy stwierdzono, ze zaden z pracownikow nie mial wskazanego sposobu

zastepowania ani osoby, ktora go zastepuje.
Identyfikacja ryzyk

Brak okreslenia zasad zastepowania pracownikdéw generuje istotne ryzyko dla ciaglosci dzialalnosci

Urzedu, a tym samym narusza standard 12 kontroli zarzadczej (,,Ciaglos¢ dzialalnosci”).

Kluczowe zagrozenia wynikajace z tego braku:

e Brak ciaglos$ci realizacji zadan w przypadku dtugotrwalej nieobecno$ci pracownika, co moze
prowadzi¢ do op6znien w realizacji obowigzkdéw administracyjnych.

e Brak zapewnienia efektywnos$ci i skutecznoSci przeplywu informacji, co stanowi
naruszenie art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

o Wazrost ryzyka organizacyjnego, zwtaszcza w sytuacjach kryzysowych (np. nagla absencja
kluczowych pracownikéw, zwigkszona liczba spraw wymagajacych pilnego rozpatrzenia).

o Potencjalne naruszenie zapiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ktore nakladaja na

jednostki samorzadowe obowigzek realizacji zadan w sposdb nieprzerwany i skuteczny.

REKOMENDACJE:

1. Wprowadzenie obowigzku wskazania zast¢epstwa w zakresie czynnosci kazdego pracownika
- Kazdy pracownik powinien mie¢ okreslong osobe zastgpujaca go podczas nieobecnosci.
Zastgpstwo powinno by¢ jednoznacznie okreslone w zakresie uprawnien, obowiazkow i
odpowiedzialnosci pracownika.

2. Doprecyzowanie zasad zastepstw w Regulaminie Organizacyjnym - Wprowadzenie
precyzyjnych zapisow regulujacych sposéb wyznaczania zastepcow dla kierownikoéw referatow
oraz innych pracownikéw Urzgdu. Uwzglednienie ré6znych rodzajow nieobecnos$ci (planowanych

i naglych) oraz okreslenie mechanizméw zapewniajacych sprawne przejgcie obowigzkow.
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3. Wdrozenie procedury formalnego powiadamiania o zast¢pstwach oraz nadawania
odpowiednich uprawnien - W przypadku planowanych nieobecnosci kierownicy powinni
zglasza¢ Sekretarzowi Gminy i pracownikom podlegtych referatéw informacje o wyznaczonych
zastgpstwach. W sytuacjach naglych (np. zwolnienie lekarskie) powinna istnie¢ procedura
natychmiastowego wyznaczenia osoby petnigcej obowigzki.

4. Przeglad i aktualizacja Regulaminu Kontroli Zarzadczej - Dostosowanie § 20 Regulaminu
Kontroli Zarzadczej poprzez wprowadzenie obowigzku sporzadzania rejestru zastepstw w
poszczegolnych referatach. Zapewnienie, ze wszystkie komodrki organizacyjne Urzedu
przestrzegaja standardu ,,Ciaglos¢ dzialalno$ci” poprzez regularng aktualizacj¢ schematow
zastepstw.

5. Wprowadzenie mechanizmu Kkontroli realizacji zastepstw - Zaleca si¢, aby Sekretarz
Gminy okresowo monitorowal 1 zatwierdzal liste zastgpstw we wszystkich komorkach
organizacyjnych. Wprowadzenie obowigzku corocznej weryfikacji 1 aktualizacji zasad zastgpstwa

w celu dostosowania ich do aktualnych potrzeb Urzedu.

ITI. Ocena struktury organizacyjnej Urzedu pod katem zapewnienia wydatkowania Srodkow
zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych

Zagadnienia podlegajace analizie i weryfikacji

1. Ustalenie zadan wydzialow/referatow/samodzielnych stanowisk oraz pracownikow w
zakresie planowania i realizacji wydatkow — na podstawie zapisow Regulaminu
Organizacyjnego.

2. Identyfikacja osob odpowiedzialnych za proces dokonywania wydatkéw, weryfikacj¢ ich
zasadno$ci oraz opisywanie dokumentoéw zrodtowych — na podstawie nadanych upowaznien
przez kierownika jednostki oraz zapisoOw zakresOw czynnosci.

3. Analiza zakreséw czynno$ci i upowaznien pod katem ich prawidlowosci — weryfikacja

podstaw prawnych oraz kompletno$ci zapisow.
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Zapisy Regulaminu Organizacyjnego dotyczace procesu planowania i realizacji wydatkow

Regulamin Organizacyjny Urzedu wskazuje stanowiska oraz komorki organizacyjne odpowiedzialne

za zadania zwigzane z procesem planowania i realizacji wydatkow.
Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do:

e opracowywania i parafowania wnioskéw do projektu budzetu Gminy,
e biezacego monitorowania wykonania planu budzetu w zakresie dziatalnosci podlegtych im

biur/referatow.

Jednakze analiza procedur budzetowych obowigzujagcych w Urzedzie wykazata, ze sa
one niejednoznaczne, przestarzale i nie zapewniajg prawidlowego przebiegu procesu

planowania i realizacji wydatkéw. W szczegdlnosci:

e brak jednoznacznie okreslonych wymogow dotyczacych wnioskow do projektu budzetu,

e brak procedur dotyczacych zmian w budzecie,

e brak spojnych wytycznych dla jednostek podlegltych oraz dla poszczegodlnych referatow
Urzedu.

Pomimo formalnego przypisania odpowiedzialno$ci za planowanie i monitorowanie budzetu
kierownikom komorek organizacyjnych, nieprawidlowosci w procedurach budzetowych

ograniczaja skutecznos¢ realizacji tych zadan.

Regulamin  Organizacyjny wskazuje takze nawspolng odpowiedzialno§¢ wszystkich
pracownikéw za wspotprace w zakresie planowania i realizacji budzetu, zgodnie z zakresem

realizowanych zadan.

Ponadto w Regulaminie okres$lono, ze wszystkie komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska sporzadzajace projekty zarzadzen dotyczace przewidywanych zmian w budzecie lub

inne skutki finansowe sa zobowiazane do uzgodnienia i uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy.

Jednakze nie wszystkie komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska posiadaja w

Regulaminie wyraznie przypisane zadania zwigzane z przygotowaniem materialdow budzetowych
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dotyczacych ich obszaru dziatania. Moze to prowadzi¢ do braku jednoznacznego podzialu

odpowiedzialnosci i niepelnej identyfikacji zadan w procesie budzetowym.
W zakresie zapewnienia ciggtosci realizacji zadan finansowych w Regulaminie:

e okreslono osoby zastepujace na kluczowych stanowiskach w razie nicobecnosci,
e sporzadzono karte autoryzacji osé6b upowaznionych do akceptacji wydatkow, obejmujaca

m.in. Wojta i jego Zastepcow.

Jednakze z zapiséw Regulaminu nie wynika jednoznacznie, kto jest odpowiedzialny za

przygotowanie procesu planowania budzetu Gminy, w tym za:

e opracowanie jednolitych wytycznych budzetowych dla Urzedu oraz jednostek podlegtych,

e koordynacje i nadzor nad kompleksowym procesem budzetowym.

Regulamin okresla zagadnienia zwigzane z opracowaniem planu budzetowego, informowaniem o
przyznanych S$rodkach oraz monitorowaniem realizacji ~wydatkéw, jednak nie
definiuje strategicznego podejscia do koordynacji calego procesu planowania i wykonania

budzetu.

Zakres zadan w procesie planowania i realizacji budzetu zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym
1. Zadania Wéjta Gminy

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, Wojt Gminy odpowiada za:

a) przygotowywanie projektow uchwal, w tym uchwaty budzetowej i uchwaty w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej

b) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem Gminy w
granicach udzielonego upowaznienia, w tym podpisywanie umow i zacigganie zobowigzan,
c) koordynacje przygotowan i realizacji budzetu

d) gospodarowanie mieniem komunalnym.

2. Zadania Skarbnika Gminy
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Skarbnik odpowiada za:

a) planowanie budzetowe zgodnie z przepisami o finansach publicznych,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci umow zawieranych przez Gming,
c) kontrasygnowanie dokumentow, stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkoéw
finansowych oraz innych zobowigzan majatkowych,

d) biezace kontrolowanie wykonania uchwaly budzetowej,

e) przestrzeganie rownowagi i dyscypliny budzetowej,

f) nadzorowanie prawidlowej realizacji budzetow jednostek organizacyjnych Gminy,

g) racjonalizacj¢ wydatkow budzetowych i poszukiwanie zrédel oszczednosci.
3. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za:

a) opracowywanie i parafowanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy w zakresie dziatalnosci
referatu/biura,

b) sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodow

ksiegowych pozostajacych we wlasciwosci referatu/biura,

c) biezagce monitorowanie wykonania planu budzetu w zakresie dziatania referatu/biura.
4. Wspolne zadania wszystkich pracownikow

Do wspdlnych zadan realizowanych przez wszystkich pracownikow nalezy:

a) wspélpraca w planowaniu i realizacji budzetu w zakresie realizowanych zadan.
5. Zadania Zastepcy Skarbnika Gminy

Zastegpca Skarbnika Gminy odpowiada za:

a) zatwierdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie oraz biezacg analize wykonania budzetu przez
komorki organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne,

c) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych organu,

d) opracowywanie propozycji planéw budzetowych w zakresie dziatania referatu,

e) analiz¢ wykorzystania Srodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz innych srodkow
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bedacych w dyspozycji jednostki,

f) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan finansowych.
6. Zadania Referatu Realizacji Budzetu

Referat Realizacji Budzetu odpowiada za:
a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw biezacych oraz

inwestycyjnych.
7. Zadania Referatu Planowania i Analiz Budzetu

Referat Planowania i Analiz Budzetu odpowiada za:

a) analizowanie wnioskow i sporzadzanie projektu planu budzetu Gminy, projektu planu
Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektéw ich zmian,

b) informowanie Urzedu i jednostek organizacyjnych o kwotach dochodow i

wydatkéw zaplanowanych w projekcie budzetu, uchwalonym budzecie oraz o wprowadzonych
zmianach,

c) opracowywanie planu dochodéw i wydatkow zadan zleconych Gminie z zakresu administracji
rzadowej,

d) analizowanie realizacji budzetu Gminy oraz planéw finansowych jednostek
organizacyjnych,

€) opracowywanie propozycji planéw budzetowych w zakresie dziatania referatu.

Braki w regulacjach dotyczacych opracowywania wytycznych do planowania budzetu oraz

harmonogramu jego realizacji

Analiza zapisOw Regulaminu Organizacyjnego wykazala, Ze zaden z referatéw ani stanowisk pracy
nie ma przypisanego zadania dotyczacego opracowania wytycznych do planowania budzetu oraz
harmonogramu realizacji budzetu. Brak takiego przypisania obowigzkéw oznacza, ze nie
okreslono jednostki odpowiedzialnej za przygotowywanie corocznych zalozen oraz wytycznych

do projektu budzetu na kazdy rok budzetowy.
Zagrozenia wynikajace z braku wyznaczonej odpowiedzialnosci

Powyzsza luka organizacyjna stanowi istotne ryzyko, poniewaz:
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1. Nie spelnia standardu kontroli zarzadczej w obszarze "Cele i zarzadzanie ryzykiem",
zgodnie z komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

2. Brak jednolitych wytycznych budzetowych utrudnia jednostkom organizacyjnym Gminy
prawidlowe okres$lenie celéw i1 zadan finansowych na dany rok.

3. Niejasne zasady planowania budzetowego moga prowadzi¢ do niespdjnosci w procesie
ustalania priorytetow finansowych oraz alokacji srodkow.

4. Utrudnione monitorowanie i ocena realizacji budzetu, co moze skutkowac nieefektywnym

gospodarowaniem srodkami publicznymi.
Zwiazek z kontrola zarzadcza i finansami publicznymi

Zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, kontrola zarzadcza to ogoél dzialan
podejmowanych w celu zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Brak jednoznacznego przypisania obowigzku opracowywania wytycznych budzetowych utrudnia
wdrozenie skutecznego systemu kontroli zarzadczej w jednostce samorzadu terytorialnego oraz
jej jednostkach organizacyjnych. Ponadto system wyznaczania celéow i zadan budzetowych jest
jednym z kluczowych elementéow kontroli zarzadczej, a brak jasnych zasad jego realizacji moze

skutkowa¢ problemami w monitorowaniu oraz ocenie wykonania budzetu.

Dodatkowo, zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, wydatki publiczne powinny

by¢ dokonywane w sposob:

o celowy i oszczedny,
o zzapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladow,

e w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

Brak jednoznacznie okreslonych zasad dotyczacych wytycznych i harmonogramu budzetu rodzi
ryzyko niejasnego okreSlenia celéw i zadan oraz probleméw w ich realizacji, co moze naruszaé

ten przepis.

Audytorzy stwierdzili, ze w Gminie Lesznowola brak jest okreslonych zasad planowania

budzetu i mechanizmow kontroli zarzadczej:
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1. Brak ustalania i przekazywania wytycznych budzetowych

W Gminie Lesznowola nie stwierdzono w Zzadnym roku ustalania i przekazywania jednostkom
organizacyjnym wytycznych i zalozen do projektow budzetowych. Brak tych dokumentow
oznacza, ze jednostki samorzadowe nie otrzymuja jednolitych i usystematyzowanych
wytyceznych dotyczacych planowania budzetu, co moze skutkowaé niespdjnosciami w planowaniu

finansowym oraz problemami w realizacji budzetu.
2. Nieaktualnos¢ obowiazujacych procedur budzetowych

Wojt Gminy zarzadzeniem nr 98/2010 z dnia 25 sierpnia 2010 r.ustanowil procedure
przygotowywania projektu uchwaty budzetowej. Jednakze procedura ta nie zapewnia

przejrzystosci tworzenia projektu budzetu, poniewaz:

e jej zapisy sa bardzo ogolne,
e jej tres¢ jest nieaktualna,

e nie zawiera szczegolowych wytycznych dotyczacych procesu planowania budzetu.

Nieaktualnos$¢ tej procedury zostata stwierdzona w sprawozdaniu z audytu ,,Ocena planowania
oraz dokonywania zmian w zakresie realizacji budzetu”, co jednoznacznie wskazuje na brak

skutecznych mechanizméw kontroli zarzadczej w obszarze budzetu.
3. Brak przypisania odpowiedzialnosci za procedury planowania budzetu

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego, za planowanie budzetu odpowiadaja Skarbnik
Gminy oraz Referat Planowania i Analiz Budzetu. Jednak proces jest oparty na wewnetrznych

zasadach i procedurach, ktore:

e nie zostaty formalnie okre$lone,
e nie majg przypisanego odpowiedzialnego referatu,

e nie sg aktualizowane ani analizowane pod katem ich skutecznosci.

W efekcie nikt formalnie nie odpowiada za opracowanie, wdrazanie i aktualizacje procedur

budzetowych, co prowadzi do braku spojnosci w procesie planowania finansowego Gminy.

4. Brak precyzyjnych zapisow w uchwale Rady Gminy dotyczacej trybu prac nad budzetem
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W Gminie Lesznowola proces planowania budzetu zostal okreslony w uchwale Rady Gminy
Lesznowola Nr 550/XL1/2010 z dnia 8 wrzesnia 2010 r. w sprawie trybu prac nad projektem

uchwaly budzetowej.

Jednakze, jak wskazano w sprawozdaniu z audytu ,,Ocena planowania oraz dokonywania zmian
w zakresie realizacji budzetu”, uchwala ta nie okre§la terminéw obowiazujacych w toku prac

nad projektem budzetu.

Brak okreslenia harmonogramu prac stanowi naruszenie art. 234 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych, ktory wymaga, aby uchwata w sprawie trybu prac nad budzetem okreslata terminy
skladania materialow planistycznych, procedury opracowywania projektu budzetu oraz

terminy jego przekazywania do organdéw nadzorczych.
5. Istotne ryzyko dla terminowego uchwalania budzetu i brak reakcji na ryzyko

Brak okres$lonych terminéw prac nad budzetem, a takze brak przypisania obowigzku aktualizacji
procedur budzetowych powoduje istotne ryzyko dla procesu uchwalania budzetu oraz jego

terminowosci.
Dodatkowo:

e nie zdefiniowano w Gminie mechanizméw reagowania na ryzyko zwiazane
z planowaniem budzetu,

e nie przeprowadzono analizy ryzyka w obszarze planowania i realizacji budzetu,

o nie okreslono w Regulaminie, kto jest odpowiedzialny za analiz¢ procedur planowania

oraz zapewnienie ich aktualnosci.

Brak okreslonej odpowiedzialno$ci za procedury budzetowe oraz brak mechanizméw zarzadzania
ryzykiem moze prowadzi¢ do nieprawidlowosci w planowaniu finansowym, opdZnien

w uchwalaniu budzetu oraz problemow w jego realizacji.

Kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego,
byli odpowiedzialni za opracowywanie i parafowanie wnioskéw do projektu, natomiast Referat
Planowania i Analiz Budzetu zajmowal si¢ ich analiza i sporzadzaniem projektow zmian uchwal

i zarzadzen. Procedura przygotowania wnioskéw do projektow uchwal i zarzadzen w Gminie
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Lesznowola zostata opracowana zarzadzeniem nr 246/2020 Wojta Gminy Lesznowola z dnia 30

grudnia 2020 r.

Analiza treSci ww. zarzadzenia wykazala, ze reguluje ono ogélnikowo zasady sporzadzania
wnioskow o zmiany w uchwale budzetowej, ale nie naklada obowigzku ich uzasadniania. Powoduje
to, ze Wojt Gminy, jako organ decyzyjny, nie mial mozliwosci zweryfikowania zasadnosci
zlozonych wnioskow, cozwi¢ksza ryzyko niecelowego, nieoszcze¢dnego i nieterminowego
wydatkowania $rodkéw publicznych, co stanowi naruszenie art. 44 ust. 3 ustawy o finansach

publicznych.

Chociaz zapisy w Regulaminie wskazuja podzial odpowiedzialno$ci za opracowanie i analizowanie
wnioskéw, to realizacja tych czynno$ci nie jest prawidlowa z punktu widzenia celow kontroli
zarzgdczej, poniewaz brakuje obowigzku uzasadniania wnioskow. Problem ten wynika z braku
przypisania odpowiedzialnos$ci za opracowanie wewnetrznych procedur regulujacych ten

proces.

Luka w zapisach Regulaminu wptyn¢ta negatywnie na realizacj¢ procesu planowania
i wykonania budzetu, poniewaz nie wskazano podmiotu odpowiedzialnego za rozpoczecie cyklu
budzZetowego. Stanowi to naruszenie art. 68 ustawy o finansach publicznychi oznacza,
ze obowiazki Wéjta w zakresie kontroli zarzadczej nie sa realizowane prawidlowo, gdyz brakuje
mechanizmow zapewniajacych zgodnos¢ dzialan z prawem, efektywnos¢, oszczednosé

i terminowos¢ realizacji budzetu.

Proces weryfikacji skladanych wnioskow ograniczal si¢ jedynie do czynnosci rachunkowych,
a zapisy Regulaminu oraz zakreséw czynnosci nie wymagaly uzasadniania skladanych wnioskow

ani okreslenia sposobu przedstawiania wyliczen.
Analiza zapisow zakresow czynnosci i upowaznien pod katem procesu dokonywania wydatkow

W celu oceny stanu faktycznego przeanalizowano zakresy obowiazkow pracownikow Urzedu na

stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow zajmujacych si¢ procesem planowania budzetu.

Analiza wykazata, Ze wszystkie osoby pelniace funkcje Kkierownicza (Kierownik/Zastepca

Kierownika) mialy w swoich zakresach obowigzkow wpisane zadania dotyczace udzialu w
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procesie planowania budzetu oraz odpowiedzialnos¢ za zaangazowanie finansowe zwiazane

z umowami cywilno-prawnymi w swoim obszarze.

Ponadto kierownicy byli zobowiazani do sprawdzania i podpisywania dokumentow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym. Zastepca Skarbnika miat w zakresie obowiazkoéw wpisany nadzor
nad rachunkowoscia oraz kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie

zobowiazan pieni¢znych.

Wszystkie analizowane zakresy czynno$ci byly standardowe w cze$ci dotyczacej zakresu uprawnien
i obowiazkow pracownika. W kolejnych punktach zawieraly zadania wynikajace ze specyfiki

referatu oraz stanowiska i byly podpisane przez pracownikow.

Zakresy obowigzkow uwzglednialy kontrole merytoryczna dokumentéow oraz wspolprace
w zakresie planowania budzetu dla danego referatu, jednak nie zawieraly zapiséw dotyczacych

rozpoczecia procesu planowania budzetu dla calej Gminy, takich jak:

e opracowanie wytycznych budzetowych,
o metodologia i zalozenia planowania budzetu,
o koordynacja dzialan mi¢dzy jednostkami organizacyjnymi,

e sposéb uzasadniania wnioskow o zmiany w budzecie.

Zadania dotyczace analizowania wnioskéw do budzetu zostaly przypisane do Kkierownika
Referatu Planowania i Analiz Budzetu, jednak nie okre§lono sposobu ich analizy, jej etapow ani

uprawnien osoby analizujgcej do wzywania wnioskodawcow do uzupelnienia informacji.

Brak jednoznacznych wytycznych sprawil, Ze analiza wnioskéw byla de facto czynnoS$cia
techniczna, polegajaca jedynie na sporzadzeniu projektu zmiany uchwaty budzetowej lub zarzadzenia
1 dotagczeniu do niej wnioskowanych zmian bez realnej weryfikacji zasadnosci finansowej

i merytorycznej.

Brak wymogu sporzadzania uzasadnien merytorycznych i rachunkowych sprawit, ze wnioski
skladano bez odpowiednich wyliczen, co uniemozliwialo ich rzetelna ocen¢. Oznacza to,
ze przewidziana w Regulaminie analiza wnioskow budzetowych sprowadzala si¢ do prostego ich

przetwarzania, bez mechanizmow kontrolnych.
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W regulaminie oraz zakresach czynnosci nie wskazano rowniez obowiazku formalnego
potwierdzania dokonanej analizy, np. poprzez adnotacj¢ czy podpis analityka. Brak takiego

wymogu sprawia, ze nie mozna jednoznacznie okresli¢ odpowiedzialnosci za rzetelnos$¢ analizy.

Ponadto nie przypisano obowiazku opracowania i biezacej aktualizacji procedur planowania
budzetu do Zzadnej osoby ani komorki organizacyjnej, co oznacza, ze nie zapewniono

mechanizmu aktualizacji metodologii budzetowej ani nadzoru nad jej wdrazaniem.

Whioski z analizy

1. Brak obowigzku uzasadniania wnioskoOw o zmiany budzetowe powoduje, Ze decyzje finansowe
Gminy s3 podejmowane bez realnej analizy ich zasadno$ci.

2. Zapisy Regulaminu oraz zakreséw czynnos$ci sg ogolnikowe i nie okreslaja szczegotowych zasad
analizy wnioskow budzetowych, co ogranicza skuteczno$¢ nadzoru nad finansami.

3. Proces analizy budzetowej sprowadza si¢ do czynno$ci technicznych, co narusza standardy
kontroli zarzadczej i uniemozliwia prawidlowy nadzor nad operacjami finansowymi.

4. Nie wskazano osoby ani komodrki odpowiedzialnej za opracowanie i aktualizacje procedur
planowania budzetu, co prowadzi do braku jednolitych zasad i nieefektywnego zarzadzania
srodkami publicznymi.

5. Brak formalnego potwierdzania dokonanej analizy (np. podpisem czy adnotacj3) oznacza brak
przypisania odpowiedzialnosci za jej przeprowadzenie, co moze skutkowa¢ btgdnymi decyzjami

budzetowymi.

REKOMENDACJE

1. Wprowadzenie obowiazku uzasadniania wnioskow budzetowych, zaro6wno w
cz¢$ci merytorycznej, jak i rachunkowej, aby umozliwi¢ rzetelng analize zasadno$ci
wydatkowania §rodkéw publicznych.

2. Sprecyzowanie w  Regulaminie zasad analizy wnioskow  budzetowych,
okreslenie kryteriow ich oceny oraz uprawnien analitykéw, aby zapewni¢ skuteczny nadzor

nad procesem planowania i realizacji budzetu.
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Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacj¢ procedur i procesow kontroli

zarzadczej na poziomie calego Urzedu lub rozwazenie utworzenia samodzielnego
stanowiska ds. kontroli zarzadczej, ktorego zadaniem bylaby koordynacja, weryfikacja
oraz inicjowanie wdrazania procedur i odpowiednich zarzadzen w Urze¢dzie Gminy.
Przypisanie odpowiedzialnosci za przygotowanie i aktualizacj¢ procedur
budzetowych do konkretnej komoérki organizacyjnej, aby zapewni¢ ich zgodno$¢ z
obowigzujacymi przepisami i standardami zarzadzania finansami publicznymi.

Utworzenie jednolitych wytycznych dotyczacych procesu planowania budzetu, co
zapewni jego spojnos¢, efektywnos$¢ i ograniczy ryzyko blednych decyzji finansowych.
Wprowadzenie obowiazku formalnego potwierdzania przeprowadzonej

analizy wnioskéw budzetowych (np. podpis osoby analizujacej), aby jednoznacznie przypisac

odpowiedzialno$¢ za rzetelno$¢ oceny zgtaszanych zmian budzetowych.

au
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