SPRAWOZDANIE Z PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W 2024 ROKU W GMINIE RUDNIKI

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Gmina Rudniki, Jednostki Gminy

2. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego.

W Urzedzie Gminy w Rudnikach nie jest zatrudniony audytor wewnetrzny. Ponizsza informacja zawiera dane audytora ustugodawcy.

LP. Imie i Nazwisko Nazwa stanowiska Adres poczty elektronicznej | Wymiar czasu pracy | Kwalifikacje Udziat w szkoleniach w
(w etatach) zawodowe roku sprawozdawczym
(w dniach)
1 Adam Radom Audytor Ustugodawca Nie dotyczy Egzamin MF
Uprawnienie Nr
505/2004

3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Lp

Temat zadania audytowego

Typ obszaru, dziatalnosci, w
ktorym przeprowadzono
zadanie audytowe

Czas przeprowadzenia
zadania audytowego

Plan Wykonanie

Powotanie rzeczoznawcy

Analiza i ocena przyjmowanej
struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy w Rudnikach

Struktura organizacyjna

2 miesigce 2 miesigce

Nie powotano




4. Wydane zalecenia lub opinie i wnioski w ramach przeprowadzonych zadar audytowych.

Lp. | Temat zadania | Informacje dotyczace | Zalecenia lub opinie i | Omdwienie gtéwnych analizowanych zadar i istotnych ryzyk
zapewniajacego lub | przeprowadzonego zadania | wnioski
przedmiot czynnosci | audytowego
doradczej

1 Analiza i ocena przyjmowanej | Podstawowym celem Gtéwne wnioski i

struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy w Rudnikach

audytu byto dostarczenie
kierownikowi jednostki
samorzadu terytorialnego
- Wéjtowi Gminy Rudniki
niezaleznej informacji oraz
opinii w zakresie:

1.oceny przyjmowanych
rozwigzar organizacyjno-
prawnych

2.wskazania ewentualnych
mozliwych do
zastosowania rozwigzan w
zakresie organizacji.
Zadanie audytowe w
zakresie podmiotowym
przeprowadzono w
Urzedzie Gminy w
Rudnikach. Zakres
przedmiotowy zadania
obejmowat analize i ocene
tworzonego regulaminu
organizacyjnego pod
katem proceséw
zarzgdczych, optymalnego
doboru $rodkdw stuzacych
osiggnieciu zatozonych
celdéw, organizacji pracy i
nadzoru umozliwiajgcych
terminowaq realizacje
zadan oraz uzyskiwania
najlepszych efektéow.
Uwzgledniajgc wstepng
analize dokumentow
realizowano zadanie w
obszarach struktury
organizacyjnej i jej

zalecenia.
Uwzgledniajac
audytowane
zagadnienia w ramach
przeprowadzonego
zadania
zapewniajacego
zalecono:
1.przygotowanie,
przyjecie i wdrozenie
projektu regulaminu
organizacyjnego
uwzgledniajac kwestie
konsekwentnego
wyboru poziomu
uszczegdtowienia
dokumentu oraz
racjonalnego i
wynikajacego z
realizowanych zadar i
kompetencji
pracownikdéw podziatu
na komorki
organizacyjne
(standard C10.
Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej), (standard
C11 Nadzér),
2.przygotowywanie
projektéw aktow
normatywnych o
charakterze
wewnetrznym zgodnie
z § 137 zasad techniki
prawodawczej

Urzad Gminy w Rudnikach jest Jednostka, ktdrej podstawowym przedmiotem
dziatalnosci jest $wiadczenie pomocy Wéjtowi, w zakresie realizacji biezacych
zadai gminy, uchwat Rady Gminy i innych dziatari okreélonych przepisami
prawa. Gtéwnym aktem prawa miejscowego w gminie jest Statut, ktéry okredla

szereg przepisébw dotyczacych zakresu jej dziatania oraz zadad. Jest
zasadniczym aktem jednostki stanowigcym o jej ustroju. Z  kolei
najwazniejszym dokumentem dla Urzedu Gminy jest jego regulamin

organizacyjny przyjmowany zarzadzeniem Wojta. Podziat zadani i tworzenie
komoérek organizacyjnych adekwatnych do potrzeb jest znaczacy dia
sprawnego, terminowego i skutecznego realizowania zadan.

1.Analiza planowanych zmian w strukturze organizacyinej Urzedu.

Przystepujac do reorganizacji struktury Urzedu uwzgledniono aktualny stan
prawny z uwzglednieniem takich norm jak: ustawa o pracownikach
samorzgdowych, kodeks pracy, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, ktéry w zatgcznikach zawiera wykazy stanowisk
pracownikéw samorzadowych, kategorie zaszeregowania oraz minimalny
poziom wynagrodzenia dla poszczegbinych kategorii. Uzupetnieniem
przywotanych norm prawnych jest regulamin pracy oraz regulamin
wynagradzania, ktéry odgrywa istotng role w organizacji pracy i zatrudnianiu
pracownikéw. Zmiany stanowisk pracy moga sie odbywaé w formule tzw.
awansu wewnetrznego. Te zasady nie sg szczegdtowo uregulowane, a zapisy
ustawowe przewiduja jedynie, Zze pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje
iniciatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki, moze zostaé
przeniesiony na wyzsze stanowisko z zastrzezeniem, Ze awans taki moze zostaé
dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk.

Struktura organizacyjna urzedu powinna by¢ odpowiedzig na postawione przed
jednostka cele strategiczne i wynikajace z nich cele szczegdlowe z
uwzglednieniem aktualnie posiadanych zasobdéw ludzkich i przypisanych do
stanowisk zadan.

W obecnie funkcjonujacym Regulaminie w schemacie organizacyjnym
(zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem
Wéjta Gminy Rudniki nr.OR.120.10.2021 z dnia 16.12.2021 r.) jako
wyodrebniong, cze$¢ Referatu gospodarki komunainej i rolnictwa wskazana jest
Sekcja ustug komunalnych, o ktérej nie ma zapiséw w tresci regulaminu, a
jedynie sa wyszczegllnione zadania. Zatrudnieni na  stanowiskach
pomocniczych i obstugi pracownicy Sekcji wykonujg zadania zlecone w zakresie
zwigzanych z wykonywaniem gtéwnie doraznych robét technicznych, remontéw




wplywu na realizacje
wyznaczonych zadan i
celdw, przyjetych
rozwigzan w zakresie
komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej, delegowania
uprawnien oraz wdrozenia
proceséw zarzadzania
ryzykiem. Dokonano
analizy zaktadanych
podstawowych regulacji
zwigzanych z dziatalnoécia,
Urzedu, a takze analizy
procesow zarzadczych
takich jak podziat
kompetencji, zarzadzanie
zasobami ludzkimi pod
katem ich optymalnosci
przez zweryfikowanie
stosowanych metod,
procedur, narzedzi i
praktyk. Zweryfikowano
réwniez przestrzeganie
wymagan dotyczacych
realizacji celéw i zadan
operacyjnych w
odniesieniu do systemu
kontroli zarzadczej.

(standard C10.
Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej),

3.w zakresie
opisywanych w
regulacjach
wewnetrznych
zagadnien,
postugiwanie sie
znaczeniami
wynikajgcymi z
definicji legalnych
(standard C10.
Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej).

i napraw. Zgodnie z przywotanym wczesniej rozporzgdzeniem w sprawie
wynagradzania  pracownikébw  samorzadowych w  wykazie stanowisk
pomocniczych | obstugi nie ma stanowiska - Kierownik Sekcji. Nie ma takiego
stanowiska réwniez w wykazie stanowisk urzedniczych. Nalezy rozwazyé
wprowadzenie zmian w tej komdrce organizacyjnej. Wérdéd wymienionych
rozporzadzeniem stanowisk w wykazie stanowisk i obstugi jest wskazane
stanowisko - kierownik zespotu magazyndéw, centralnego magazynu,
magazynu, dyspozytorni, warsztatu, stacji obstugi, $wietlicy, kiubu, garazu,
pralni, recepcji, wypozyczalni sprzetu, kuchni, stotéwki, punktu sprzedazy,
biblioteki z X grupa zaszeregowania i wymaganym wyzszym lub $rednim
wyksztatceniem.

2.Analiza projektu Regulaminu organizacyjnegdo.

Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Rudnikach, okresla
Regulamin  Organizacyjny wprowadzony w Zycie Zarzadzeniem nr
OR.120.10.2021 Wdjta Gminy Rudniki z dnia 16.12.2021 r. W zwigzku ze
zmianami w organizacji pracy Urzedu przedstawiono do przeanalizowania
projekt nowego Regulaminu organizacyjnego.

Z konstytucyjnej samodzielnosci samorzadu terytorialnego wynika prawo do
ksztattowania wewnetrznych regulacji w sposéb adekwatny do struktury Urzedu
z uwzglednieniem réznic wynikajacych ze specyfiki regionu i przyjetych
rozwigzan. System Informacji Prawnej Lex zaleca zachowanie nastepujacej
systematyki regulaminu organizacyijnego urzedu:

1) postanowienia ogodine;

2) zasady kierowania urzedem;

3) organizacja urzedu;

4) zakres dziatania komdrek organizacyjnych urzedu;

5) funkcjonowanie urzedu;

6) postanowienia koricowe.

Regulamin organizacyjny ma charakter wewnetrzny ale obligatoryjny. Powinien
okresla¢ zadania oraz strukture organizacyjng urzedu (liczba, status, nazwy i
zakresy dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, ich obsada
etatowa, liczba i nazwy stanowisk pracy itp.) oraz zasady jego dziatania
(podziat kompetencji, zasady wspdtdziatania komoérek, obieg i przechowywanie
dokumentacji).

Istotng czesdcig regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy powinny by¢
przepisy okreélajace przebieg relacji pomiedzy osobami pracujacymi w
urzedzie, a mianowicie okreslenie ukiadu podporzadkowania osobowego i
stuzbowego, okreslenie podziatu kompetencji do wydawania rozstrzygnieé¢ w
sprawach z zakresu administracji publicznej. W warstwie struktury projekt
Regulaminu podzielono na 11 rozdziatdw czyli niemal dwa razy wiecej niz
proponowany w Systemie Informacji Prawnej LEX wzér. Audytor zwrdcit uwage
na fakt, iz zawarte w wewnetrznych regulacjach zapisy nie moga wykraczaé
poza delegacje ustawowa oraz powtarzaé zapiséw aktu normatywnego
wyzszego rzedu, gdyz narusza to § 137 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczych”. Zakaz ten ma na celu budowanie




systemu prawnego w sposob spdiny, czytelny, utatwiajacy wyszukiwanie
odpowiedzi na pytanie o to, jak prawo reguluje okreslona kwestie. Dlatego tez
system prawny powinien by¢ budowany od ogétu do szczegdtu, a to oznacza, ze
na poziomie bardziej szczegdlowym nie powtarza sie juz zasad wyczerpujaco
wyrazonych na poziomie bardziej ogéinym.

W badanym dokumencie zastosowano jednostki redakcyjne niezgodnie z
wymaganiami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002 r. w
sprawie zasad techniki prawodawczej w § 1, 2 i 3 blednie zastosowano ustep
jako jednostke redakcyjng (zgodnie z ZTP powinny by¢ punkty). Regulaminy
organizacyjne urzedéw gmin, powinny by¢ tworzone w oparciu o cytowane
rozporzgdzenie. Zgodnie z § 141 do projektéw uchwat i zarzadzen stosuje sie
odpowiednio zasady wyrazone w dziale V, z wyjatkiem § 132, w Dziale I w
Rozdziatach 1-7 i w dziale II, [...]. Dziat V reguluje zasady tworzenia projektéw
rozporzadzen. Inaczej moéwiac, w przypadku tworzenia regulaminu
organizacyjnego nalezy stosowal wytyczne i zasady obowigzujace w
procedurze tworzenia rozporzadzer, czyli aktdow wykonawczych o charakterze
powszechnie obowigzujacym. Ponadto dobrag praktyka majaca zrodio w art. 16
ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktdw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych jest zasada, aby ujednolicaé tres¢ aktdw normatywnych
nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, w przypadku, gdy byty one nowelizowane.
W § 8 okres$lono, nad ktdérymi komérkami organizacyjnymi sprawuje nadzor
Wéjt. Zdaniem Audytora zapis taki jest watpliwy w $wietle art. 33 ust. 3
zgodnie, z ktérym jest on kierownikiem urzedu i jako taki sprawuje nadzdér nad
wszystkimi komérkami i stanowiskami pracy. Oczywiscie zgodnie z ust.4
wspomnianego artykutu Wojt moze powierzyé okreslone obowigzki (w tym
nadzér nad wskazanymi komérkami organizacyjnymi) Sekretarzowi i
Skarbnikowi, jednak w badanym dokumencie brak jest takiego zapisu. Zdaniem
Audytora kwestie powierzenia bezposredniego nadzoru przez najwyisze
kierownictwo mozna uregulowaé zarzadzeniem Wbdjta, co pozwoli uniknaé
koniecznoéci wprowadzania zmian do Regulaminu Organizacyjnego w
przypadku potencjainych zmian w zakresie nadzorowania kombdrek przez
najwyzsze kierownictwo.

Natomiast § 9 i 10 sg regulacjami, ktére wynikajg z przepiséw ustawowych.
Zapis § 11 ust.3 narusza zasade hierarchizacji Zrédet prawa (art. 87
Konstytucji). W § 12 brak jest jednostek redakcyjnych tj. ust.2 i ust. 3. W § 13,
14, 15 powtdérzono miedzy innymi zapisy ustawy o samorzadzie gminnym i
ustawy o pracownikach samorzadowych. Zarzadzenie Wojta w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego jest aktem normatywnym o
charakterze wewnetrznym (zakres regulacji dotyczy podmiotéw organizacyjnie
podlegtych organowi, ktéry wydal ten akt). Do aktdow tego rodzaju majg
zastosowanie zasady techniki prawodawczej zgodnie z § 137 ZTP,
zamieszczonym w dziale IV. W projektach aktéw normatywnych o charakterze
wewnetrznym (uchwatly i zarzadzenia) nie powtarza sie przepiséw ustaw,
ratyfikowanych uméw miedzynarodowych i rozporzadzen. W sSwietle tej
regulacji zamieszczenie w tresci aktu normatywnego nizszego rzedu regulacji




bedacych powtdrzeniem unormowari zawartych w odpowiednich przepisach
ustawy stanowi istotne naruszenie prawa. Takie stanowisko zajat tez w jednym
z wyrokéw WSA we Wroctawiu (wyrok WSA z 20 pazdziernika 2004 roku, IV
S.A./Wr 5050/04, OwSS 2005, nr 1, poz. 12), ktory sformutowat teze, ze
~Przepisy wewnetrznie obowigzujace zawierajgce powtdrzenie przepiséw
powszechnie obowigzujacych naruszajg nie tylko 8§137 Zasad techniki
prawodawczej, ale przede wszystkim art. 87 Konstytucji RP, a organy
kontrolujgce dany rodzaj aktu powinny w takiej sytuacji stwierdzi¢ niewaznosc
tej czesci aktu, ktéra zawiera takie powtdrzenia”.

W § 17 obliguje sie pracownikdw do przestrzegania wymienionych, wybranych
aktdw prawa, co jest zapisem nic nie wnoszacym, a wrecz niezgodnym z
zasada legalizmu wyrazona w art. 7 Konstytucji, ktéra nakfada na organy
wiadzy publicznej obowigzek dziatania zgodnie z obowiazujacymi przepisami
kompetencyjnymi, interpretowanymi w sposoéb Scisty i z odrzuceniem zasady co
nie jest zakazane, jest dozwolone. Przepisy kompetencyjne sg adresowane do
organu stosujgcego prawo. Zapisy ust. 3 omawianego paragrafu moéwiace o
obowigzku wspéipracy z organem stanowigcym zdaniem Audytora wykraczaja
poza delegacje ustawowaq. Ustawa o samorzadzie gminnym reguluje wskazang
materie dwoma artykutami tj. art 24 ust.2 modwigcym o uprawnieniach
kontrolnych radnych oraz art. 21a polecenia stuzbowe wydawane przez
przewodniczacego rady gminy. W komentarzu do artykutu 24 ust.2 Karciarz
Mateusz System Informacji Prawnej LEX czytamy miedzy innymi ,(...) Tym
samym, do prawidlowego funkcjonowania nowej instytucji prawnej, nadajacej
radnym szerokie uprawnienia kontrolne, niezbedne wydaje sie uregulowanie
powyzszych kwestii wiasnie w tresci statutu gminy. Ustawodawca w art. 24 ust.
2 ustawa o samorzadzie gminnym nie okresla bowiem ani formy, w jakiej
powinno nastgpi¢ zwrdcenie sie przez radnego o udzielenie stosownych
informacji, ani tez do kogo taki wniosek powinien by¢ skierowany (...)".
Komentarz do art. 21a. Wilk Jakub, polecenia stuzbowe wydawane przez
przewodniczacego organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego -
System Informacji Prawnej LEX wskazuje ,(...) Polecenia stuzbowe moga by¢
przez przewodniczacego organu stanowigcego jednostki  samorzadu
terytorialnego wydawane wytgcznie w zwigzku z realizacjg jego obowigzkdw
(=07

Zagadnienia zwiazane z badang materia prawnag doczekaly sie réwniez
orzecznictwa, ktére wskazuje na ksztattowanie sie jednolitej linii orzeczniczej w
tym zakresie. Przyktadem jest Wyrok Wojewddzkiego Sadu Administracyinego
w Poznaniu z dnia 31 marca 2023 r. IV SA/Po 126/23.

W § 18 Regulaminu wyodrebniono formalnie istniejg Sekcje Ustug Komunalnych
oraz przypisano jej zadania i kompetencje. Wskazane w tym paragrafie
samodzielne stanowiska takie jak Koordynator Kontroli Zarzadczej, Stuzba
bezpieczeristwa i higieny pracy, czy Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych mogg by¢ zorganizowane w systemie zadaniowym i nie okreslane
jako wyodrebnione, samodzielne stanowisko pracy lecz mogg byé zadaniami
przypisanymi pracownikom wykonujgcym inne obowigzki w ramach




piastowanych stanowisk pracy.

Rozdziat IX projektu poswiecono organizacji dziatalnosci kontrolnej Urzedu.
Zdaniem Audytora przytoczone w § 30 projektu pojecia zdefiniowano biednie.
W ust. 1. zapisano ,System kontroli w urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i
kontrole zewnetrzng”. Najprosciej rzecz ujmujac podziat na kontrole
wewnetrzng | zewnetrzng dotyczy tego, czy prowadzona jest ona w ramach
organizacji, czy przez podmiot zewnetrzny. Kontrola zewnetrzna - prowadzona
przez podmioty spoza administracji. Kontrola wewnetrzna - prowadzona przez
podmioty w strukturze administracji. W ust. 2 okreslono ,Kontrole wewnetrzng
w Urzedzie wykonuja kierownicy referatdbw w odniesieniu do podiegtych
pracownikéw.” Jest to kontrola funkcjonalna tj. dziatanie wykonywane na
kazdym etapie zarzgdzania, realizowana jest w stosunku do podieglych
pracownikéw. Ocenie podlegaja wykonywane czynnosci i procesy. Atrybutem
tej kontroli jest mozliwo$¢ oddziatywania wiadczego w celu skorygowania
dziatann podlegtych pracownikéw. W ust. 4 okreslono ,Kontrole zewnetrzne w
stosunku do jednostek organizacyjnych gminy prowadzg na podstawie
indywidualnego upowaznienia waéjta:

ew zakresie funkcjonowania i organizacji — sekretarz,

ew zakresie gospodarki finansowej — skarbnik.”

Tak opisane kontrole sg kontrolami wewnetrznymi, gdyz realizowane sg przez
podmioty znajdujace sie wewnatrz organizacji jaka jest jednostka samorzadu
terytoriainego. Kontrola wewnetrzna moze by¢ wykonywana przez pracownika,
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub inny podmiot nalezacy do systemu
jednostek organizacyjnych administracji.

W ramach prowadzonego zadania Audytor dokonat analizy pordwnawczej
obowiazujacego w Jednostce regulaminu organizacyjnego z projektem
nowelizujagcym dokument. W stosunku do obowigzujacego uregulowania zwraca
uwage zmniejszona z jedenastu do o$miu liczba stanowisk kierowniczych. Jest
to konsekwencjg zmian struktury organizacyjnej i racjonalizacji procesdéw
zarzadczych. Audytor pozytywnie ocenia proponowana zmiane i zaleca
budowanie struktury tak, aby uwzgledni¢ cele oraz realizowane przez Jednostke
zadania oraz kompetencje (w tym réwniez tzw. miekkie) i kwalifikacje
pracownikdéw. Istotne zdaniem Audytora jest réwniez stworzenie przyjaznego i
racjonalnego systemu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw oraz
stworzenie przejrzystego systemu awansu wewnetrznego.

Najwazniejszym elementem wdrozenia nowego regulaminu organizacyjnego i
powodzenia realizacji jego zatozen gwarantujacego sprawniejsze
funkcjonowanie Urzedu Gminy w Rudnikach bedzie racjonalny podziat zadaf na
pracownikéw uwzgledniajacy kwalifikacje, doéwiadczenie, umiejetnodci oraz
predyspozycje. Jednoczesnie nalezy uwzgledni¢ podstawowe uwarunkowania
prawne.

Art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy wskazuje, iz pracodawca jest obowigzany
zaznajomi¢ pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
Zakres obowigzkéw powinien by¢ écisle powigzany z rodzajem pracy, ktdry




zostat uzgodniony przez pracodawce z pracownikiem i okreslony w tresci
umowy o prace (art. 29 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy). Pracodawca, powinien
poinformowaé go o tym, jakie zadania bedzie wykonywat w ramach zawartej
umowy. Taki obowigzek wystepuje tez, gdy pracodawca tymczasowo powierza
pracownikowi dodatkowe, nowe obowiazki zgodnie z art. 42 § 4 Kodeksu pracy,
czyli na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym. W celu
przekazania obowigzkéw zaleca sie stosowanie formy pisemnej, mimo tego, iz
obowigzek taki nie wynika z prawa pracy. Zaleca sie te forme, poniewaz daje
ona pracodawcy prawo do rozliczania pracownika tylko z tych obowigzkéw,
ktére zostaty natozone na pracownika, i z ktdérymi pracownik sie zaznajomit.
Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 10 listopada 1998 r. (sygn. akt I PKN 428/98,
Orzecznictwo Sadu Najwyzszego Izba Administracyjna, Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych 1999/24/791), stwierdza, iz ,pracownik, ktéremu powierza sie
okreslone stanowisko i stawia okreslone wymagania, powinien byé oceniany z
punktu widzenia wyznaczonych mu obowigzkéw | wymagaid. Nie mogg
natomiast stanowi¢ kryterium oceny jego pracy oczekiwania pracodawcy, o
ktérych pracownik nie wie zawierajac i o ktoérych pracodawca nie informuje go
w czasie trwania stosunku pracy”. Do podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych nalezy podporzadkowanie sie pracodawcy oraz regutom
panujacym w danej organizacji. Istotne znaczenie ma tre$c¢ zawartej umowy o
prace, na podstawie ktdrej sporzadzany jest pisemny zakres obowigzkdéw.
Przetozony nie moze zadac¢ od pracownika wykonania czynnoéci, ktére nie
mieszczg sie w jego ustalonym zakresie kompetencji. W takim przypadku
zatrudniony moze odmoéwi¢ wykenania polecen bez negatywnych konsekwencji.
Zakres obowigzkéw pracownika musi by¢ spéiny z rodzajem pracy widniejgcym
w umowie. Czynnosci powinny by¢ okreslone w sposdb ogdiny lecz wskazywad
na konkretne zadania wynikajace z charakteru umowy. Nie powinno sie
wskazywaé szczegélowo zadan, gdyz zakres moze byé rozumiany jako
wyliczenie enumeratywne {j. zawierajace wszystkie | zarazem jedyne
dopuszczalne elementy. Umieszczenie w zakresie obowigzkéw formulki
brzmigcej np. ,obowigzkiem pracownika jest wykonywanie innych polecen
przetozonych” nie jest réwnoznaczne z wydawaniem dowolnych poleced, a
jedynie realizacji innych zadan w ramach rodzaju pracy ustalonego i
domniemanego zapisami umowy. Istnieje ryzyko, iz w przypadku zbyt
szczegodtowego wskazania obowiazkéw, zadania ktére nie zostang zapisane w
dokumencie zostana potraktowane jako wylaczone z zakresu. Zapisy w
poszczegdinych zakresach nie powinny sie dublowaé. Obarczenie kilku
pracownikéw tym samym obowiazkiem uniemozliwia skuteczne rozliczenie i
wskazanie odpowiedzialnosci w przypadku niezrealizowania zadania.

5.

Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym.




Lp. Temat zadania, ktérego dotycza czynnoéci sprawdzajace Czas przeprowadzenia czynnosci | Liczba audytordw wewnetrz
sprawdzajacych przeprowadzajacych czynnoéci sprawdzajace
(w etatach)

1 Nie wykonano czynnosci sprawdzajacych

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp. Temat zadania zapewniajacego lub przedmiot czynnosci doradczej Zadanie zapewniajgce (2) Przyczyna niezrealizowania zadania
albo zapewniajgcego lub czynnosci doradczej
czynnos$é doradcza (D)

1 Nie dotyczy Nie dotyczy

Rudniki, 27.01.2025 r.

Wajt Gminy Rudniki
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