TS AL G o4

lﬁﬂl\?SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO

ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
L /V .

al
s 3
o e P

Temat zadania zapewniajacego: Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Powiatu
S¢polenskiego — poprawnos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Cel zadania zapewniajacego: wydanie oceny na temat zgodno$ci z przepisami prawa pracy
poprawnosci prowadzenia dokumentacji kadrowej (akt osobowych).

Podmiotowy zakres zadania zapewniajacego (jednostka audytowana): Zarzad Drogowy w Sepélnie
Krajenskim

Przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego: weryfikacja organizacji ogélnego procesu kontroli
zarzadczej

Imig 1 nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie: Tomasz NiedZzwiedZ

Data rozpoczgcia zadania zapewniajacego: 18.08.2014

ZARZAD DROGOWY
w Senfinle Krajenskim
wie 3103, 2015
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STRESZCZENIE WYNIKOW AUDYTU ORAZ OPINIA W SPRAWIE ADEKWATNOSCI,
SKUTECZNOSCI 1 EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE
RYZYKA OBJETYM ZADANIEM ZAPEWNIAJACYM

Podczas realizacji czynnosci zadania zapewniajacego nie stwierdzono nieprawidlowosci i
uchybienia w zakresie przestrzegania przepisOw prawa pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych w sposobie prowadzenia akt osobowych.

Szczegdlowy opis zawarty jest w czgécl sprawozdania - ustalenie stanu faktycznego.

System organizacji nadzoru oraz kontroli zarzadczej w jednostkach audytowanych okreslony zostal
odpowiednimi dokumentami / aktami wewngtrznymi wprowadzajacymi stosowanie m.in.:
- Statut, Regulamin organizacyjnym.

Kontrola zarzadcza, w tym kontrola wewnetrzna realizowana jest poprzez system Kkontroli
funkcjonalne;.

Audytor w badanym obszarze nie wydal Zzadnej rekomendacji (zalecen).

Opinia w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzqdczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajqcym.

Badanie systemu kontroli zarzadczej bylo przeprowadzone w takim zakresie, w jakim wigze si¢ ono
z obowigzkami nalozonymi przez przepisy Kodeksu pracy oraz wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych, a takze postanowienia ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Przeprowadzone badanie testowe oraz ocena dokumentéw Zrédlowych i przeglad procedur,
pozwalajj oceni¢ funkejonowanie systemu kontroli zarzgdczej na poziomie wystarczajgcym.

Audytor wewnetrzny funkejonowanie Zarzadu Drogowego z siedziba w S¢polnie Krajenskim w
obszarze dokumentacji kadrowej w zakresie:

- badan profilaktycznych,

- ryzyka zawodowego,

- ocen okresowych pracownikéw samorzadowych,

- zakresOw czynnosci,

- szkolen okresowych bhp,

- pozostatych zagadnien prowadzenia akt osobowych,

ocenia pozytywnie.

Whioski / zalecenia:

1. Odnotowano przestrzeganie ciagltosci / waznosci profilaktycznych badan lekarskich
poswiadczajace brak przeciwskazan zdrowotnych potwierdzone przez lekarza medycyny
pracy. [wniosek]

2. Jednostka posiada udokumentowana oceng ryzyka zawodowego. Pracownicy zapoznali si¢ z
informacja o ryzyku zawodowym. [wniosek]

3. W jednostce przeprowadzano okresowe oceny pracownicze zgodnie z przepisami ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych..
Z dokumentacji kadrowej wynika, ze okresowe oceny pracownicze zostaly przeprowadzone
z czgstotliwoscig przewidziang w ustawie o pracownikach samorzadowych i Zarzadzeniem
Nr ZD-015/03/10 Dyrektora Zarzadu Drogowego z dnia 01.04.2010 - tj. w terminach
04.2010, 04.2012 1 04.2014. [wniosek]
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4. W 2013r. jednostka audytowana zaktualizowata zakresy czynnosci pracownikow. Brak
uwag. [wniosek]

S. Jednostka audytowana przestrzegala zasady przeprowadzania szkolen okresowych bhp oraz
ich terminarz przewidziany przepisami rozporzadzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy. brak uwag. [wniosek]

6. Na podstawie przegladu dokumentacji kadrowej stwierdzono (co do zasady) pisemne
potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownikow z regulaminem pracy.

Ponadto na oddzielnej liscie pracownicy oswiadczyli zapoznanie si¢ z trescia regulaminu
pracy. Brak uwag. [wniosek]
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USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO WRAZ Z ICH KRYTERIAMI OCENY;
WSKAZANIE SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ ANALIZA ICH
PRZYCZYN; SKUTKI LUB RYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH SLABOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ; ZALECENIA W SPRAWIE WYELIMINOWANIA
SELABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ LUB WPROWADZENIE USPRAWNIEN

ORGANIZACJA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

Ustalenia i zalecenia

Zarzad Drogowy w Sgpdlnie Krajefiskim dziala na podstawie:

A. Statutu przyjetego Uchwata Nr XXVII/191/2013 Rady Powiatu w Sepdlnie Krajenskim z dnia
30 stycznia 2013r.

§ 2. 1. Zarzad Drogowy dziala z upowaznienia i na rzecz zarzadcy drég publicznych kategorii
powiatowe] ulokowanych na terenie administrowanym przez Powiat Sepolenski, tj. Zarzadu
Powiatu w Se¢polnie Krajenskim, prowadzac w jego imieniu sprawy z zakresu planowania, budowy,
przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony tych drég, zgodnie z przepisami ustawy o drogach
publicznych.

§3. 1. Przedmiotem dzialania Zarzadu Drogowego jest wykonywanie obowiazkéw zarzadey drog
publicznych kategorii powiatowej, w tym w szczegdlnosci zwiazanych z:

1) opracowywaniem projektow planéw rozwoju sieci drogowe] oraz biezacym informowaniem
o tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) opracowywaniem projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

3) petnieniem funkcji inwestora;

4) utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inZynierii ruchu;

6) przygotowaniem infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywaniem

innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacjg rob6t w pasie drogowym;

8) wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieraniem opfat i
kar pienigeznych;

9) prowadzeniem ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i proméw oraz
udost¢pnianiem ich na zadanie uprawnionym organom;

10)  sporzadzaniem informacji o drogach publicznych oraz przekazywaniem ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

1) przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenistwa
ruchu drogowego;

12)  wykonywaniem robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

13)  przeciwdziataniem niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

14)  przeciwdzialaniem niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

15)  wprowadzaniem ograniczen lub zamykaniem drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczaniem objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa o0sob lub mienia;

16)  dokonywaniem okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

17)  utrzymywaniem zieleni przydroznej, w tym sadzeniem i usuwaniem drzew oraz krzewow:
18)  nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych kategorii powiatowej i
gospodarowaniem nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

19)  nabywaniem nieruchomosci innych niz w7mienione w pkt 18) na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowaniem nimi w ramach posiadanego do nich prawa;
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20) zarzadzaniem i utrzymywaniem kanalow technologicznych i pobieraniem z tego tytulu na-
leznych optat;

21)  budows, przebudowa, remontem 1 utrzymaniem parkingow przeznaczonych dla postoju po-
jazdéw wykonujacych przewozy drogowe, wynikajacych z konieczno$ci przestrzegania przepisow
o czasie prowadzenia pojazdow oraz przepiséw o ograniczeniach i zakazach ruchu drogowego;

22) budowg, przebudowa, remontem i utrzymaniem miejsc wykonywania kontroli ruchu i trans-
portu drogowego, przeznaczonych w szczegélnosci do wazenia pojazdow;

23) instalacja w pasie drogowym stacjonarnych urzadzen rejestrujacych, obudéw na te urzadze-
nia, ich usuwaniem oraz utrzymaniem zewnetrznej infrastruktury dla zainstalowanych urzadzen;

24) lokalizacja przystankow komunikacyjnych.

2. W miar¢ mozliwosci faktycznych i prawnych, Zarzad Drogowy moze réwniez dokonywaé
sprzedazy zewngtrznej materialow budowlanych, wykonawstwa robét budowlanych, ushug in-
zynierskich w zakresie konsultingu, nadzoréw i projektowania oraz uslug sprzetowo -
transportowych.

B. Regulaminu organizacyjnego przyjetego Uchwalg Nr 77/190/2013 Zarzadu Powiatu z dnia 20
maja 2013r.

§ 1. Zarzad Drogowy w Sgpolnie Krajenskim zwany dalej Zarzadem Drogowym, badz zamiennie
jednostka, jest budZetows jednostka organizacyjng Powiatu Sepolenskiego, ktéra nie posiada osobo-
wosci prawne;j 1 dziala w oparciu o przepisy prawa, a w szczeg6lnosci o przepisy:

1. ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 260);

2. ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z
2012r.,, poz.391 ze zm.);

3. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592
Ze Zm.);

4. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.);

5. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.);

oraz przepisy aktow zwiazanych, Statut Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajefiskim i niniejszy
Regulamin.

§ 2. Zarzad Drogowy dziala z upowaznienia i na rzecz zarzadcy drég publicznych kategorii po-
wiatowej ulokowanych na terenie administrowanym przez Powiat Sepolenski, tj. Zarzadu Powiatu
w Sgpolnie Krajenskim, prowadzac w jego imieniu sprawy z zakresu planowania, budowy,
przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony tych drég, zgodnie z przepisami ustawy o drogach
publicznych.

§ 8. Dyrektor organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ statutowa Zarzadu Drogowego, odpowiada za
calos¢ spraw zwiazanych z ta dzialalnoscia, podejmuje decyzje we wszystkich sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

§ 9. Dyrektor wykonuje swoje obowiazki przy pomocy pracownikow kierowanej przez siebie
Jednostki, ktérzy sa wobec niego odpowiedzialni za catosé spraw objetych zakresem dzialania
jednostki.

§ 15. Dyrektor Zarzadu Drogowego podlega bezposrednio Zarzadowi Powiatu w Sepdlnie Kra-
Jenskim.

C. Pozostale wewngtrzne uregulowania Zarzadu Drogowego
(1) Regulamin pracy przyjety Zarzadzeniem ZD-015/01/12 Dyrektora Zarzadu Drogowego z dnia
03.01.2012.

Regulamin pracy obejmuje:
Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne
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Rozdziat II. Organizacja pracy

Rozdzial III. Rozklad i porzadek czasu pracy

Rozdziat IV. Wyplata wynagrodzenia

Rozdzial V. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

Rozdzial VI. Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Rozdzial VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy
Rozdzial VIII. Urlopy wypoczynkowe i inne zwolnienia od pracy

Rozdzial IX. Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa pracownikéw

Rozdzial X. Przepisy koncowe

(2) Regulamin wynagradzania pracownikéw Zarzadu Drogowego przyjety Zarzadzeniem Nr ZD-
015/04/09 z dnia 10.06.2009.

Regulamin wynagradzania pracownikéw obejmuje:
Postanowienia ogolne

Wymagania kwalifikacyjne

Wynagrodzenie zasadnicze

Dodatek funkcyjny

Dodatek specjalny

Dodatek stazowy

Nagrody, premie

Nagroda jubileuszowa

Odprawy emerytalno-rentowe

Praca w godzinach nadliczbowych

Termin wyplaty wynagrodzenia

Postanowienia koncowe

(3) Zarzadzenie Nr ZD-015/03/10 Dyrektora Zarzadu Drogowego z dnia 01.04.2010 w sprawie:
nadania nowego regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Zarzadzie Drogowym w Sepélnie Kraj. na stanowiskach
urzedniczych.

Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych okresla zasady oceniania pracownikow,
dokonywania oceny catoksztattu wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku pracy.
zataczniki do regulaminu: arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego;
wykaz kryteriow oceny kryteria obowiazkowe i do wyboru; lista sprawdzajaca — dla
bezposredniego przetozonego; protokdt z rozmowy wstepnej; protoko! z rozmowy oceniajacej

(4) Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyjety Zarzadzeniem Nr ZD-
015/03/12 Dyrektora Zarzadu Drogowego z dnia 02.04.2012.

Regulamin ZFSS obejmuje:

I. Podstawy prawne

II. Stowniczek

II1. Osoby uprawnione do korzystania z funduszu

IV. Postanowienia ogélne

V. Zasady tworzenia funduszu i administrowania jego $rodkami

VI. Zakres przedmiotowy prowadzonej przez pracodawce dzialalnosci socjalnej i zasady
przyznawania swiadczen ze srodkow funduszu

VII. Zakres przedmiotowy $wiadczenia udzielanego w formie zwrotnej pomocy na cele
mieszkaniowe i zasady jej udzielania

VIII. Postanowienia uzupeiniajace i koncowe
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1. Badania profilaktyczne

kryterium

Kodeks pracy

Art. 229. § 4. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Art. 211. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:

5) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy

§ 4. 1. Badanie profilaktyczne przeprowadza si¢ na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce.

2. Skierowanie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢:

1) okreslenie rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma by¢ wykonane,

2) w przypadku 0sob przyjmowanych do pracy lub pracownikéw przenoszonych na inne stanowiska
pracy — okreslenie stanowiska pracy, na ktérym osoba ta ma by¢ zatrudniona; w tym przypadku
pracodawca moze wskaza¢ w skierowaniu dwa lub wigcej stanowisk pracy, w kolejnosci
odpowiadajacej potrzebom zakiadu,

3) w przypadku pracownikéw — okreslenie stanowiska pracy, na ktéorym pracownik jest
zatrudniony,

4) informacje o wystgpowaniu na stanowisku lub stanowiskach pracy, o ktérych mowa w pkt 2 i 3,
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych oraz aktualne wyniki badan i
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na tych stanowiskach.

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie badan lekarskich kierowcéw i 0s6b ubiegajacych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami

§4. 4. Skierowanie w celu wykonania konsultacji okulistycznej oraz przeprowadzenia badania
oceniajacego widzenie zmierzchowe i zjawisko ol$nienia jest obligatoryjne w odniesieniu do:

5) osoby posiadajacej prawo jazdy kategorii A, Al, B, B1, B+E, T, kierujacej pojazdem w ramach
obowigzkow stuzbowych.

Ustalenia

Odnotowano przestrzeganie ciaglosci / waznosci profilaktycznych badan lekarskich poswiadczajace
brak przeciwskazan zdrowotnych potwierdzone przez lekarza medycyny pracy.

Brak uwag.

Zgodnie z art. 211 pkt 5 kodeksu pracy jednym z podstawowych obowiazkéw pracownika jest
poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym, innym zleconym badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich. Pracownik odmawiajac poddania sie badaniom narusza
podstawowe obowigzki pracownicze, co moze stanowi¢ nawet podstawe rozwigzania umowy o
prace bez wypowiedzenia w trybie art. 52 §1 pkt 1 kodeksu pracy (wyrok SN z 10 maja 2000 r., |
PKN 642/99, wyrok SN z 10 stycznia 2006 r., I PK 131/05).

Na pracodawcy, z drugiej strony, ciazy obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika, bez
aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na zajmowanym
stanowisku (art. 229 §4 k.p.). Jezeli zatem pracownik odmawia poddania si¢ badaniom, pracodawca
nie moze dopusci¢ go do pracy, przy czym za czas niewykonywania pracy z tego powodu
pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie (wyrok SN z 23 wrzeénia 2004 r., I PK 541/03).
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Pracodawca dopuszczajacy pracownika do pracy bez aktualnych badan narusza przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy. Na podstawie art. 283 §1 kodeksu pracy, moze na niego zosta
natlozona kara grzywny w wysokosei od 1.000 zt do 30.000 zl. Ponadto, w razie wystapienia
wypadku przy pracy, dopuszczenie do pracy pracownika bez aktualnego zaswiadczenia moze zostac
uznane za przyczyne zewnetrzng wypadku przy pracy (wyrok SN z 17 listopada 2000 r., IT UKN
49/00, wyrok SN z 7 lutego 2006 r., [ UK 192/05).

Pracownik ma obowiazek przestrzega¢ przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Oznacza to, ze
musi on m. in. poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym, a takze innym zleconym przez
lekarza badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do wskazan lekarskich. Pracodawca z kolei nie moze
dopusci¢ do pracy pracownika, ktory nie ma aktualnego zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Zakaz dopuszczenia do pracy bez wymaganego zaswiadczenia lekarskiego oznacza zakaz
faktycznego wykonywania pracy. Nie oznacza on natomiast niemozliwosci wykonywania innych
polecen organizacyjnych pracodawcy, ktore nie wiaza si¢ z faktycznym przystgpieniem do pracy.
Oznacza to, ze w tym czasie pracodawca moze np. nakazac¢ pracownikowi wykonanie stosownych
badan.

W zwigzku z tym, jezeli lekarz wyznaczyl waznos¢ badan, to po tym dniu pracownik musi
legitymowac si¢ kolejnym zaswiadczeniem. Jezeli zlozy si¢ tak, ze dni nast¢pujace po tej dacie sg
dniami wolnymi od pracy, to podda¢ si¢ badaniom moze pdzniej, tak aby w kolejnym dniu
roboczym mial wazne zaswiadczenie.

Nalezy wigc przyja¢, ze pracownik powinien dostarczy¢é zaswiadczenie o zdolnosci do
wykonywania pracy wazne w pierwszym dniu pracy po tego rodzaju przerwie.

Dopuszezenie do pracy.

Orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku jest
koniecznym warunkiem umozliwienia §wiadczenia pracy pracownikowi. Wynika to z funkcji, jaka
pelni art. 229 § 4 kodeksu pracy. Wymienione w tej normie okreslenie ,,stanowisko pracy” ma
stuzy¢ ocenie zagrozen dla zdrowia i1 zycia pracownika przez wystepujace czynniki fizyczne (pyl
przemystowy, czynniki toksyczne, czynniki biologiczne) oraz inne czynniki (praca zmianowa,
prace wymagajace pelnej sprawnosci psychoruchowej) dotyczace rodzaju wykonywanej pracy. Z
tych wzgledow przez "stanowisko pracy", o ktérym mowa w art. 229 § 4 kodeksu pracy, nalezy
rozumie¢ zarowno okreslenie rodzaju pracy, jak i miejsca (warsztatu) pracy. W skierowaniu
pracownika na badania lekarskie znaczenie ma okreslenie czynnikow zagrozen dla zdrowia i zycia
pracownika (charakterystyka stanowiska pracy), a nie nazwa stanowiska pracy (wyr. SN z 9.3.2011
r., II PK 225/10, OSNP 2012, Nr 9-10, poz. 112). Obowiazek pracodawcy skierowania pracownika
na badania lekarskie wynikajacy z art. 229 kodeksu pracy wiaze sie z kwestig bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Dopuszczenie do pracy bez przeprowadzenia badan kontrolnych lub na podstawie orzeczenia
wydanego po uptywie terminu obowiazujacego do przeprowadzenia tych badan albo w przypadku
oczywiste] blednosci orzeczenia moze by¢ uznane za zewnetrzng przyczyne wypadku przy pracy. O
oczywistej blednosci zaswiadczenia lekarskiego mozna twierdzi¢ tylko wowczas, gdy latwo
dostrzec jego wady lub braki bez wnikania w zawarta w nim, zastrzezona dla lekarzy oceng
merytoryczng (wyr. SN z 7.2.2006 r., I UK 192/05, MoPr 2006, Nr §, s. 269). Dopuszczenie przez
pracodawcg pracownika do pracy na podstawie wadliwego orzeczenia lekarskiego moze stanowié
zewngtrzng przyczyne wypadku przy pracy tylko wowczas, gdy zdarzenie wypadkowe nastgpito
przy wykonywaniu pracy przeciwwskazanej ze wzgledu na stan zdrowia pracownika (wyr. SN z
3.7.2007 r., L UK 35/07, OSNP 2008, Nr 15-16, poz. 235).

Orzeczenie powinno by¢ aktualne. Aktualnym orzeczeniem w rozumieniu art. 229 § 4 kodeksu
pracy jest orzeczenie stwierdzajace stan zdrowia pracownika w dacie, w ktorej ma by¢ dopuszczony
do pracy. Zachowuje ono aktualno$¢ w okresie w nim wymienionym. Staje si¢ nieaktualne w
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przypadku wystapienia w tym okresie zdarzen, ktére mogg wskazywaé na zamiang stanu zdrowia
pracownika (wyr. SN z 18.12.2002 r., I PK 44/02, OSNP 2004, Nr 12, poz. 209). Bez
przedstawienia takiego orzeczenia pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do wykonywania

pracy.

Badania lekarskie i ryzyko zawodowe

Prowadzenie pojazdu podczas obowiazkéw stuzbowych, nawet jezeli nie jest on wlasnoscia
pracodawcy, jednak strony porozumialy si¢ w sprawie jego uzytkowania, nalezy zaliczyé do
czynno$ci ze stosunku pracy. To za$ obliguje pracodawce do umieszczenia w skierowaniu na
wstepne lub okresowe badania profilaktyczne informacji wtej sprawie, co pozwoli lekarzowi
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykona¢ (zleci¢) wlasciwe badania pomocnicze. Rozszerza on
wowczas zakres badan profilaktycznych o konsultacje okulistyczng i specjalistyczne badania
zjawisk ol$nienia i widzenia zmierzchowego. Obowiazek taki naklada na niego przepis § 4 ust. 4
pkt 5 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 stycznia 2004 r. rozporzadzenia Ministra Zdrowia
w sprawie badan lekarskich kierowcow i osob ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami (Dz. U. z 2013 r. poz. 133).

Rozszerzenie zakresu badan nie jest uzaleznione od rodzaju pojazdu ijego wiasnosci, a takze
czestotliwosci korzystania z niego przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.

Prowadzenie pojazdu w ramach czynnosci stuzbowych (niezaleznie od Jjego wlasnosci) jest
istotne takze z punku widzenia ryzyka zawodowego. Wynikajacy zart. 226 K.p. obowigzek
pracodawcy oceny, dokumentowania oraz informowania pracownika o ryzyku zawodowym
zwiazanym z wykonywana praca, bedzie wypelniony wlasciwie tylko wowczas, gdy prowadzenie
pojazdu podczas wykonywania obowigzkéw shuzbowych zostanie w nim uwzgledniony.
Pracodawca jest obowiazany stosowaé niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
a takze informowa¢ pracownikow o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Ryzyko zawodowe

Kryterium

Kodeks pracy

Art. 226. Pracodawca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosuje niezbedne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca, oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami.

ustalenia

Jednostka posiada udokumentowang oceng¢ ryzyka zawodowego. Pracownicy zapoznali sie z
informacja o ryzyku zawodowym.

Karta oceny ryzyka na stanowisku zawiera dane dot. zagrozen; zrodia zagrozen 1 przyczyny
zagrozen; mozliwe skutki zagrozen; prawdopodobienstwo; oszacowanie ryzyka; dzialania
profilaktyczne.

Brak uwag.

Na pracodawcéw nalozony zostat obowiazek stosowania niezbednych srodkow profilaktycznych
zmniejszajacych ryzyko zawodowe. W szczeg6lnosci pracodawcy sa zobowigzani do zapewnienia
organizacji pracy i stanowisk pracy w sposéb zabezpieczajacy pracownikow przed zagrozeniami
wypadkowymi oraz oddziatywaniem czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia i uciazliwosci. Powinni
rowniez zapewni¢ likwidacje zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikéw glownie przez stosowanie
technologii, urzadzen, materialow i substancji niepowodujacych takich zagrozen. Jezeli ze wzgledu
na rodzaj procesu pracy nie jest mozliwa likwidacja zagrozen, pracodawca powinien zastosowaé
odpowiednie rozwigzania organizacyjne i techniczne, w tym odpowiednie $rodki ochrony
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zbiorowej, ograniczajace wplyw tych zagrozen na zdrowie i bezpieczenstwo pracownikow. W
sytuacji gdy ograniczenie zagrozen w wyniku zastosowania rozwiazan organizacyjnych i
technicznych nie jest wystarczajace, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom srodki
ochrony indywidualnej, odpowiednie do rodzaju 1 poziomu zagrozen.

Kazdy pracodawca jest zobowigzany do oszacowania ryzyka zawodowego na wykonywanych
w jego zakladzie pracy stanowiskach. Nie ma znaczenia rodzaj wykonywanej pracy. Taka
ocena musi by¢ wykonana na kazdym stanowisku.

Aby prawidlowo oceni¢ zagrozenia na stanowisku pracy, pracodawca powinien oszacowac ryzyko
zawodowe wystepujace na danym stanowisku. Dobrze opracowana ocena ryzyka zawodowego w
sposob przejrzysty powinna naprowadzi¢ osobg wypeiniajaca skierowanie na zagrozenia, ktore
nalezy wpisaé do tego dokumentu. Brak udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego utrudni
pracodawcy prawidlowa oceng zagrozen i sporzadzenie skierowania na profilaktyezne
badania lekarskie,

Ocene ryzyka zawodowego nalezy powtdorzy¢ (biorae pod uwage nowe warunki) w przypadku
stwierdzenia w wyniku przegladu, ze wyniki uprzednio przeprowadzonej oceny s3
nieaktualne lub nie uwzgledniaja nowo powstalych zagrozen albo w $wietle postepu nauki i
techniki zachodzi mozliwos¢ wyeliminowania istniejacych zagrozen lub bardziej skutecznie
ograniczy¢ ryzyko zawodowe.

Zaden pracodawca - niezaleznie od wielkosci podmiotu ani od liczby pracownikow, ktérych
zatrudnia - nie jest zwolniony z dokonania oceny ryzyka zawodowego. Trzeba to ponadto
udokumentowa¢. Dokonujac oceny ryzyka, pracodawca powinien sprawdzi¢ miejsca pracy pod
wzgledem ewentualnego wystgpienia zagrozen wypadkiem przy pracy czy choroby zawodowej. Do
rozpoznania zagrozen mozna tez wykorzysta¢ listy kontrolne, ktérymi postuguje si¢ inspekcja pracy
(www.pip.gov.pl).

7 orzecznictwa dotyczgcego odpowiedzialnosci pracodawcow za wypadki przy pracy i choroby
zawodowe wynika bowiem, Ze brak informacji o zagrozeniach wynikajacych ze $rodowiska
pracy i o obowigzku przestrzegania przepiséw bhp moze wplyngé na zakres
odpowiedzialnosci pracodawcey za wypadek (por. wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 15 listopada
2001 r., sygn. akt II UKN 620/00, OSNP 2003/15/367). Dlatego forma w jakiej pracodawca
powinien informowaé pracownikéw o zagrozeniach powinna by¢ jednak forma pisemna.

3. Ocena okresowa pracownika samorzadowego

kryterium

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Art. 27. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej .,oceng".

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz
raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego 2z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkoéw okreslonych w
art. 24 i art. 25 ust. 1.

4. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorecza ocene pracownikowi samorzadowemu oraz
kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Zarzadzenie Nr ZD-015/03/10 Dyrektora Zarzadu Drogowego z dnia 01.04.2010:

§ 4. 1. Ocenie podlegaja pracownicy Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Kraj. zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych.

2. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej nie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.
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3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych krdcej niz sze$¢ miesiecy.
4. W przypadku pracownikéw nowozatrudnionych, termin pierwszej okresowej oceny rozpoczyna
si¢ po uplywie 6 miesigcznego okresu zatrudnienia i moze by krotszy niz 12 m-cy.
5. Kolejna okresowa ocena tego pracownika powinna obejmowa¢ okres okreslony w § S ust. 2.
§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata.
2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesiacu kwietniu za okresy roczne, tj. od
m-ca kwietnia poprzedzajacego rok, w ktorym dokonywana jest ocena do m-ca marca roku, w
ktorym dokonywana jest ocena.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pis$mie jest dzien 30 kwietnia. Do tego dnia
oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Dyrektora Zarzadu Drogowego.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
¢ usprawiedliwionej nicobecnosdci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny —
ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy,
* istotnej zmiany zakresu obowiazkow ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska — ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowiazkéw lub stanowiska.
5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza sie do arkusza oceny.

Ustalenia

W jednostce przeprowadzano okresowe oceny pracownicze zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych..

7. dokumentacji kadrowej wynika, ze okresowe oceny pracownicze zostaly przeprowadzone z
czestotliwoscia przewidziang w ustawie o pracownikach samorzadowych i Zarzadzeniem Nr ZD-
015/03/10 Dyrektora Zarzadu Drogowego z dnia 01.04.2010 - tj. w terminach 04.2010, 04.2012 i
04.2014.

Brak uwag.

4. Zakresy czynnosci

kryterium

Kodeks pracy

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

Regulamin organizacyjny PCPR:
§ 7. 4. Wszystkie stanowiska pracy wchodzace w skiad struktury organizacyjnej PCPR pracujg w
oparciu o indywidualne zakresy czynnosci, obowiazkow uprawnien i odpowiedzialnosci.

Ustalenia
W 2013r. jednostka audytowana zaktualizowala zakresy czynnosci pracownikow. Brak uwag.

Katalog podstawowych obowiazkéw pracowniczych pracownika samorzadowego okresla art 24
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wynikaja one z przepiséw Kodeksu pracy.
Konkretyzacja zakresu obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci sporzadzona na pigémie winna
by¢ dla celéw dowodowych podpisana przez obie strony stosunku pracy (wypetnienie standardéw
kontroli zarzadczej).

Ogdlne przepisy prawa pracy nie zawieraja obowiazku sporzadzania dla pracownika zakresu jego
obowiazkow. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci czgsto okreslaja stosowne petnomocnictwa.
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Pracodawca zgodnie z art. 94 pkt 1 kodeksu pracy ma obowiazek zaznajomienia pracownika
podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkow.

Sad Najwyzszy w wyrok z 7.01.1998 r. stwierdzil, ze powinno$¢ zaznajomienia pracownikéw
podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw oraz ze sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach (art. 94 pkt 1 kodeksu pracy) moze by¢ zrealizowana réwniez w
formie informacji ustnej, ktorej tre$¢ uwzglednia charakter pracy i skale jej zlozonosci, a takze
wyksztalcenie zawodowe 1 doswiadczenie pracownika (I PKN 457/97, OSNP, 1998, Nr 22 poz.
653).

Brak pisemnego zakresu obowiazkéw nie stanowi przestanki, ktora uwalnialaby pracownika od
wykonania polecen stuzbowych.

Art. 25 ustawy o pracownikach samorzadowych jest konkretyzacja (jednym z przejawow)
obowiagzku sumiennego wykonywania zadan, o ktérym mowa w art. 24 ust. 2 pkt 2 powolanej
ustawy. Polecenia przelozonego okreslaja konkretne zadania, jakie powinien wykona¢ pracownik
samorzadowy. Z punktu widzenia ust. 1 komentowanego przepisu, nie ma znaczenia forma wydania
polecenia - w szczegdlnosci nie jest wymagane, aby bylo ono wydane na pi$mie. Istotne jest
natomiast, aby bylo to polecenie stuzbowe, tzn. takie, ktérego wydanie miesci si¢ w granicach
uprawnien przetoZonego, zas wykonanie - w granicach obowigzkéw pracownika. ". (Ustawa o
pracownikach samorzadowych. Komentarz , 2011 prof Andrzej Szewc, dr Alicja Jochymczyk,
Renata Majewska, dr Tomasz Szewe, Legalis)

Jednakze art. 27 ustawy stanowi m.in. o zakresie czynnosci i obowigzkach wynikajacych z wyzej
powolanych przepiséw art 25 i 26:

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej "oceng".

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz
raz na 2 lata i nie czg¢sciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego 2z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w
art. 24 1 art. 25 ust. 1.

4. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza ocene pracownikowi samorzadowemu oraz
kierownikowi jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Wynika z powyzszego, ze zakres czynnosci na zajmowanym stanowisku i obowiazkdw okreslonych
art. 24 1 art. 25 istniejg obok siebie.

Ponadto Sad Najwyzszy w wyroku z dnia 10.11.1998 r. wskazal, ze pracownik, ktéremu powierza
si¢ okreslone stanowisko 1 stawia okre$lone wymagania, powinien by¢ oceniany z punktu widzenia
wyznaczonych mu obowiazkéw i wymagan. Nie moga natomiast stanowi¢ kryterium oceny jego
pracy oczekiwania pracodawcy, o ktérych pracownik nie wie, zawierajagc umowe o prace, i 0
ktorych pracodawca nie informuje go w czasie trwania stosunku pracy (I PKN 428/98).

5. Szkolenia okresowe bhp

Kryterium

Kodeks gracy

Art. 237°. § 1. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisow
oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolefi w tym
zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjgcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowatl u danego pracodawcy
bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawcy kolejnej umowy o prace.
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§ 2'. Pracodawca Jjest obowiazany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na nim obowiazkéw. Szkolenie to powinno by¢
okresowo powtarzane.

§ 3. Szkolenia, o ktorych mowa w § 2, odbywaija si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Art. 283. § 1. Kto, bedac odpowiedzialnym za stan bezpieczefstwa i higieny pracy albo kierujac
pracownikami lub innymi osobami fizycznymi, nie przestrzega przepiséw lub zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, podlega karze grzywny od 1 000 zt do 30 000 z.

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 14. 1. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia z nowymi
rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

2. Szkolenie okresowe odbywaja:

1) osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujace pracownikami, w szczegdlnosci
kierownicy, mistrzowie i brygadzisci;

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych;

4) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby wykonujace zadania tej stuzby;
5) pracownicy administracyjno-biurowi i inni niewymienieni w pkt 1-4, ktérych charakter pracy
wigze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub niebezpieczne albo z
odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 15. 1. Szkolenic okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata, a na stanowiskach, na ktérych
sa wykonywane prace szczegolnie niebezpieczne, nie rzadziej niz raz w roku.

2. Szkolenie okresowe 0s6b wymienionych w § 14 ust. 2 pkt 1 i 3-5 powinno by¢ przeprowadzane
w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia kierowanego nie rzadziej niz raz na 5 lat, a w
przypadku pracownikow administracyjno-biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
szezegolowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 15. 1. Celem szkolenia okresowego jest aktualizacja i ugruntowanie wiadomosci i umiejetnosci
pracownikow w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy, nabytych w czasie szkolenia
wslgpnego, oraz zaznajomienie ich z nowymi rozwiazaniami techniczno-organizacyjnymi w tym
zakresie.

2. Szkolenia okresowe odbywaja osoby, o ktérych mowa w § 13 ust. 2.

§ 13. 2. Szkolenie podstawowe odbywaja w okresie nie diuzszym niz 6 miesigcy od rozpoczecia
pracy na okre§lonym stanowisku:

1) osoby bgdace pracodawcami,

2) osoby kierujace pracownikami, nie wymienione w pkt 1, w szczegdlnosci kierownicy
wydzialow, mistrzowie i brygadzici,

3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

6) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) pracownicy nie wymienieni w pkt 1—&6, ktérych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na
czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ustalenia

Jednostka audytowana przestrzegata zasady przeprowadzania szkolen okresowych bhp oraz ich
terminarz  przewidziany przepisami rozporzadzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Brak uwag.
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6. Pozostale zagadnienia prowadzenia akt osobowych

kryterium

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika

§ 3. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskuje jego pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z trescig regulaminu pracy, a w przypadku okre§lonym w art. 29 § 3 Kodeksu pracy
— z informacja, o ktore] mowa w tym przepisie, oraz z przepisami i1 zasadami dotyczacymi
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, z zakresem informacji objgtych tajemnica okreslong w
obowigzujacych ustawach dla umowionego 2z pracownikiem rodzaju pracy, a takze z
obwieszczeniem, o ktérym mowa w art. 150 Kodeksu pracy.

Ustalenia

Na podstawie przegladu dokumentacji kadrowej stwierdzono (co do zasady) pisemne potwierdzenia
zapoznania si¢ przez pracownikoéw z regulaminem pracy.

Ponadto na oddzielne;j licie pracownicy oswiadczyli zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracy.
Brak uwag.

Strona 14 z 17



USTALENIA, PRZYCZYNY, SKUTKI, REKOMENDACJE:

Ponizej przedstawiono podsumowanie kluczowych kwestii, jakie wynikajg z przeprowadzonego
zadania audytowego. W ponizsze] tabeli audytor wewngtrzny odnidst sig jedynie do systemow jakie
zostaly przebadane w obszarze bgdacym przedmiotem dzialan audytorskich wtoku realizacji
zadania audytowego.

Ponizsza tabela podsumowuje kwestie ustalen, zalecen i rekomendacji (z podkresleniem ich
istotnosci), ktére zostaty szczegélowo przedstawione w rozdziale ustalenia i zalecenia.

I Liczba rekomendacji wraz z okresleniem Ocena zalecen
i nadanego im znaczenia / rekomendacji
Obszar objety badaniem audytora Zalecenia / Zalecenia / Ealecenta)
; . Rekomendacje
Rekomendacje Rekomendacje | .
wymagajgce
kluczowe znaczace - £
uwagi

1. Badania profilaktyczne, str. 7-9 Nie wydano rekomendacji

2. Ryzyko zawodowe, str. 9-10 Nie wydano rekomendacji.

3. Ocena okresowa pracownika
samorzgdowego, str. 10-11 Nie wydano rekomendacji.

4. Zakresy czynnosci, str. 11-12 Nie wydano rekomendacji.

5. Szkolenia okresowe bhp, str. 12-13 Nie wydano rekomendacji.

6. Pozostale zagadnienia prowadzenia akt|

osobowych, str. 14 | Nie wydano rekomendacji.

Dokonano klasyfikacji ustalen wedtug nastepujacych hierarchii przypisanych im ryzyk:

Wysokie — oznacza, ze dana kategoria stanowi ryzyko obarczone powaznymi nastepstwami
finansowymi badz maja duze znaczenie dla efektywno$ci badanego systemu. Wystepujace bigdy
powoduja: znaczace straty materialne, utrat¢ dochodoéw budzetowych, naruszenie przepiséw prawa
(brak reakeji rodzi odpowiedzialno$¢ karng lub dyscypliny finanséw publicznych), destabilizuja
pracg¢ jednostki, nieprawidlowosci w korzystaniu z funduszy UE, wywoluja zdecydowanie
negatywna reakcj¢ opinii publicznej, prowadza do nieuzasadnionego ekonomicznie lub
nieefektywnego wykorzystania czasu - pieniedzy personelu lub innych zasobéow jednostki,
powoduja, ze istotne informacje lub sprawozdania sg niedostepne lub niewiarygodne.

Srednie — oznacza stabe punkty, ktére nie maja implikacji tak istotnych jak wyzej wymienione dla
funkcjonowania systemu, stanowig jednak ryzyko dla JSFP i musza zostaé usprawnione, po to by
obnizy¢ to ryzyko do akceptowalnego poziomu. Kwestie te powinny zostaé uregulowane w krotkim
okresie czasu. Powtarzajace si¢ bledy moga spowodowaé w krétkim okresie czasu znaczace straty
materialne, brak reakcji moze doprowadzi¢ do naruszenia prawa lub dyscypliny finansow
publicznych, powtarzajace si¢ bledy moga spowodowaé zaklocenia w funkcjonowaniu jednostki,
wystepujace bledy powoduja, ze mniej istotne informacje sa niedostepne lub niewiarygodne,
wystepujgce bledy powoduja pogorszenie efektywnosci wykorzystania zasobéw jednostki,
wystgpujace bledy moga mie¢ negatywny wplyw na opinie publiczna.

Niskie — oznacza drobne uchybienia, sytuacje lub czynnosci, ktére wymagaja usprawnienia w celu
bardziej skutecznego dziatania, co powinno by¢ zrobione w okresie krotkim do sredniego.
Wystepujace nieprawidlowosci: w diuzszym okresie czasu moga spowodowaé niewielkie straty
materialne jednoczesnie nie powoduja zaklocen w funkcjonowaniu jednostki, nie powoduja
naruszenia prawa ani nie rodza odpowiedzialnosci dyscypliny finanséw publicznych, stanowia
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naruszenie wewnetrznych uregulowan (instrukcji, regulaminéw) lub zasad wspélzycia spotecznego,
powoduja brak satysfakcji pracownikéw.

Ustalenia, zalecenia / rekomendowane dziatania usprawniajace zostaly sformutowane odpowiednio
do ustalen poczynionych przez audytora i odnosza si¢ do poszczegdlnych elementéw badanych w
toku zadania audytowego.

Maja one na celu udzielenie racjonalnego zapewnienia, ze istniejace struktury wewnetrzne oraz
funkcjonujacy system kontroli zarzadczej gwarantuje odpowiedni poziom i jako$é wykonywanych
zadan.

Wszystkie rekomendacje zostaly ocenione w skali od 1 do 3 w celu okreslenia ich znaczenia dla
prawidlowego funkcjonowania jednostki audytowanej. Skala od A do C zostala zastosowana w celu
wskazania okresu, w jakim dzialania wskazane przez rekomendacje powinny zostaé podjete

Ocena | Ryzko | Znaczenie nadanej oceny
revme e - g i S U
! wysokie | Kluczowa | system kontrali jest niedostateczny
| — -
5 Bednie | Znaczqca | system kontroli *arzqdc zef jest niedostateczny pod klﬂcoma
- | fsiofnme wzghgdama
| —_— P ———— -
3 niskie ! magaiaca uwagi | dostrzezono stabosci w systemie kontroli ganqdczej wobec
wymagajq g ' ktoryeh nalezy podjaé stosowne dz:alama
A Narychmmsf afz:afama winny zostaé poaj@a‘e bezzw:’oczme
B w krotkim okres:e | dz ra!ama winny zos!ac poaj'ere w crqgu 2- 6 m:es:ecy
& w srea’mm okresie | dzmi’ama winny zostaé podjete w ciqgu 12 miesiecy

Rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewngtrznego (wyciag)

§ 25. 1. Kierownik komérki audytu wewngtrznego albo audytor ustugodawcy przekazuje
sprawozdanie kierownikom komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym. W
przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komérek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekazaC kierownikowi komorki audytowanej tylko te cze$¢ sprawozdania,
ktora dotyczy dzialalnosci kierowanej przez niego komorki.

2. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komérki audytowanej moze zglosi¢ na piSmie
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie
okreSlonym przez audytora wewnetrznego nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania.

[Audytor okreslil ww. termin na 7 dni kalendarzowych]

3. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w calosci ich
zasadnosci zmienia lub uzupelnia tresé sprawozdania.

4. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnieri lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania, w czgéci albo w caloéci, audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komérki audytowane;.

5. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopie
stanowiska, o ktérym mowa w ust. 4, audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych.

§ 26. 1. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki i
kierownikowi komorki audytowanej, a w urzedzie administracji rzadowej, w ktérym tworzy sie
stanowisko dyrektora generalnego urzedu, takze dyrektorowi generalnemu urzedu.

2. W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania audytor wewngtrzny, po uplywie terminu, o ktorym mowa w § 25 ust. 2, przekazuje
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sprawozdanie kierownikowi jednostki, a w urzedzie administracji rzadowej, w ktérym tworzy si¢
stanowisko dyrektora generalnego urzedu, takze dyrektorowi generalnemu urzedu, informujac o
tym kierownika komorki audytowane;.

3. Kierownik komoérki audytowanej — a w urzedzie administracji rzadowej, w ktérym tworzy sie
stanowisko dyrektora generalnego urzgdu, takze dyrektor generalny urzedu — w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania moze przedstawi¢ na pismie kierownikowi
jednostki swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

§ 27. 1. Kierownik komoérki audytowanej w przypadku uznania, Zze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu s3 zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposéb
i termin ich realizacji, powiadamiajagc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
kierownika jednostki — a w urzedzie administracji rzadowej, w ktérym tworzy si¢ stanowisko
dyrektora generalnego urzedu, takze dyrektora generalnego urzedu — w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewngtrznego oraz kierownika jednostki —a w urzedzie administracji rzadowej, w ktorym
tworzy si¢ stanowisko dyrektora generalnego urzedu, takze dyrcktora generalnego urzedu — o
przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku gdy kierownik komoérki audytowanej, o ktorej mowa w § 2 pkt 2 lit. a, ¢ albo e, nie
dokona czynnosci wymienionych w ust. 1 lub odmowi realizacji zalecen, kierownik jednostki — w
przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne — wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora
wewngtrznego oraz, w urzedzie administracji rzadowej, w ktérym tworzy sie stanowisko dyrektora
generalnego urzedu, dyrektora generalnego urzedu.

4. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej, o ktorej mowa w § 2 pkt 2 lit. b albo d, nie
dokona czynnosci wymienionych w ust. 1 lub odméwi realizacji zalecen, kierownik jednostki — w
przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne — w ramach uprawnien
posiadanych na podstawie odrebnych przepiséw wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje
oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

§ 28. 1. Audytor wewngetrzny po uplywie terminow realizacji zalecen, o ktérych mowa w § 27 ust.
1, 314, zwraca si¢ do kierownikéw komdrek audytowanych objetych zadaniem o informacje na
temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

2. Audytor wewngtrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w ust. 1, uwzgledniajac w
szczegoOlnosci oceng ryzyka wystgpujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.
3. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzié¢ czynnos$ci sprawdzajace, dokonujac oceny dzialan
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

4. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi
komorki audytowanej, w ktérej byty przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

5. W przypadku przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych w komorkach audytowanych, o
ktorych mowa w § 2 pkt 2 lit. b i d, audytor wewnetrzny przekazuje notatke informacyjng
kierownikowi jednostki oraz kierownikom tych komoérek.

DATA SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA, 17.11.2014
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