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ROZDZIAL 1. STRESZCZENIE WYNIKOW AUDYTU ORAZ OPINIA W SPRAWIE
ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI I EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ W
OBSZARZE RYZYKA OBJETYM ZADANIEM

Podczas realizacji czynno$ci zadania audytowego nie stwierdzono nieprawidtlowosci w zakresie
przestrzegania procedur z zakresu s$rodowiska kontroli: kodeksu etyki, regulaminy naboru
pracownikow, regulaminu wynagradzania, regulaminu oceny pracowniczej.

Szczegotowy opis zawarty jest w czesci sprawozdania - ustalenie stanu faktycznego.
Kontrola zarzadcza (wewngtrzna) realizowana jest poprzez system kontroli funkcjonalne;.

Opinia w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzgdczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym.

Badanie systemu kontroli zarzadczej bylo przeprowadzone w takim zakresie, w jakim wigze si¢ ono
z obowigzkami natozonymi przez przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz standardéw

kontroli zarzadcze;j.

Przeprowadzone badanie testowe, ocena dokumentéw zrodlowych oraz procedur pozwalaja
oceni¢ funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej na poziomie wystarczajacym.

W zakresie badanego obszaru nie zostalo wydane zadne zalecenie.

Obszary objete badaniem audytora:
ZASOBY LUDZKIE. WYBRANE ZAGADNIENIA

Whioski: W jednostce audytowanej obowiazuja niezbedne procedury zwiazane z zasobami
ludzkimi.



USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO WRAZ Z ICH KRYTERIAMI OCENY
MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI
OBJETYCH ZADANIEM; ZALECENIA W SPRAWIE WYELIMINOWANIA SEABOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ LUB WPROWADZENIE USPRAWNIEN

ZASOBY LUDZKIE. WYBRANE ZAGADNIENIA

Kryterium oceny

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych

Art. 11. 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty
i konkurencyjny.

2. Kierownik jednostki, o ktorej mowa w art. 2, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegac
sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca

nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej.

Art. 12. 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko,
na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzqdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku Ilub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiqgzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzqdowego.

Art. 13. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz o naborze
kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktéorym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 22020 r. poz. 2176 oraz z 2021 r. poz. 1598 i 1641), zwanym
dalej "Biuletynem", oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej jest prowadzony nabor.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich
sq niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

4a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

2a. Wymagania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla si¢ w sposob nastepujgcy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.
2b. Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2, jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

3. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krdtszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.



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

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzqdowego z obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1.

4. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi samorzgdowemu oraz kierownikowi jednostki, w
ktorej pracownik jest zatrudniony.

5. Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

6. Odwolanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

1. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia sie albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje sie nie
weczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem
okresow wypowiedzenia.

Art. 28. Kierownik jednostki, o ktorej mowa w art. 2, okresli, w drodze zarzqdzenia, sposob dokonywania okresowych
ocen, okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzqdzana ocena, oraz skalg ocen,
biorgc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

Art. 39. 1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikow samorzgdowych, o ktorych mowa w art.
4 ust. 1 pkt 3:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzqdowych;

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.

2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o ktorym mowa w ust. 1, moze okresli¢:

1) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,;

2) warunki i sposob przyznawania dodatkow, o ktorych mowa w art. 36 ust. 41 5, oraz innych dodatkow.

3. Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek okresli, w drodze zarzqdzenia, maksymalne miesieczne
wynagrodzenie kierownikow i zastepcow kierownikow jednostek budzetowych oraz samorzgdowych zaktadow
budzetowych.

Standardy kontroli zarzgdczej

Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora

finansow publicznych

A. Srodowisko wewnetrzne
Wtasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa na jakos¢ kontroli zarzqdczej.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzqdzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegac ich
przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzqdzajqce powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajqgc dobry przykiad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbac, aby osoby zarzqdzajgce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnic rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i 0sob zarzgdzajgcych.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakves zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci jednostek, poszczegolnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow



powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i

odpowiedzialnosci powinien byc¢ okreslony dla kazdego pracownika.

Ustalenia
W okresie badanym obowigzywalo/obowigzuje:

1) Zarzadzenie Nr 90/15 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne

§ 1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Trzcianne w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

L. Przepisy ogolne

I1. Wymagania kwalifikacyjne

I Szczegotowe warunki wynagradzania

IV. Wynagrodzenie zasadnicze

V. Dodatek funkcyjny

VI. Dodatek specjalny

VII. Nagrody

VIII. Dodatek za pracg w porze nocnej

IX. Dodatek za opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej
X. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i ponad wymiar
XI. Wynagrodzenie za czas nie wykonywania pracy

XII. Wylaczenie przedmiotowe

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw: Wykaz stanowisk pracowniczych, w
tym pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach
urzgdniczych, doradcow i asystentow, pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i
obstlugi, szczegblowe wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowane do kategorii wynagrodzenia

zasadniczego.

Zalagcznik Nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikow: Tabela miesigcznych
wynagrodzenia zasadniczego

Zmiany do zarzadzenia:

- Zarzadzenie Nr 103/16 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 17 marca 2016 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 195/17 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 22 sierpnia 2017 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 250/18 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 1 marca 2018 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 288/18 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 13 sierpnia 2018 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 307/18 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 19 listopada 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 13/19 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 44/19 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 9 sierpnia 2019 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 112/20 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 22 czerwca 2020 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 183/21 Wojta Gminy Trzcianne 2z dnia 26 maja 2021 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 224/21 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 22 grudnia 2021 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy Trzcianne,

- Zarzadzenie Nr 225/21 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 22 grudnia 2021 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne,
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- Zarzadzenie Nr 260/22 Wojta Gminy Trzcianne 2z dnia 27 czerwca 2022 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne,
- Zarzadzenie Nr 328/23 Wojta Gminy Trzcianne 2z dnia 4 lipca 2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne.

2) Kodeks etyki

Zarzadzenie Nr 46/11 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 30 wrze$nia 2011 r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy.

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne,

Rozdziat 2. Postanowienia szczegdtowe,

Rozdzial 3. Postanowienia koncowe.

§ 2. Pracownik Urzedu dba o wykonywanie powierzonych jemu zadan publicznych oraz
wykorzystywanie srodkow publicznych z uwzglednieniem przede wszystkim interesu wspdlnoty
samorzagdowej oraz indywidualnego interesu obywateli. Pracownik Urzedu przestrzega i dziata
zgodnie z zasadami:

1) Praworzadnos$¢. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownika
Urzedu bezwzglednego przestrzegania przepisow prawa;

2) Bezstronno$¢ i bezinteresownos$¢é. Pracownik Urzedu wykonuje powierzone mu zadania
wylacznie w oparciu o obiektywng oceng stanu faktycznego oraz obowiazujace przepisy, stanowigce
interes publiczny ponad interes osobisty.

3) Odpowiedzialno$¢. Pracownik Urzedu odpowiada za rzetelne i legalne wykonanie zleconych
zadan, nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji i trudnych rozstrzygniec¢.

4) Jawnos¢. Pracownik Urzedu udostepnia osobom zainteresowanym zgdane przez nich informacje
i umozliwia dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach.

5) Godne reprezentowanie. Pracownik urzgdu ma na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzadowe;.
Swa opini¢ w sprawach nalezacych do Urzedu wyraza w sposodb powsciagliwy i rozwazny a swoim
postgpowaniem podkresla powage Urzedu.

6) Lojalnos$¢. Pracownik Urzedu jest lojalny wobec podwladnych i przetozonych i traktuje ich z
szacunkiem, dba o dobre imi¢ Urzedu, nie wyrazam ocen krytycznych dotyczacych pracy organow
Gminy i dba o dobre stosunki migdzy wspotpracownikami.

7) Uprzejmosé, zyczliwosé. W kontaktach z klientami Urzedu pracownik zachowuje si¢ uprzejmie,
okazuje im zrozumienie, stuzy swa pomocg w kazdej sprawie.

8) Zasada niedyskryminowania. Pracownik zapewnia przestrzeganie zasady rownego traktowania
przy rozpatrywaniu wnioskoOw 1 podejmowaniu decyzji, powinien powstrzymac si¢ od wszelkiego 1
nierownego traktowania osob ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory itd.

9) Zasada akceptacji kontroli zarzadczej. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje
je oraz bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazuje przelozonym uwagi i
propozycje jej funkcjonowania.

3) Regulamin naboru

Zarzadzenie Nr 64/12 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 1 lutego 2012 roku W sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne.
Rozdzial I Rozpoczecie procedury naboru

Rozdzial I1 Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

Rozdzial 111 Etapy naboru

Rozdzial I'V Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Rozdzial V Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Rozdzial VI Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych
Rozdzial VII Ogtloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
Rozdzial VIII Selekcja koncowa kandydatow



Rozdzial IX Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
Rozdzial X Ogloszenie wynikow

Rozdzial XI Informacja o wynikach naboru

Rozdzial XII Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Zalacznik nr 1: Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Zalacznik nr 2: Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Zalacznik nr 3: Protoko6t z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisku urzednicze
Zalacznik nr 4: Ogtoszenie o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zatgcznik nr 4a Ogloszenie o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze (W przypadku braku
kandydata).

Zmiany do zarzadzenia:

- Zarzadzenie Nr 183/14 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 25 kwietnia 2014 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Trzcianne.

- Zarzadzenie Nr 196/14 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 3 czerwca 2014 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Trzcianne.

4) Regulamin stuzba przygotowawcza

Zarzadzenie Nr 05/10 Woéjta Gminy Trzcianne z dnia 09 grudnia 2010 roku w sprawie: regulaminu
szczegotowego przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Trzcianne.

Rozdzial I Postanowienia ogdlne,

Rozdziat 11 Stuzba przygotowawcza,

Rozdzial Il Zakonczenie stuzby przygotowawczej,

Rozdziat IV Postanowienia koncowe.

Zalacznik nr 1: Skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej

Zalacznik nr 2: Decyzja o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawcze;j

5) Regulamin oceny pracownicze

Zarzadzenie Nr 136/09 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 6 listopada 2009 roku w sprawie dokonywania
okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Trzcianne.

§ 3.1. Pracownik samorzadowy podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesiecy od zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym.

2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

§ 4. Oceny pracownika samorzagdowego zatrudnionego w Urzgdzie Gminy dokonuje si¢ wedlug
nastepujacych kryteriow:

1) znajomos¢ przepisOw prawa, obowigzujacych na stanowisku pracy 1 umiejetnos¢ ich zastosowania
w praktyce,

2) terminowo$¢ 1 rzetelno$¢ w realizowaniu obowigzkéw pracowniczych,

3) zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢ 1 odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace oraz przestrzeganie
zasad etyki,

4) inicjatywa, kreatywnos$¢ 1 innowacyjnos¢,

5) skuteczno$¢ rozwigzywania problemow,

6) przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych
funkcjonowanie urzedu,

7) zachowanie wobec interesantow i wspotpracownikoéw,

8) podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych,



§ 5. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzgdzie Gminy lub stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy dokonuje si¢ wedlug
nastepujacych kryteriow:

1) znajomos$¢ przepiséw prawa, obowigzujacych na stanowisku pracy i umiejetnos¢ zastosowania ich
w praktyce,

2) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej i podlegtych pracownikéw,

3) efektywnos¢ w realizowaniu zadan,

4) umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji oraz radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

5) zdyscyplinowanie, obowigzkowos$¢ 1 odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace oraz przestrzeganie
zasad etyki,

6) inicjatywa, kreatywnos$¢ 1 innowacyjnosc,

7) przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych
funkcjonowanie jednostki,

8) podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 6.3. Przetozony dokonuje oceny pracownika przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

1) bardzo dobry — przyznawany, jezeli pracownik zawsze spetniat dane kryterium, pracownik
otrzymuje 5 punktow

2) dobry — przyznawany, jezeli pracownik prawie zawsze spetnial dane kryterium, pracownik
otrzymuje 4 punkty,

3) zadowalajacy — przyznawany jezeli pracownik zazwyczaj spelnial dane kryterium ,pracownik
otrzymuje 3 punkty,

4) niezadowalajacy — przyznawany, jezeli pracownik czesto nie spetniat danego kryterium, pracownik
otrzymuje 2 punkty.

4. Ocena przyznawana jest przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego pracownika sumy
punktéw, wedhug nastepujacej skali ocen:

1) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 36 do 40 punktow,

2) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 30 do 35 punktow,

3) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 20 do 29 punktéw,

4) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 20 punktow.

§7. 1. Przed dokonaniem czynno$¢, o ktorych mowa w §6 bezposredni przetozony przeprowadza z
ocenianym pracownikiem rozmowe.

2. Podczas wskazanej rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym pracownikiem wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie
ustalonych kryteriéw oceny,

2) okres$la w porozumieniu z ocenianym pracownikiem zakres wiedzy 1 umiejgtno$ci wymagajacych
rozwinigcia,

3) omawia z ocenianym pracownikiem plan dziatan doskonalgcych jego umiejetnosci w celu lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

Zalacznik: Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

6) Regulamin organizacyjny

Zarzadzenie Nr 311/23 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 15 marca 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Trzcianne

§1-5. Ogolne zasady funkcjonowania oraz definicje

Rozdzial 2.Zasady kierowania urzgdem

Rozdzial 3. Organizacja wewngtrzna urzedu

Rozdzial 4. Zadania wspodlne referatow



Rozdzial 5. Zakresy zadan oraz kompetencji wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy oraz zast¢pcy skarbnika gminy

Rozdzial 6. Zadania komorek organizacyjnych Urzedu

Rozdzial 7. Organizacja dziatalnosci kontrolnej

Rozdzial 8. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow
Rozdzial 9. Zasady podpisywania pism i decyzji

Rozdzial 10. Postanowienia koncowe.

Zmiany do zarzadzenia:

- Zarzadzenie Nr 334/23 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 10 sierpnia 2023 r. zmieniajace regulamin
organizacyjny Urzgedu Gminy Trzcianne.

Brak uwag.



ROZDZIAL IIl. USTALENIA ORAZ OCENA KRYTERIOW MECHANIZMOW
KONTROLNYCH W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYCH
ZADANIEM:

Ponizej przedstawiono podsumowanie kluczowych kwestii, jakie wynikajg z przeprowadzonego
zadania audytowego. W ponizszej tabeli audytor wewngtrzny odnidst si¢ jedynie do systemow jakie
zostaly przebadane w obszarze bedgcym przedmiotem dziatan audytorskich w toku realizacji zadania
audytowego.

Ponizsza tabela podsumowuje kwestie ustalen, zalecen/rekomendacji (z podkre§leniem ich istotnos$ci
oraz potencjalnego ryzyka), ktore zostaty szczegdtowo przedstawione w rozdziale I1. Ustalenie stanu
faktycznego wraz z ich kryteriami oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki
objetych zadaniem; zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub
wprowadzenie usprawnien.

Tres¢ zalecen wydanych w ramach badaniem audytora Ocena zalecen wraz 7 okresleniem nadanego im
znaczenia
. . Zalecenia /
Zalecenia / Zalecenia / Rekomendacie
Rekomendacje Rekomendacje 0aq)
wymagajace
kluczowe znaczgce .
uwagi
ZASOBY LUDZKIE. WYBRANE ZAGADNIENIA . ) A ..
Nie wydano zadnych zalecen / rekomendacji

Dokonano klasyfikacji ustalen wedlug nastepujacych hierarchii przypisanych im ryzyk:

Wysokie — oznacza, ze dana kategoria stanowi ryzyko obarczone powaznymi nastgpstwami
finansowymi badz maja duze znaczenie dla efektywnos$ci badanego systemu. Wystepujace biedy
powoduja: znaczace straty materialne, utrate dochodéw budzetowych, naruszenie przepisOw prawa
(brak reakcji rodzi odpowiedzialno$¢ karng lub dyscypliny finanséw publicznych), destabilizuja
prace jednostki, nieprawidlowosci w korzystaniu z funduszy UE, wywotuja zdecydowanie negatywna
reakcje opinii publicznej, prowadza do nieuzasadnionego ekonomicznie lub nieefektywnego
wykorzystania czasu — pienigdzy personelu lub innych zasobow jednostki, powoduja, ze istotne
informacje lub sprawozdania sg niedostepne lub niewiarygodne.

Srednie — oznacza stabe punkty, ktére nie majg implikacji tak istotnych jak wyzej wymienione dla
funkcjonowania systemu, stanowig jednak ryzyko dla JSFP i musza zosta¢ usprawnione, po to by
obnizy¢ to ryzyko do akceptowalnego poziomu. Kwestie te powinny zosta¢ uregulowane w krotkim
okresie czasu. Powtarzajace si¢ btedy moga spowodowaé w krotkim okresie czasu znaczace straty
materialne, brak reakcji moze doprowadzi¢ do naruszenia prawa lub dyscypliny finansoéw
publicznych, powtarzajace si¢ btedy moga spowodowac zakldcenia w funkcjonowaniu jednostki,
wystepujace bledy powoduja, ze mniej istotne informacje sg niedostepne lub niewiarygodne,
wystepujace bledy powoduja pogorszenie efektywnosci wykorzystania zasobow jednostki,
wystepujace btedy moga mie¢ negatywny wpltyw na opini¢ publiczng.

Niskie — oznacza drobne uchybienia, sytuacj¢ lub czynnosci, ktore wymagaja usprawnienia w celu
bardziej skutecznego dzialania, co powinno by¢ zrobione w okresie krotkim do $redniego.
Wystepujace nieprawidtowosci: w dhuzszym okresie czasu moga spowodowaé niewielkie straty
materialne jednocze$nie nie powoduja zakldocen w funkcjonowaniu jednostki, nie powodujg
naruszenia prawa ani nie rodza odpowiedzialno$ci dyscypliny finanséw publicznych, stanowia
naruszenie wewnetrznych uregulowan (instrukcji, regulamindéw) lub zasad wspotzycia spotecznego,
powoduja brak satysfakcji pracownikow.

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



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

Wszystkie rekomendacje zostaty ocenione w skali od 1 do 3 w celu okreslenia ich znaczenia dla
prawidtowego funkcjonowania jednostki audytowanej. Skala od A do C zostata zastosowana w celu
wskazania okresu, w jakim dziatania wskazane przez rekomendacje powinny zosta¢ podjete

Ocena Ryzyko Znaczenie nadanej oceny
1 wysokie Kluczowa system kontroli jest niedostateczny
2 Srednie Znaczqea system kontroli zarzqdczej jest niedostateczny pod kilkoma

istotnymi wzgledami

dostrzezono stabosci w systemie kontroli zarzgdczej, wobec

3 Niskie wymagajqea uwagt ktorych nalezy podjqg¢ stosowne dziatania
Natychmiast dzialania winny zosta¢ podjete bezzwlocznie
B w krotkim okresie dzialania winny zosta¢ podjete w ciggu 2 - 6 miesigcy
w Srednim okresie dziatania winny zostaé podjete w ciggu 12 miesiecy
POUCZENIE:

Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018r. poz. 506) [wycigg]

§ 17. 1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegélnosci ustalenia i
propozycje zalecen.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w
ust. 1, audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie kréotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.

[Audytor okreslit ww. termin na 7 dni kalendarzowych]

§ 18. 1. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, o ktorych mowa w § 17 ust. 3, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego |[...]
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