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Zakres audytu

Cel opracowania:

Podstawowym celem opracowania jest przygotowanie zbiorczych informacji
dla Zarzadu oraz Rady Nadzorczej na temat aktualnej i spodziewanej kondycji

ekonomicznej i organizacyjnej Spotki, w tym rekomendacji w zakresie
ekonomiczno-finansowym i organizacyjnym, na podstawie wykonanego audytu.
1. Spétka

Zakres, ktory nalezy opisac:

Syntetyczna prezentacja Spotki:

- sad, w ktérym Spotka zostata zarejestrowana
- cele dziatalnosci Spoiki

- wazniejsze inwestycje Spétki: zakonczone, bedace w trakcie realizacji,
jak i planowane do wykonania

- $rednioroczna liczba pracownikéw za ostatni zakoriczony rok obrotowy

— struktura witascicielska Spoétki — wskazanie nazw podmiotow-wiascicieli wraz
z podaniem ich procentowego udziatu w kapitale zaktadowym Spotki

1.1. Podstawy prawne dziatania Spotki
Zakres, ktory nalezy opisac:
Podstawowe dane Spétki:
— nazwa, adres siedziby, NIP, REGON, KRS
— wskazanie podmiotu zatozycielskiego (podmiotéw zatozycielskich) Spétki

- wysoko$¢ kapitatu zaktadowego na ostatni dzien poprzedniego roku
obrotowego wraz ze wskazaniem liczby udziatéw (akcji) oraz ich wartosci
nominalnej, a takze wskazaniem podmiotu bedgcego wtascicielem udziatow
(akgji)

— czas trwania Spofki

— akty stanowigce podstawe dziatania Spétki (umowa/akt zatozycielski/statut,
kodeks spoétek handlowych, ustawa o gospodarce komunalnej)

- rodzaj (rodzaje) przewazajgcej dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci (PKD)

1.2. Zakres dziatania Spotki i organy Spotki
Zakres, ktory nalezy opisac:

- przedmiot dziatalnosci Spétki, w tym podstawowy przedmiot dziatalnosci
(umowa/akt zatozycielski/statut - z uwzglednieniem specyfiki danej Spoétki
z udziatem Miasta Gliwice)

- obszar dziatania Spoétki

— wskazanie organéw Spotki (Zgromadzenie Wspolnikow/Walne Zgromadzenie
Akcjonariuszy, Rada Nadzorcza, Zarzad)
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1.3.

1.4.

- wskazanie struktury Rady Nadzorczej i Zarzadu (liczba cztonkéw danego
organu, sposob powotywania organu, diugos¢ kadencji)

Strategia, Misja i Wizja Spoéitki
Zakres, ktory nalezy opisac:

- wskazanie, czy Spoétka posiada aktualng i na biezaco aktualizowang Strategie;
jezeli Spotka nie posiada Strategii, to nalezy opisac przyczyny takiego stanu
rzeczy; niezaleznie od tego nalezy wskaza¢ proponowane zmiany lub obszary,
ktére powinny zostac ujete w Strategii Spétki albo wskazac brak koniecznosci
dokonywania modyfikacji w tresci Strategii (wymaga uzasadnienia)

- wskazanie Misji Spétki — w tym, czy aktualnie istnieje Misja, czy tez nie;
niezaleznie od tego wskazanie proponowanej nowej wersji Misji albo
wskazanie braku koniecznosci dokonywania modyfikacji brzmienia Misji
(wymaga uzasadnienia)

— wskazanie Wizji Spotki — w tym, czy aktualnie istnieje Wizja, czy tez nie;
niezaleznie od tego wskazanie proponowanej nowej wersji Wizji albo
wskazanie braku koniecznosci dokonywania modyfikacji brzmienia Wizji
(wymaga uzasadnienia)

Podstawowe uwagi i zagrozenia w dziatalnosci Spoftki
Zakres, ktéry nalezy opisac:

— ocena biezacej sytuacji Spotki (bardzo zta / zta / dobra / bardzo dobra / inne
okreslenie) pod wzgledem ekonomiczno-finansowym oraz pod wzgledem
skutecznosci realizacji zadan stawianych przed Spoétkg

- spostrzezenia dotyczgce dziatan Spotki, majacych na celu zaréwno
zabezpieczenie przysztosci i rozwoju Spotki, jak i skuteczne oraz racjonalne
realizowanie zadan postawionych przed Spétka przez wtasciciela (witascicieli)

— analiza gospodarnosci prowadzenia spraw przez Spétke, w tym odpowiedzi
na ponizsze pytania:

1) Jak ksztattowat sie wynik finansowy netto Spoétki w ostatnich 3 latach
obrotowych? Czy nastgpit systematyczny wzrost poziomu zysku netto
osigganego przez Spoétke? Jezeli nie, to jakie byly lub sg tego powody?

2) Jaka jest kondycja ekonomiczno-finansowa Spoétki (bardzo zta / zta / dobra
/ bardzo dobra / inne okreslenie)
3) Jaki jest poziom zadowolenia z pracy osob zatrudnionych w Spédtce?

4) Czy ksiegowos¢ Spotki jest dostosowana do jej specyfiki i czy daje podstawy
do wykonywania rzetelnej kontroli zarzgdzania?

5) Czy w Spotce wystepuje raportowanie wewnetrzne?

6) Czy w Spétce wystepujg braki w zarzadzaniu finansami? Czy zarzadzanie
finansami (w tym gotowka) jest racjonalne? Czy zarzadzanie finansami
(w tym gotowka) jest obarczone nieuzasadnionym ryzykiem?

7) Czy w Spoice funkcjonuje Audytor wewnetrzny i czy stanowisko to jest
ujete w schemacie organizacyjnym? Jezeli tak, to komu podlega Audytor
wewnetrzny?

8) Czy w Spdice funkcjonuje stanowisko zwigzane z realizacjg zadan
dotyczacych controllingu i czy stanowisko to jest ujete w schemacie
organizacyjnym? Jezeli tak, to komu podlega to stanowisko?
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9) Czy aktualna perspektywa czasowa dziatalnosci Spotki rdézni  sie
od planowanej perspektywy? Czy ta perspektywa ulegta skréceniu?
Jezeli tak, to jakie sq tego powody?

10) Czy bezpieczenstwo danych w Spdtce jest zapewnione na wiasciwym
poziomie (tj. zgodnym z obowigzujacymi  przepisami oraz
uwzgledniajgcym dostepne dla Spodtki  racjonalne rozwigzania
informatyczne i organizacyjne)? Czy w Spédtce funkcjonuje Inspektor
Ochrony Danych i czy stanowisko to jest ujete w schemacie
organizacyjnym - jezeli tak, to komu podlega I0D?

11) Czy w Spodice jest zabezpieczone biezace wsparcie informatyczne oraz
wsparcie w zakresie tgcznosci telefonicznej? Czy s wyznaczone osoby
odpowiedzialne za wymienione obszary?

12) Czy Spétka prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o biezgce zdarzenia
bez dziatalnosci planowej, systematycznej?

13) Czy Spoétka prowadzi dziatania z perspektywa czasowq dtuzszg niz 3-5
najblizszych lat?

14) Czy wystepuje niespojnos¢ pomiedzy Regulaminem Organizacyjnym
a stanem faktycznym w Spoétce? Czy w Spédtce wystepujg stanowiska
nieujete w schemacie organizacyjnym i czy brak jest dla nich racjonalnego
(zadaniowego) uzasadnienia? Jezeli tak, to jakie sgq tego powody (takie
przypadki bedg wymagaty szerszego opisu ze strony Audytora)

15) Czy w Spodtce wystepuje system ocen (okresowych) pracownikow?
1.5. Rekomendacje
Zakres, ktéry nalezy opisac:

- zalecenia bedace wynikiem analizy dziatalnosci Spoétki (zaréwno aktualnej, jak
i tej ukierunkowanej na zapewnienie przysztego, racjonalnego funkcjonowania
nastawionego na rozwdj), w tym uwzgledniajace odpowiedzi na ponizsze
pytania:

1) Czy konieczne jest dokonanie zmian w zasadach i sposobach biezgcej
realizacji zadan?

2) Czy konieczne jest ustalenie i uzgodnienie sposobu realizowania zadan
w przysztosci, w perspektywie dtuzszej niz 3-5 lat (np. 5-20 lat)?

— najwazniejsze rekomendacje w obszarach zdefiniowanych przez Audytora

[Przyktadowe wyliczenie, wskazujgce czego mogg potencjalnie dotyczyé
rekomendacje — wymaga uwzglednienia specyfiki danej Spotki:

1) Analiza koniecznos$ci przeprowadzenia inwestycji w przysztos¢ Spotki,
tj. zapewniajgcych warunki organizacyjne do prowadzenia efektywnej
dziatalnosci w danej branzy, z uwzglednieniem wymagan prawnych i stanu
faktycznego (np. budowa nowych instalacji, zaplecza).

2) Wyznaczenie osoby (0sdéb) odpowiedzialnej za tacznos$¢ i obszar IT
(w tym za sprzet informatyczny).

3) Opracowanie polityki w zakresie tacznosci i jej wdrozenie.
4) Opracowanie i wdrozenie strategii zarzgdzania finansami w Spofce.

5) Opracowanie i wdrozenie strategii bezpieczerstwa.
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6) Analiza racjonalnosci i uzasadnienia wydatkéw ponoszonych na dotacje
(wsparcie), promocje i reklame. Opracowanie zasad ponoszenia kosztow
na te cele.

7) Analiza racjonalnosci ponoszenia kosztéw na ustugi obce.
8) Opracowanie racjonalnego zaktadowego planu kont i jego wdrozenie.

9) Wprowadzenie systemu biezgcej kontroli i analizy sytuacji Spotki wraz
z planowaniem dziatarn naprawczych, korygujacych i jego wdrozenie.

10) Rozwazenie wprowadzenia rocznych przetargdw na zakupy cykliczne.
11) Optymalizacja rozliczania podatku dochodowego.
12) Opracowanie i wdrozenie nowych Zasad (Polityki) Rachunkowosci.

13) Przygotowanie instrukcji regulujgcej zasady udzielania zamoéwien
publicznych, w szczegdélnosci tych o szacunkowej wartosci netto ponizej
kwoty 130 000 zt.

14) Wdrozenie systemu planowania i budzetowania.
15) Wprowadzenie elementéw systemu zarzadzania poprzez cele.

16) Analiza celowosci istnienia poszczegdlnych stanowisk i ich zakresow
dziatalnosci.

17) Uporzgdkowanie systemu wynagradzania.
18) Analiza poziomu wynagrodzen pracownikow i jego optymalizacja.

19) Wprowadzenie racjonalnych elementéw motywacyjnych do systemu
wynagradzania.

20) Opracowanie i wdrozenie systemu oceny pracownikow.
21) Opracowanie wartosciowania stanowisk pracy.
22) Opracowanie i wdrozenie plan szkolen i rozwoju pracownikéw.

23) Rozwazenie wprowadzenia szkolen z zakresu obstugi klientow i walki
ze stresem.

24) Opracowanie planu dziatan w celu przygotowania nastepcow
na poszczegodlne, kluczowe stanowiska w Spétce.

25) Opracowanie i wdrozenie Kodeksu Etyki.
26) Opracowanie i wdrozenie systemu compliance.]
2. Analiza ekonomiczno-finansowa
2.1. Sytuacja ekonomiczno-finansowa
Zakres, ktéry nalezy opisac:

- ocena efektywnosci zarzadzania zasobami finansowymi Spoétki w oparciu
o: wskaznik ptynnosci finansowej, wskaznik rentownosci, wskaznik
zadtuzenia, wskaznik rotacji naleznosci, wskaznik rotacji zobowigzan i cash
flow do obrotu, wskaznik stopy zwrotu z kapitatu

- ksztattowanie sie podstawowych wielkosci ekonomicznych w Spodice
w 3 ubiegtych latach obrotowych (2021-2023): przychody ze sprzedazy, EBIT,
EBITDA, zysk brutto, zysk netto, wielko$¢ aktywdw, wielko$¢ majatku
trwatego, wielkos¢ kapitatu wtasnego
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dynamika poszczegélnych kategorii wyniku finansowego w latach 2021-2023
oraz 2024 (Plan): przychody z podstawowe]j dziatalnosci operacyjnej, koszty
podstawowej dziatalnosSci operacyjnej, zysk (strata) netto — wnioski, ocena
skutkow lub tendencji

analiza struktury elementéw sktadajacych sie na warto$¢ przychodow
ze sprzedazy w latach 2021-2023 oraz 2024 (Plan): przychody ze sprzedazy,
koszty dziatalnosci operacyjnej, wynik ze sprzedazy, saldo pozostatych
przychodow i kosztéw operacyjnych, saldo przychodéw i kosztow finansowych,
saldo zyskéw i strat nadzwyczajnych, obcigzenia z tytutu podatku
dochodowego, wynik finansowy netto

analiza danych zawartych w bilansie Spétki za lata 2021-2023 oraz 2024
(Plan) w celu dokonania oceny zmian, jakie dokonaty sie w sktadnikach
majatku Spotki (struktura i dynamika elementdw majatku Spoétki)

ocena rentownosci Spoétki w oparciu o wskaznik marzy zysku netto (stosunek
zyskéw netto do przychodow netto ze sprzedazy), wskaznik stopy zwrotu
aktywow (ROA - stosunek zysku netto do wielkosci aktywdéw), wskaznik stopy
zwrotu z kapitatu wlasnego (ROE - stosunek zysku netto do wielkosci
kapitatdow wiasnych); omowienie ksztattowania sie poszczegolnych wartosci
wskaznikéw w latach 2021-2023 oraz 2024 (Plan)

ocena catosciowa przeanalizowanego zakresu wraz z rekomendacjami
(wymaga uwzglednienia specyfiki danej Spotki)

2.2. Przychody i koszty

2.2.1

2.2.2,

. Przychody

Zakres, ktéry nalezy opisac:

— zrédta przychoddw Spétki wraz ze wskazaniem udziatu procentowego
poszczegodlnych zrodet w catosci przychoddéw Spoétki w latach 2021-2023
oraz - o ile to mozliwe - 2024 (za miesigce od stycznia do ... [nalezy
wskazaé ostatni zakoriczony/zamkniety miesiagc przez badaniem
Audytora])

- prezentacja (wykres) i omowienie sprzedazy ogdétem w latach 2021-2023
oraz 2024 (Plan)

- omoéwienie przychoddw z pozostatej dziatalnosci operacyjnej i finansowej
w latach 2021-2023 oraz - o ile to mozliwe - 2024 (za miesigce
od stycznia do ... [nalezy wskazac ostatni zakoriczony/zamkniety miesigc
przez badaniem Audytora]).

Koszty dzialalnosci Spétki
Zakres, ktory nalezy opisac:

- analiza w obszarze kosztow na podstawie danych ksiegowych za lata
2021-2023 oraz - o ile to mozliwe - 2024 (za miesigce od stycznia do ...
[nalezy wskazac ostatni zakoriczony/zamkniety miesigc przed badaniem
Audytora]); prezentacja szczegdétowych danych dotyczacych kosztow,
opracowanych na podstawie otrzymanych kopii faktur

- zestawienie kosztow rodzajowych za lata 2021, 2022, 2023 i w okresie
miesiecy od stycznia do ... [nalezy wskazac ostatni zakoriczony/zamkniety
miesigc przed badaniem Audytora] 2024
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— zaprezentowanie struktury kosztéow w latach 2021-2023 oraz - o ile to
mozliwe - 2024 (za miesigce od stycznia do ... [nalezy wskazal ostatni
zakonczony/zamkniety miesiac przed badaniem Audytora])

- omowienie dynamiki zmian kosztéw w latach 2021-2024 (plan rok
do roku)

- prezentacja (w formie tabeli) kosztow rodzajowych w uktadzie
analitycznym, $redniej oraz dynamiki; dla roku 2024 - koszty
do miesigca ... [nalezy wskazal ostatni zakoriczony/zamkniety miesigc
przed  badaniem  Audytora] tylko w uktadzie rodzajowym
[niepozwalajagcym na porownanie ich z latami wczesniejszymi]

— prezentacja pogtebionej analizy kosztowej za okres 2021-2023 oraz
- o ile to mozliwe - 2024 (za miesigce od stycznia do ... [nalezy wskazad
ostatni zakorniczony/zamkniety miesigc przed badaniem Audytora])
poprzez odjecie od kosztédw operacyjnych kosztéw np. amortyzacji, optat
za korzystanie ze srodowiska, funduszu rekultywacyjnego oraz podatku
od nieruchomosci w celu ukazania zmian w kosztach, na ktére Spétka ma
wptyw oraz w celu okreslenia, jaki pozadany poziom kosztéw
operacyjnych Spoétka powinna generowacd

- wskazanie i omowienie pozycji, w ktorych nastgpity najwieksze wzrosty
kosztéw

— pogtebiona analiza dla nastepujacych pozycji kosztowych za Ilata
2021-2023 oraz - o ile to mozliwe - 2024 (za miesigce od stycznia do ...
[nalezy wskazacé ostatni zakoriczony/zamkniety miesiac przed badaniem
Audytora]): zuzycie materiatéw, ustugi pocztowe, ustugi bankowe, ustugi
brokerskie, ustugi prawne, naprawy, przeglady, pozostate ustugi obce
(wedtug umow, faktur), NKUP, ustugi PR, ustugi reklamy lub promocii,
ustugi zwigzane z reprezentacjg

— ocena catosciowa przeanalizowanego zakresu wraz z rekomendacjami
(wymaga uwzglednienia specyfiki danej Spoétki)

2.3. Finanse i zarzadzanie finansowe
Zakres, ktory nalezy opisac:
— analiza zarzadzania finansami Spdétki, tj. realizacji nastepujacych zadan:
1) planowanie finansowe (budzetowanie)
2) realizacja planu finansowego (zapewnienie finansowania)

3) maksymalizacja korzysci z posiadanych $rodkdw finansowych (przychody
finansowe)

4) kontrola (controlling realizacji planéw finansowych)
- sprawdzenie, czy w Spotce wystepuje:
1) zarzadzanie finansowe
2) planowanie przeptywdw pienieznych
3) planowanie ptatnosci
4) negocjowanie umow pod katem wydtuzenia termindéw ptatnosci

5) dbato$¢ o jak najnizsze koszty ustug bankowych oraz o indywidualne
podejscie banku do potrzeb Spotki - analiza umowy (umow) o $wiadczenie
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2.4.

2.5.

ustug bankowych pod wzgledem wystepowania, poza typowi, postanowien
indywidualnych zabezpieczonych (wynegocjowanych) przez Spotke

6) prowadzenie kasy - lokalizacja (lokalizacje), instrukcja regulujgca sposob
obstugi kasy (opis regulacji), zestawienie obrotéw na kontach kasa
na podstawie zestawienia obrotéow i sald za 2023 r.

7) analiza wszystkich przychoddéw i kosztéw niepodatkowych

- podsumowanie i rekomendacje dla powyzszego zakresu (wymaga
uwzglednienia specyfiki danej Spoétki)

Prowadzenie spraw ekonomiczno-finansowych przez Spétke
Zakres, ktory nalezy opisac:

- rola i znaczenie Gtéwnego Ksiegowego w Spéice, zakres zadan
i odpowiedzialnosci, wymagania dla tego stanowiska (standardy: wiedza,
doswiadczenie, uprawnienia), kwestia przyjecia w formie pisemnej przez
osobe petnigcg funkcje Gléwnego Ksiegowego obowigzku prowadzenia
rachunkowosci Spoéfki

- analiza Zasad (Polityki) Rachunkowosci - wskazanie osoby lub oséb (imie
i nazwisko, stanowisko/funkcja), ktére opracowaty Zasady (Polityke)
Rachunkowosci, opis zakresu objetego Zasadami (Politykga) Rachunkowosci,
opis zmian wprowadzonych do dokumentu; czy po kazdej wprowadzonej
zmianie przygotowany zostat tekst jednolity Zasad (Polityki) Rachunkowosci?

- opis systemu informatycznego stuzacego do zarzadzania Spodtka - nazwa,
producent, kwestia aktualizacji oprogramowania przez producenta w celu
zapewnienia zgodnosci z obowigzujacym prawem (weryfikacja umowy)

— analiza sposobu zabezpieczenia danych przed utratg - na podstawie
postanowien Zasad (Polityki) Rachunkowosci

— analiza obowigzujacych Zasad (Polityki) Rachunkowosci pod wzgledem
wystepowania brakéw w zakresie uregulowania wymaganych zagadnien wraz
ze sprawdzeniem, czy w Zasadach (Polityce) Rachunkowosci zostata wskazana
osoba odpowiedzialna za przestrzeganie zasad okreslonych w tym dokumencie
oraz w odpowiednich przepisach

— spostrzezenia (uwagi) do zaktadowego planu kont

— szczegdtowa analiza sposobu prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych
z ksiegowoscig i finansami w Spodtce

— podsumowanie i rekomendacje dla powyzszego zakresu (wymaga
uwzglednienia specyfiki danej Spotki)

Kontrola wewnetrzna

Zakres, ktory nalezy opisa¢, majac na uwadze, iz kontrola wewnetrzna
to wszelkiego rodzaju rozwigzania stuzgce Zarzadowi Spotki do weryfikacji
przebiegu procesow, za ktore odpowiada, pod wzgledem maksymalnego
ograniczenia prawdopodobienstwa wystgpienia przypadkéw bteddw, oszustw,
a takze niewtasciwych (nieekonomicznych lub nieskutecznych) praktyk:

- zbadanie, czy w Spodice wystepuje kontrola wewnetrzna

- weryfikacja, czy:
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1) kontrola wewnetrzna w Spoétce jest ujeta w strukturalnie uporzgdkowany
uktad organizacyjny i tworzy trwaty, samoczynnie i sprawnie dziatajacy,
kompleksowy, zorganizowany system

2) w Spoétce wystepujg procedury oraz instrukcje operacyjne lub innego
rodzaju regulacje (zarzadzenia, przepisy) opisujace mechanizmy
wprowadzane przez Zarzad Spétki po to, aby Spoétka realizowata swojg
dziatalnos$¢ jak najefektywniej

3. Zwiazania umowne Spoétki
3.1. Umowy na zakup ustug, dostaw, robét budowlanych
Zakres, ktéry nalezy opisac:

- sposoby wytaniania przez Spétke wykonawcédw ustug, dostaw, robot
budowlanych:

1) czy stosowane sg tryby udzielania zamdwien wynikajace z przepisow
ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych?

2) czy w Spotce obowigzuje regulamin wewnetrzny udzielania zamowien
publicznych, uwzgledniajacy zasady udzielania zamoéwien publicznych
o szacunkowej wartosci netto ponizej kwoty 130 000 zt oraz zasady
udzielania zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci netto réwnej
lub przekraczajacej kwote 130 000 zt?

— tabelaryczne zestawienia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
przeprowadzonych w latach 2021-2024, z podziatem na zamoéwienia
o szacunkowej wartoséci netto ponizej kwoty 130 000 zt oraz zamowienia
0 szacunkowej wartosci netto rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt
(nazwa zadania, przedmiot zamowienia, warto$¢ szacunkowa oraz tryb
udzielenia zamodwienia/sposéb ogtoszenia, czy byt zastosowany podziat
zamowienia na czesci, sposOb rozstrzygniecia postepowania [udzielenie
zamoOwienia, uniewaznienie postepowania], warto$¢ podpisanej umowy
lub uméw [w przypadku zamdwienia udzielanego w czesciach])

3.1.1. Ocena stanu istniejacego
Zakres, ktéry nalezy opisac:

— czy regulamin wewnetrzny udzielania zamoéwien publicznych, o ktérym
mowa w pkt 3.1., zawiera:

1) zasady postepowania na potrzeby procedur wytaniania wykonawcow
zamowien — zaréwno dla zadan o szacunkowej wartosci netto ponizej
kwoty 130 000 zt, jak i dla zadan o szacunkowej wartosci netto
rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 z#?

2) zasady postepowania na potrzeby procedur wytaniania wykonawcéw
zamoOwien opracowane w sposob kompleksowy i jednoznaczny
(zrozumiaty), ktéry zapewnia mozliwosé rzetelnego dziatania przez
personel Spoétki w zamdwieniach dotyczacych takich ustug i dostaw,
jak np. ustugi prawne, ustugi IT, ustugi telekomunikacyjne, ustugi
audytorskie, ustugi bankowe, ustugi brokerskie (ustugi ubezpieczen
majatkowych i osobowych), ustugi pocztowe, ustugi remontowe
i serwisowe, dostawy (zakupy) materiatow (np. biurowych, czesci
zamiennych), dostawy (zakupy) positkédw [wyliczenie przyktadowe,
wymaga uwzglednienia specyfiki danej Spotki]
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3.1.2.

czy w Spoétce obowigzujg wytyczne regulujace zasady ustalania
warunkow udziatu w postepowaniach zamoéwieniowych oraz kryteriéw
oceny ofert w celu zabezpieczenia optymalnej jakosci zamawianych
ustug, dostaw lub robot budowlanych?

czy W Spoice zostaty okreslone wymagania w zakresie sposobu
lub sposobéw zabezpieczania uméw zawieranych z wytonionymi
wykonawcami ustug, dostaw lub robot budowlanych — w tym czy zostaty
wypracowane mechanizmy kontroli i analizy zawartych uméw, a takze
weryfikacji ich optacalnosci?

podsumowanie i rekomendacje opracowane na podstawie wynikow
analizy powyzszego zakresu (wymaga uwzglednienia specyfiki danej
Spoétki)

Analiza umoéw cywilno-prawnych

Zakres, ktory nalezy opisac:

przygotowanie zestawienia uméw cywilno-prawnych zawartych przez
Spoétke w latach 2021-2024, z podaniem nazwy kontrahenta, przedmiotu
umowy, ceny (lgcznego wynagrodzenia umownego brutto), terminu
obowigzywania, osoby Iub o0s6b prowadzacych dang umowe
(odpowiedzialnych za nadzdér nad realizacja umowy) oraz komentarza -
w tym wskazania, czy dana umowa jest aktywna albo tez jest nieaktywna
(zakonczona z powodu wykonania, rozwigzana z innego powodu)

omodwienie przygotowanego zestawienia umow cywilno-prawnych,
z podaniem uméw aktywnych, terminéw ich obowigzywania oraz
wskazaniem, czego dotyczg

przygotowanie zestawienia umow zlecen z osobami fizycznymi zawartych
przez Spétke w latach 2021-2024, z podaniem imion i nazwisk
kontrahentdw, przedmiotow poszczegdlnych umoéw, ich wartosci
(wynagrodzen umownych brutto), terminéw obowigzywania oraz
komentarzy

podsumowanie wynikow przeprowadzonej analizy powyzszego zakresu,
z podaniem, czy poszczegdélne aktywne umowy sg korzystne albo
niekorzystne (np. nieproporcjonalnie kosztowne) dla Spotki — w tym
ze wskazaniem, czy zawarcie umdéw o niekorzystnym dla Spétki
charakterze wynika ze stabosci lub brakéw procedury udzielania
zamoéwien (niezaleznie od szacunkowej wartosci netto danego zadania);
istotne jest ustalenie w podsumowaniu, czy poszczegdlne aktywne
umowy majg przypisane konkretne osoby zatrudnione w Spobice,
odpowiedzialne za ich realizacje, w tym opisanie pod wzgledem
merytorycznym faktury lub faktur za wykonanie przedmiotu danej
umowy

rekomendacje dla przeanalizowanego zakresu
[Przyktadowe rekomendacje - wymaga uwzglednienia specyfiki danej
Spotki:

1) opracowanie | wdrozenie elektronicznego rejestru  umow,
umozliwiajgcego wyszukiwanie konkretnych umdw po nadanych
im numerach oraz filtrowanie umdéw za pomocg réznych kryteriow
(przyktadowe kryteria filtrowania: ,umowy aktywne”, ,umowy
nieaktywne”)
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2) przedstawienie propozycji uktadu rejestru uméw - np. w formie
tabelarycznej, z opisami poszczegdlnych pozycji oraz objasnieniami
(legendg)

3) wskazanie na koniecznos¢ przeanalizowania aktywnych umow
na ustugi lub dostawy i w przypadku stwierdzenia, ze konkretne
umowy sa niekorzystne dla Spotki — zalecenie weryfikacji mozliwosci
rozwigzania takiej umowy lub podjecia proby zmiany niekorzystanych
postanowiern umownych w drodze aneksowania

4) koniecznos¢ powigzania danej umowy z konkretng zatrudniong
w Spéfce osoba, ktdra bedzie prowadzi¢ umowe, odpowiadaé za jej
realizacje, w tym komunikacje z kontrahentem, uzgadnianie
szczegotow realizacji oraz rozliczanie umowy]

3.1.3. Analiza umoéw dotyczacych telefonow komoérkowych
Zakres, ktory nalezy opisac:

- przygotowanie, w formie tabelarycznej, inwentaryzacji wszystkich
wystepujacych w Spdtce zZrddet kosztow zwigzanych z utrzymaniem
i uzytkowaniem telefonéw stacjonarnych i komérkowych, z podaniem
nazw zrodet kosztéw (telefony stacjonarne, telefony komorkowe -
abonamenty), ich liczby, operatora swiadczacego ustugi, nazw (numeréw
lub innych oznaczen) umoéw ze wskazaniem termindw zawarcia oraz
termindw obowigzywania zawartych umoéw, numerdéw telefondw,
wskazaniem dostepnych ustug (potgczenia, dostep do Internetu)

— whnioski z inwentaryzacji:

1) wskazanie catkowitego kosztu miesiecznego utrzymania wszystkich
telefonow komdrkowych wraz z dostepem do Internetu

2) ustalenie, czy jakas czes$¢ (np. mniej niz potowa, potowa, wiekszos¢)
abonamentéw jest zawyzona - np. poprzez ujecie w koszcie
miesiecznym raty za nowy telefon (czy takie koszty sg
wyszczegdlniona na miesiecznych fakturach?)

3) w przypadku dokonania ustalen w zakresie opisanym w punkcie 2 -
przygotowanie zestawienia zawierajgcego szczegdétowe informacje
na temat:

a) wysokosci abonamentu (w tym kosztow jednostkowych
poszczegodlnych ustug wchodzacych w sktad pakietu)

b) raty za dany telefon, ujmowanej w naleznosciach wynikajacych
z miesiecznych faktur

c) dodatkowych kosztéw, ponoszonych przez Spoétke, np.: ustugi
nietelekomunikacyjne (m.in.: ubezpieczenia telefonéw, ochrona
antywirusowa, ustugi dodatkowej pamieci w chmurze, zdalny adres
IP), ustugi premium (MMS, pfatne potaczenia do niektorych
numerdw), potaczenia zagraniczne czy roaming

- omdéwienie wynikéw analizy poprzez:

1) wskazanie zasadnosci przeanalizowania przez Spotke, ktorzy
pracownicy powinni posiadac telefony (abonamenty) stuzbowe i jakie
pakiety sg niezbedne do realizacji zadan przez tych pracownikéw
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2) wskazanie koniecznosci sprawdzenia, w jakim celach sg uzywane
telefony stuzbowe przez pracownikow, w tym zasadnosci
przeanalizowania billingéw

3) ustalenie, czy Spoétka posiada stare abonamenty, na ktére sktadajqg
sie niekorzystne ceny poszczegdlnych ustug, a takze np.
niewykazywane raty za telefony - ze wskazaniem na zasadnosé
zmiany abonamentow na bardziej korzystne

4) ustalenie, czy Spotka posiada abonamenty na telefony stacjonarne,
ktére ze wzgledu na wysokie koszty powinny zostaé¢ zmienione
na inne, bardziej korzystne dla Spofki

5) wskazanie, ile telefondw zostato zlikwidowanych oraz zakupionych
w latach 2021-2024; w przypadku telefonéw zlikwidowanych (wedtug
kartoteki S$rodkéw trwatych) - zaznaczenie, czy zostaty podane
powody likwidacji poszczegdlnych telefonéw (np. czy jest dostepna
dokumentacja serwisowa potwierdzajaca, ze dany aparat telefoniczny
nie nadaje sie do naprawy; czy jest karta przekazania odpaddéw
do PSZOK dokonujacego utylizacji telefonéw)

6) wskazanie, czy zakupione w latach 2021-2024 telefony mozna
okresli¢ jako drogie w odniesieniu do ich przeznaczenia,
tj. wypetniania  obowigzkéw  stuzbowych na  poszczegdélnych
stanowiskach pracy

— rekomendacje dla przeanalizowanego zakresu

[Przyktadowe rekomendacje — wymaga uwzglednienia specyfiki danej
Spotki:

1) czy konieczna jest szczegdtowa analiza potrzeb na poszczegdlnych
stanowiskach pracy - ze wskazaniem, ktore stanowiska wymagaja
korzystania z telefondw komodrkowych zamiast telefondw
stacjonarnych oraz niezbednego zakresu ustug dostepnych
dla poszczegdlnych pracownikéw na potrzeby realizacji obowigzkéw
stuzbowych

2) czy konieczne jest podjecie dziatan majacych na celu renegocjacje
warunkéw obowigzujgcych umoéw lub zastgpienie ich nowymi
umowami]

4. Organizacja w Spoéice
4.1. Regulamin Organizacyjny
Zakres, ktéry nalezy opisac:

— charakterystyka Regulaminu Organizacyjnego w Spoétce, w tym wskazanie
gtéwnych zatozen ujetych w Regulaminie Organizacyjnym

4.1.1. Struktura Organizacyjna
Zakres, ktéry nalezy opisac:

— wskazanie pionéw utworzonych w Spoétce, wraz ze wskazaniem nazwy
funkcji kierowniczej odpowiedzialnej za zarzadzanie danym pionem,
opisem podstawowych zadan/dziatann/podlegtosci poszczegdlnych
komorek (jednostek) organizacyjnych lub wydzielonych samodzielnych
stanowisk

- 0godlne (ramowe) obowigzki wszystkich pracownikéw Spotki
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4.1.2,

4.1.3.

schematy organizacyjne (o ile sg zawarte w Regulaminie
Organizacyjnym)

wskazanie, czy Regulamin Organizacyjny (np. zataczniki do Regulaminu)
zawiera opisy zakresdéw zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
szczegbtowych procedur dla poszczegolnych dziatéw (komorek/jednostek
organizacyjnych) w Spoétce

wskazanie, czy i jakie zataczniki zawiera Regulamin Organizacyjny
(np. wzér karty stanowiska pracy)

Ogodlne zasady obiegu i podpisywania dokumentacji w Spoéice

Zakres, ktory nalezy opisac:

opis zasad obiegu i podpisywania dokumentéw w Spéice, ze wskazaniem
zadan i odpowiedzialnosci przypisanych do poszczegdlnych stanowisk
(np. Prezes Zarzadu, Prokurenci, Petnomocnicy, Kierownicy dziatéw,
pozostali pracownicy [ze wskazaniem funkcji]) oraz rodzajéw
dokumentéw przypisanych do kompetencji poszczegdlnych stanowisk
[innymi stowy: kto ma jakie uprawnienia do zatwierdzania/podpisywania
czego])

ustalenie, czy w Spodice zostaly uregulowane szczegdtowe zasady
postepowania z dokumentami (np. instrukcja kancelaryjna, instrukcja
obiegu dokumentéw)

Rodzaje przepisow wewnetrznych oraz tryb ich przygotowywania

Zakres, ktéry nalezy opisac:

wskazanie zbioru wewnetrznych przepisow regulujgcych procesy
zarzadzania i kierowania w Spétce:

1) dokumenty organizacyjne Spoétki (w tym umowa/statut/akt
zatozycielski Spotki)

2) uchwaty organow Spoétki wraz z ksiegami protokotdw i uchwat

3) regulaminy: Zarzadu, Rady Nadzorczej, Organizacyjny, Pracy,
Wynagradzania, itp.

4) instrukcje

5) Zasady (Polityka) Rachunkowosci

6) plany Spétki (np. finansowy, inwestycyjny, remontowy, inne)

7) ksiegi jakosci (jesli dotyczg zasad funkcjonowania dziatu)

8) zezwolenia, pozwolenia, decyzje

9) inne (o ile wystepuja - z uwzglednieniem specyfiki danej Spotki)

wskazanie o0s6b (stanowisk) odpowiedzialnych za okresowy przeglad
i aktualizacje poszczegdlnych regulacji wewnetrznych, ich zgodnos¢
Z przepisami prawa

wskazanie oséb (stanowisk), do obowigzkéw ktorych nalezy inicjowanie
procesOw opracowania i wydawania przepiséw wewnetrznych w Spoditce

wskazanie podstaw wydawania przepisow wewnetrznych w Spodtce
(uchwaty organdéw Spétki, plany rozwoju i dziatalnosci Spétki,
sygnalizowane potrzeby poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
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koniecznos$¢ uregulowania zmian wynikajacych z biezacej dziatalnosci
Spotki)

- wskazanie  0s6b (stanowisk) odpowiedzialnych za: biezace
dostosowywanie dziatalnosci podlegtych zespotdw do wymogdw
okreslonych przepisami prawa i rozwigzan organizacyjnych wynikajacych
z przepisébw wewnetrznych i zewnetrznych, ciagte uaktualnianie
przepisbw wewnetrznych zgodnie z obowigzujagcym prawem, biezaca
ocena zasadnosci zmian w przepisach wewnetrznych z uwagi na inne
okolicznosci wynikajgce z podstaw wydania przepisow wewnetrznych

4.1.4. Zasady kontaktéw stuzbowych i wymiany informacji miedzy
pracownikami Spotki

Zakres, ktory nalezy opisac:
- ustalenie, czy:

1) wydawanie polecen, podejmowanie decyzji oraz przekazywanie
informacji odbywa sie drogg stuzbowg, z zachowaniem
odpowiedniego poziomu zarzadzania

2) w kontaktach stuzbowych wynikajacych z powigzan funkcjonalnych,
miedzy kierownikami rdznych komodrek organizacyjnych lub
pracownikami tych komoérek obowigzuje zasada, ze wszystkie
te czynnosci powinny by¢ dokonywane za wiedzg kierownika danej
komorki lub jego bezposredniego przetozonego (chyba Ze zostata
ustalona odrebna procedura wewnetrzna lub wynika to
np. z instrukcji eksploatacyjnej — nalezy to zaznaczy¢)

3) kierownicy dziatéw lub upowaznieni przez nich bezposredni przetozeni
pracownikdw zobowigzani sg zapoznac¢ nowo przyjetych pracownikéw
z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi w Spotce

4) kierownicy jednostek organizacyjnych majq przypisang
odpowiedzialnos$¢ za prawidtowg pionowg komunikacje wewnetrzng,
majacq na celu efektywne (m.in. w odpowiedniej formie i czasie)
przekazywanie waznych informacji w obrebie pionu lub dziatu

5) Biuro Zarzadu lub osoba wyznaczona przez Prezesa Zarzadu
koordynuje i nadzoruje poziomg komunikacje wewnetrzng w Spotce

6) wspotpraca pomiedzy pracownikami oraz udzielanie informacji
sq realizowane z uwzglednieniem obowigzku zachowania tajemnicy
stuzbowej, handlowej (tajemnicy przedsiebiorcy i tajemnicy
przedsiebiorstwa) oraz przepisow o ochronie informacji niejawnych
i regulacji dotyczacych obszaru ochrony danych osobowych
(m.in. przepisy RODO, ustawy o ochronie danych osobowych)

4.1.5. Wyznaczanie zastepstwa i przekazywanie stanowiska pracy
Zakres, ktéry nalezy opisac:

— wskazanie przepisdw wewnetrznych, regulujacych kwestie zastepstwa
w przypadku czasowej nieobecnosci pracownikéw  zatrudnionych
w Spétce, wraz z krotkgq charakterystyka procedury (procedur)
dotyczacych zastepstw w obrebie poszczegdlnych stanowisk lub grup
stanowisk
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— ustalenie, czy przyjecie zastepstwa podlega pisemnemu potwierdzeniu
przez przyjmujacego i zarejestrowaniu u kierownika dziatu (lub innej
osoby odpowiedzialnej)

- ustalenie, jakie sg zasady postepowania w przypadku braku mozliwosci
wyznaczenia osoby do petnienia zastepstwa na danym stanowisku pracy
(czy w takiej sytuacji obowigzki nieobecnego pracownika wypetnia
bezposredni przetozony?)

- wskazanie, czy w przypadku wystgpienia zmian personalnych
na stanowiskach pracy, zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng,
przejecie i przekazanie obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci nastepuje
zawsze w formie pisemnej

4.1.6. Podsumowanie

4.2,

4.3.

Zakres, ktory nalezy opisac:

- wskazanie, czy Regulamin Organizacyjny (wraz z zatacznikami, np.
schematem struktury organizacyjnej) stanowig wystarczajacq podstawe
do opracowywania przez Zarzad Spotki szczegotowych zakresow
obowigzkdéw dla poszczegdlnych pracownikéw

— rekomendacje dla przeanalizowanego zakresu
[Przyktadowe rekomendacje - wymaga uwzglednienia specyfiki danej
Spotki: np. przedstawienie propozycji nowego schematu organizacyjnego

/ schematu struktury organizacyjnej Spotki, przedstawienie propozycji
wzoru karty opisu stanowiska pracy]

Regulamin Pracy

Zakres, ktéry nalezy opisac:

charakterystyka Regulaminu Pracy w Spotce

ewentualne niescistosci lub braki (stabosci) uregulowan zawartych
w Regulaminie Pracy (np. w zakresie zrozumiatego sformutowania
poszczegolnych tresci, zasad wyptacania wynagrodzen, kompletnosci
zatagcznikéw do Regulaminu Pracy [czy Regulamin Pracy zawiera wszystkie
pozadane wzory dokumentow - protokotow, kart, itp.], postanowien Kodeksu
Etyki — o ile jest zawarty w Regulaminie Pracy [ze wskazaniem, czy Kodeks
Etyki powinien stanowi¢ integralng czes¢ Regulaminu Pracy]

rekomendacje dla przeanalizowanego zakresu:

[Przyktadowe rekomendacje - wymaga uwzglednienia specyfiki danej Spoftki:
np. odnosnie opracowania Kodeksu Etyki w postaci odrebnego dokumentu,
opracowania wzoréw dokumentdw, ktére bedgq stanowity Zzatgczniki
do Regulaminu Pracy]

Regulamin Wynagradzania

Zakres, ktory nalezy opisac:

ustalenie, czy Regulamin Wynagradzania odwotuje sie do aktualnych
przepiséw prawa (np. czy bylty dokonywane formalne zmiany, majace na celu
dostosowanie tresci Regulaminu Wynagradzania do zmieniajacych sie
przepisow prawa; czy po kazdej zmianie [aktualizacji] Regulaminu
Wynagradzania byty sporzadzane jego wersje [teksty] ujednolicone)
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— sprawdzenie, jakie sa warunki ustalania wynagrodzenia zasadniczego
na poszczegdlnych stanowiskach (ustalenie np. czy opis zasad jest spojny
Z wymaganiami / parametrami przyporzadkowanymi do poszczegdlnych
kategorii zaszeregowania)

- ustalenie, czy postanowienia Regulaminu Wynagradzania sgq w jakikolwiek
sposdb powigzane z systemem pracowniczych ocen okresowych

- ustalenie, czy postanowienia Regulaminu Wynagradzania zawieraja elementy
wartosciowania stanowisk pracy

— sprawdzenie, czy w Regulaminie Wynagradzania zostat zdefiniowany proces
motywowania (uzasadniania) zmiennej cze$ci wynagrodzenia (premii, nagrod
- o ile wystepujg w Spoétce) i czy regulacje dotyczace tego zakresu majg
charakter motywacyjny

- wskazanie, czy postanowienia Regulaminu Wynagradzania stanowig
catosciowe systemowe rozwigzanie, czy tez sg jedynie zbiorem przepiséw
regulujgcych minimalne wymagania dla tworzenia podstaw systemowych
istnienia wynagrodzen w Spoétce (czy Regulamin Wynagradzania koncentruje
sie gtdwnie na obszarze wynagrodzenia zasadniczego, czy reguluje mozliwosci
i zasady przesuwania sie pomiedzy kategoriami zaszeregowania istniejgcymi
w przyjetych widetkach taryfikowania dla danego stanowiska pracy)

- rekomendacje dla przeanalizowanego zakresu
[Przyktadowe rekomendacje - wymaga uwzglednienia specyfiki danej Spotki:

1) koniecznos¢ dokonania zmian Ilub aktualizacji istniejacego Regulamin
Wynagradzania

2) zasadnos¢ wprowadzenia mechanizmu wartosciowania stanowisk pracy

3) koniecznos$¢ powigzania Regulaminu Wynagradzania z innymi elementami
zZintegrowanego systemu motywacyjnego, w tym z systemem
pracowniczych ocen okresowych, elementami zarzadzania przez cele oraz
charakterystykami poszczegdlnych stanowisk pracy

4) zasadnos$¢ utworzenia np. funduszu premiowego - wraz z okresleniem
zasad jego funkcjonowania (proponowane rozwigzanie ze strony Audytora)

5) proponowane przez Audytora podejscie do wartosciowania stanowisk pracy
(o ile zachodzi taka koniecznos$é/potrzeba, wraz ze wskazaniem czynnikow
podlegajacych uwzglednieniu w procesie wartoSciowania stanowisk pracy
oraz pytan kontrolnych/weryfikacyjnych), w tym propozycja karty
wartosSciowania stanowisk pracy, zawierajacej kryteria wartoSciowania,
opis kryteriow wartosciowania, stopnie ztozonosci czynnikéw wedtug
przyjetej skali, punktacje (przyktadowy zestaw kryteriow wartoSciowania
pracy: ztozonos$¢ pracy, odpowiedzialnos¢ za ..., ucigzliwos¢ pracy, warunki
pracy — wymaga uwzglednienia specyfiki danej Spotki)

6) o ile zachodzi taka potrzeba - proponowany przez Audytora mechanizm
ustalania stawek ptac dla poszczegdlnych stanowisk (np. opracowanie
wzoru wyliczenia stawki pfacy wraz ze wskazaniem obiektywnych
czynnikdéw sktadajacych sie na wzdr i ich opisami)]

4.4. System motywacyjny

Zakres, ktéry nalezy opisac:
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wskazanie liczby pracownikéw zatrudnionych w Spétce wraz z okresleniem,
czy i w jakim stopniu posiadane przez nich kompetencje zawodowe
odpowiadajq specyfikacji (warunkom, potrzebom) dla zajmowanych stanowisk
pracy

okreslenie, jaki klimat organizacyjny panuje w Spétce (np. bardzo zty / zty /
dobry / bardzo dobry / inne okreslenie); wskazanie, czy podczas
przeprowadzania audytu daty sie zauwazyc¢ znaczace konflikty pracownicze
lub niewfasciwe (tzw. ,toksyczne”) relacje na linii przetozony - podwtadny,
ktére mogtyby skutkowaé naduzyciami zwigzanymi z zajmowanymi
stanowiskami, nepotyzmem czy przejawami dyskryminacji w miejscu pracy

okreslenie, czy wspotpraca pomiedzy pracownikami przebiega prawidtowo,
czy w Spotce wystepujg warunki sprzyjajgce tworzeniu sie grup nieformalnych
(tj. o silnej tozsamosci wewnetrznej i przez to przejawiajacych zauwazalnie
mniejszg skionnos¢ do wzajemnej wspdipracy z innymi pracownikami
i udzielania sobie pomocy bez koniecznosci wydawania formalnych polecen
ze strony 0sob petnigcych funkcje kierownicze)

spostrzezenia Audytora dotyczace:

1) statusu osobistego, doswiadczenia zawodowego, kompetencji i kwalifikacji
specjalistycznych pracownikéw zatrudnionych w Spdtce w odniesieniu
do rynku pracy w danej branzy, poziomu bezrobocia

2) wystepowania réznic pokoleniowych ws$réd pracownikéw w zakresie
sposobu myslenia i podejscia do zadan przewidzianych do realizacji
na stanowiskach pracy; przejawiania przez pracownikow inicjatywy w pracy
np. w zakresie proponowania drobnych zmian (innowacji) na stanowiskach
pracy lub metod doskonalenia procesu pracy i sposobu reakcji (podejscia)
do tego rodzaju inicjatyw ze strony oséb na kierowniczych stanowiskach

3) wystepowania ewentualnych brakow kompetencyjnych oséb zatrudnionych
w Spoitce, ujawnionych w wywiadzie bezposrednim — np. w zakresie:

a) umiejetnosci obchodzenia sie z dokumentacja (opisywania,
przekazywania, przechowywania dokumentacji)

b) zdolnosci samodzielnego wnioskowania analitycznego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem uktadu powinnosci stuzbowych dziatu
finansowo-ksiegowego (np. w obszarze realizacji terminow ptatnosci)

c) brakéw, stabosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, wymiany
informacji i dzielenia sie wiedzg (w uktadzie pionowym: przetozony -
podwtadny oraz poziomym tj. pomiedzy pracownikami poszczegdlnych
dziatéw lub w obrebie dziatéw)

d) stabosci lub brakéw organizacyjnych w zakresie zmiennosci (sukcesiji)
stanowiskowej i umiejetnosci powierzania pracownikom zastepujgacym
obowigzkdéw stuzbowych o0sdéb zastepowanych (przyktad: realizacja
zadan przez innych pracownikéw w trakcie zwolnien chorobowych
lub urlopow)

e) umiejetnosci zarzadzania ryzykiem stanowiskowym i tworzenia
zabezpieczen w  sytuacjach okreslanych  jako ,awaryjne”
(np. w przypadku awarii systemu komputerowego)

f) poziomu $wiadomosci katalogu podstawowych wartosci w Spoice,
a takze Misji, Wizji oraz Strategii Spotki
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4.4.1.

g) etycznego podejscia pracownikéw do realizacji obowigzkow stuzbowych
w godzinach pracy (kwestie zwigzane z etosem pracy, wpisanym
w kulture organizacyjng Spotki)

h) swiadomosci tworzenia przez pracownikow, poprzez ich codzienne
dziatania, wizerunku Spoétki na zewnatrz (w odniesieniu do klientow
Spotki, w zakresie prowadzenia polityki $wiadomosciowej wsrod
mieszkancow Gliwic)

4) podejscia Zarzadu Spétki do proceséw budowania kompetenciji
pracownikéw

5) wystepowania w Spodtce kompleksowo opracowanej polityki szkoleniowej,
w tym poziomu jej sformalizowania (odpowiednie procedury ujete
w dokumentacji stanowigcej czes¢ programu doskonalenia kadrowego
Spotki)

6) systemu motywacyjnego: jego charakteru (aktywny czy pasywny), form
oddziatywania, funkcjonowania elementéw motywacyjnych o zmiennym
charakterze (premia, dodatek, nagroda - czy wzmacniajg pozadane
zachowania pracownicze, czy tez stanowig jedynie swoiste uzupetnienia
podstawowego wynagrodzenia)

7) systemu ocen pracowniczych: jego charakteru (czy jest to system
sformalizowany w postaci dokumentacji wewnetrznej Spotki, transparentny
i zrozumiaty dla pracownikow, realizowany rzetelnie i regularnie /
okresowo); oparcia na jednoznacznych kryteriach oceny przedktadanych
i objasnianych pracownikom w formule =zapoznawania sie kazdego
pracownika z kryteriami, wedtug ktérych ma by¢ oceniana jego praca;
poziomu ewentualnej uznaniowosci; sposobu dokonywania ocen
okresowych (czy jest to rozmowa bezposrednia miedzy pracownikiem
a jego przetozonym, czy jest to usystematyzowany proces opierajacy sie
na sporzadzaniu dokumentacji — np. karty oceny pracownika); wptywu
whnioskdw z oceny na system motywacyjny (czy istnieje powigzanie miedzy
whnioskami z oceny pracowniczej oraz elementami systemu
motywacyjnego)

Proponowane zmiany i usprawnienia w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi (ZZL) i systemu motywacyjnego

Zakres, ktory nalezy opisac:

Wskazanie przez Audytora, czy:

— zachodzi potrzeba wprowadzenia zmian w systemie motywacyjnym,
stanowigcym sktadowq obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi, w celu
podniesienia jakosci dziatan pracownikow i wzrostu ich motywacji

(np. w okresie przygotowywania i wdrazania cato$ciowych zmian
w Spotce o charakterze organizacyjnym/strategicznym)

- konieczne jest wprowadzenie karty oceny okresowej pracownika,
z uwzglednieniem specyfiki poszczegélnych grup stanowisk (dokonanie
ujednolicenia kart oceny okresowej w obrebie tej samej grupy
stanowisk), wraz z przedstawieniem proponowanego wzoru karty

- nalezy wprowadzi¢ elementy modelu zarzadzania przez cele, wraz
ze wskazaniem:

1) korzysci zastosowania takiego podejscia

18/19



2)

3)

modelowych zatozen podstawowych, na ktérych powinno zostaé
oparte wymienione podejscie

proponowanego wzoru karty celu dla Spétki (zawierajacego
nastepujace pozycje: wskazanie celu, okreslenie zakresu realizacji
celu [podejmowanych dziatan wykonawczych], zasobowego
wsparcia przy realizacji celu [logistyczne, finansowe,
infrastrukturalne, personalne, konsultacyjne, itp.], efektow -
miernikdw realizacji celu, terminu [daty] realizacji celu, daty
[terminu] kontroli realizacji celu, pracownika odpowiedzialnego
lub pracownikow odpowiedzialnych za realizacje celu,
nadzorujgcego proces realizacji celu)
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