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Wstęp
Tematem zadania zapewniającego była ocena realizacji zadań pracodawcy w odniesieniu do pracowników zatrudnionych na podstawie ustawy  o pracownikach samorządowych – 
Urząd i jednostki organizacyjne gminy za okres od 2018 r. do dnia audytu. 
Zadanie audytowe zostało przeprowadzone zgodnie  z rocznym planem pracy na rok 2019 – poz. 5, na podstawie Umowy zawartej pomiędzy Gminą Gołdap, a Aesco Group 
Sp. z o.o. W  ramach czynności audytowych przeprowadzono wizytę audytową w dniu 
31 października 2019 r. Audyt przeprowadził Adrian Chodubski, CGAP no. 1318, 
MF 1700/2005 – audytor spełniający wymogi o których mowa w art. 286 ustawy z dnia 
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Celem działań było przeprowadzenie audytu w zakresie ocena realizacji zadań pracodawcy 
w odniesieniu do pracowników zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorządowych. Zadanie audytowe przeprowadzone zostało w oparciu o program zadania 
z dnia 5 czerwca 2019 r. 
W ramach czynności audytowych przeprowadzono ocenę prawidłowości i rzetelności realizacji przez kierowników jednostek zadań, wynikających z ustawy o pracownikach samorządowych w szczególność w zakresie stosowania procedur naboru, służby przygotowawczej, ocen okresowych pracowników jst, warunków pracy i płacy – regulamin pracy, podnoszenia poziomu wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracowników, wynagradzania pracowników w tym określania warunków i sposobu przyznawania premii i nagród pracowniczych.
W ramach czynności audytowych dokonano:
· oceny dokumentów regulujących obszar kadrowy jednostki (regulamin pracy, regulamin wynagradzania, polityka szkoleniowa, regulamin ocen okresowych itp.), 
· oceny polityki szkoleniowej jednostki oraz realizacji form podnoszenia kwalifikacji pracowników,

· oceny procesu prowadzenia dokumentacji pracowniczej jednostki,  w tym oceny procedur naborów pracowników oceny zasad przyznawania premii i nagród oraz oceny zasad realizacji służby przygotowawczej pracowników jednostki.

Ustalenia z audytu

Czynności audytowe zrealizowane zostały w oparciu o następujące akty prawne i regulacje wewnętrzne jednostki: 
· Obwieszczenie Marszałka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 10 czerwca 2016 r. 
w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu ustawy o pracownikach samorządowych 
(poz. 902),
· Obwieszczenie Marszałka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 7 czerwca 2018 r. 
w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu ustawy o pracownikach samorządowych 
(Dz.U. 1260),
· Obwieszczenie Marszałka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 14 czerwca 2019 r. 
w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu ustawy o pracownikach samorządowych 
(poz. 1282),
· Obwieszczenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 listopada 2014 r. w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (poz. 1786 ze zm.),

· Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (poz. 936), 

· Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 tj. ze zm.),

· Obwieszczenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 kwietnia 2017 r. 
w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (poz. 894),

· Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. 
w sprawie dokumentacji pracowniczej (poz. 2369),

· Zarządzenie 6/2019 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie z dnia 16 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Szkoły Podstawowej 
im. Michała Kajki w Grabowie,
· Zarządzenie 5/2019 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie z dnia 16 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych w Szkole Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie,

· Zarządzenie nr 7/2017 z dnia 18 października 2017 r. w sprawie regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego w Szkole Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie,

· Zarządzenie 8/2019 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Procedury rekrutacji pracowników na wolne stanowiska administracji i obsługi w Szkole Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie,
· Zarządzenie Nr  25/ 2018 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie 
z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Szkole Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie,
· Zarządzenie nr  24 /2018 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie
z dnia 7 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia polityki szkoleniowej pracowników Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie.

W obszarze ustalenia regulaminu pracy jednostki stwierdzono, iż w treści Zarządzenia 6/2019 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie z dnia 16 stycznia 2019 r. 
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki 
w Grabowie ustalono organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa 
i obowiązki pracodawcy i pracowników. W wyniku analizy regulacji wewnętrznych stwierdzono, iż aktualizacji wymaga zapis § 29 pkt 2 Regulaminu, regulujący zapisy art. 42 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych, definiujący zasady pracy w godzinach nadliczbowych. W odpowiedzi na ustalenia wstępne z audytu jednostka przedłożyła informację, iż dokonała aktualizacji zapisów Regulaminu. 
W obszarze ustalenia regulaminu wynagradzania pracowników jednostki stwierdzono, 
iż w treści Zarządzenia 5/2019 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie z dnia 16 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników niepedagogicznych w Szkole Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie określono zasady wynagradzania pracowników jednostki. 
W przedmiotowym obszarze weryfikacji poddano dokumentację pracowniczą sześciu pracowników jednostki. Na podstawie przeprowadzonych czynności ustalono, iż:

· zapisy Regulaminu wynagradzania jednostki w zakresie minimalnych wymogów 
dot. wykształcenia, doświadczenia zawodowego oraz przedziałów wynagradzania są zgodne z zapisami rozporządzeń Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych,
· wypłacone pracownikom jednostki składniki wynagrodzeń, określone w kartotekach zarobkowych pracowników, są zgodne w swej wysokości z zapisami Regulaminu wynagradzania i są należycie udokumentowane w dokumentacji pracowniczej, 

· wypłacone pracownikom jednostki premie i nagrody uznaniowe są zgodne z zapisami Regulaminu wynagradzania i są należycie udokumentowane w dokumentacji pracowniczej.
Nie stwierdzono uchybień w przedmiotowym obszarze. 

W obszarze ustalenia zasad przeprowadzania służby przygotowawczej pracowników jednostki oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę określono  w treści Zarządzenia Nr 25/2018 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Szkole Podstawowej im. Michała Kajki 
w Grabowie. W wyniku analizy dokumentów stwierdzono, iż regulacje wewnętrzne jednostki są zgodne z zapisami art. 19 ustawy o pracownikach samorządowych. W wyniku weryfikacji dokumentacji stwierdzono, iż w latach 2018-2019 na poziomie jednostki nie przeprowadzano służby przygotowawczej. W przedmiotowym obszarze nie stwierdzono nieprawidłowości. 
W obszarze naborów pracowników jednostki, w treści Zarządzenia 8/2019 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Procedury rekrutacji pracowników na wolne stanowiska administracji 
i obsługi w Szkole Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie określono zasady naboru pracowników jednostki. W ramach czynności audytowych weryfikacji poddano dokumentację naborów za lata 2018-2019
. Na podstawie przeprowadzonych czynności stwierdzono, iż:
· dokumentacja naborów jest kompletna i zapewnia właściwą „ścieżkę audytu” w zakresie przeprowadzonych czynności, 

· ogłoszenia o naborze spełniają wymogi określone w treści art. 13 ust. 2 ustawy 
o pracownikach samorządowych, z wyjątkiem elementów określonych w treści 
art. 13 ust. 2 pkt 4a) i 4b) ustawy
 (§ 4 pkt 2 Procedury). W odpowiedzi na ustalenia wstępne jednostka przedłożyła informacje nt. wprowadzenia do wzoru załącznika wskazanych powyżej elementów,
· protokoły z naborów spełniają wymogi określone w treści art. 14 ust. 2 ustawy
 o pracownikach samorządowych, 

· jednostka po przeprowadzonym naborze publikowała informację  o wyniku naboru,  
w treści zgodnej z art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
W obszarze ocen okresowych pracowników samorządowych stwierdzono, iż w treści Zarządzenia Nr 7/2017 z dnia 18 października 2017 r. w sprawie regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego w Szkole Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie zdefiniowano zasady przeprowadzania ocen okresowych pracowników samorządowych. W ramach czynności audytowych weryfikacji poddano dokumentację ocen pracowników samorządowych przeprowadzonych w latach 2018-2019 r. Na podstawie przeprowadzonych czynności stwierdzono, iż oceny pracowników jednostki przeprowadzane są z częstotliwością określoną w treści art. 27 ust. 2 ustawy 
o pracownikach samorządowych. Regulacje wewnętrzne dot. okresowych ocen pracowników samorządowych zgodne są z zapisami art. 27 ustawy o pracownikach samorządowych. Jednocześnie audytor podkreśla, iż regulacje wewnętrzne jednostki nie definiują terminu określenia kryteriów oceny pracownika i terminu informowania pracownika o kryteriach oceny. Częściowo czynności związane z przeprowadzaniem rozmowy z pracownikiem 
w sprawie wyboru kryteriów ocen określono w treści §2 Regulaminu.
W ocenie audytora należy rozważyć możliwość aktualizacji regulacji wewnętrznych jednostki, poprzez wprowadzenie obowiązku określenia kryteriów oceny pracownika samorządowego, 
w terminie nie przekraczającym 30 dnia od daty ostatniej oceny. Rekomendacja ma charakter fakultatywny. 
W obszarze podnoszenia kwalifikacji przez pracowników jednostki stwierdzono, iż w treści Zarządzenia Nr  24 /2018 Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie z dnia  7 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia polityki szkoleniowej pracowników Szkoły Podstawowej im. Michała Kajki w Grabowie zdefiniowano zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników jednostki. 
Stwierdzono, iż na poziomie jednostki nie zrealizowano zadań wynikających z treści §3 i §4 Polityki dot. zarządzenie dot. przeprowadzenia analizy potrzeb szkoleniowych pracowników oraz przygotowania planu szkoleń pracowników na rok 2020. W odpowiedzi na ustalenia wstępne jednostka przedłożyła informację, iż dokonano modyfikacji zapisów zarządzenia poprzez wykreślenie obowiązku opracowywania analizy potrzeb szkoleniowych pracowników oraz przygotowania planu szkoleń pracowników. 
W obszarze dokumentacji pracowniczej zawartej w teczkach osobowych pracowników jednostki stwierdzono, iż dokumentacja pracownicza jest kompletna i odzwierciedla historię zatrudnienia pracowników jednostki. Nie stwierdzono nieprawidłowości w badanym obszarze. 

Informacja o sposobie rozpatrzenia zastrzeżeń i uwag jednostki do treści ustaleń wstępnych 

Jednostka w odpowiedzi na przedłożone ustalenia wstępne przedłożyła informacje 
dot. wprowadzenia zmian w treści Regulaminu pracy jednostki, Regulaminu naboru pracowników jednostki oraz Polityki szkoleniowej jednostki. Stosowne zmiany zostały wprowadzone w treści sprawozdania. 

Podsumowanie

Na podstawie przeprowadzonych czynności audytowych audytor wydaje ocenę pozytywną nt. funkcjonowania obszaru realizacji zadań pracodawcy w odniesieniu do pracowników zatrudnionych na podstawie ustawy  o pracownikach samorządowych – Urząd 
i jednostki organizacyjne gminy za okres od 2018 r. do dnia audytu, 
z zastrzeżeniami wskazanymi w treści sprawozdania. 
Stosowane w ramach audytowanego obszaru mechanizmy kontrolne skutecznie minimalizują możliwość materializacji zagrożeń mogących mieć istotny, negatywny wpływ na realizację celów i zadań w obszarze objętym zadaniem audytowym. 
W audytowanym obszarze funkcjonuje adekwatny, skuteczny i efektywny system kontroli zarządczej, z zastrzeżeniami wskazanymi w treści sprawozdania.
Wydane w treści sprawozdania rekomendacje mają charakter fakultatywny, a decyzja 
o wdrożenieu rekomendacji należy do kierownika jednostki audytowanej.
Zalecenia i rekomendacje
	Lp.
	Treść
	Termin
	Ryzyko

	1*
	Należy rozważyć możliwość aktualizacji regulacji wewnętrznych jednostki, poprzez wprowadzenie obowiązku określenia kryteriów oceny pracownika samorządowego, w terminie nie przekraczającym 30 dnia od daty ostatniej oceny.
	-----
	Ryzyko o charakterze niskim 
(💣)

	Skala ryzyka: 💣 niskie, 💣💣 średnie, 💣💣💣 wysokie,  krytyczne


* - rekomendacja ma charakter fakultatywny. Decyzja o wdrożenieu rekomendacji należy do kierownika jednostki audytowanej.
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	Zapoznałem się ze sprawozdaniem:

	

	Dyrektor Szkoły Podstawowej 

w Grabowie
(data i podpis)


	Zapoznałem się ze sprawozdaniem:

	

	Burmistrz Gołdapi
(data i podpis)


� nabór na stanowisko konserwatora 


� 4a) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,


   4b) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
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