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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 
5 czerwca 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),

· Statut SP w Pogorzeli uchwalony przez Radę Pedagogiczną 15 listopada 2017 r. Uchwałą 
Nr 1/2017/2018,
· Regulamin pracy pracowników SP w Pogorzeli – tekst jednolity z dnia 6 listopada 2017 r.,
· Regulamin wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w SP w Pogorzeli,
·  Regulamin ocen okresowych pracowników – załącznik do Zarządzenia Nr 20/2017/2018 Dyrektora SP w Pogorzeli z dnia 30 maja 2018 r.,
· Polityka szkoleniowa pracowników samorządowych SP w Pogorzeli – załącznik 
do Zarządzenia Dyrektora SP w Pogorzeli nr 4/15/16,
· Regulamin zatrudniania pracowników w SP w Pogorzeli – załącznik nr 15/2017/2018 
z dnia 14 maja 2018 r. 
W obszarze ustalenia regulaminu pracy jednostki stwierdzono, iż w treści Regulaminu pracy pracowników SP w Pogorzeli – tekst jednolity z dnia 6 listopada 2017 r. 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 § 39 ust. 4 Regulaminu regulującego  zapisy art. 42 ust. 3 ustawy 
o pracownikach samorządowych, definiującego zasady pracy w godzinach nadliczbowych. 
W odpowiedzi na sprawozdanie wstępne jednostka audytowana przedłożyła aneks do Regulaminu pracy SP w Pogorzeli z dnia 5 czerwca 2019 r. zmieniający zapisy § 39 ust. 4 Regulaminu w sposób dostosowujący jego zapisy do treści art. 42 ust. 3 ustawy 
o pracownikach samorządowych. 
W obszarze ustalenia regulaminu wynagradzania pracowników jednostki stwierdzono, 
iż w treści Regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Pogorzeli  określono zasady wynagradzania pracowników jednostki. 
W przedmiotowym obszarze weryfikacji poddano dokumentację pracowniczą pięciu pracowników jednostki, co stanowi 100% 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.

Na dzień realizacji czynności audytowych jednostka była w trakcie opracowywania nowego regulaminu wynagradzania pracowników. Audytor nie zgłasza uwag do treści projektu nowego regulaminu wynagradzania pracowników jednostki. Nie stwierdzono nieprawidłowości w przedmiotowym obszarze. 

W obszarze ustalenia zasad przeprowadzania służby przygotowawczej pracowników jednostki oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę weryfikacji poddano dokumentację służby przygotowawczej pracowników jednostki
. W wyniku analizy dokumentów stwierdzono, iż regulacje wewnętrzne jednostki są zgodne z zapisami 
art. 19 ustawy o pracownikach samorządowych. 
W wyniku przeprowadzonych czynności stwierdzono, iż w treści regulacji nie dookreślono  minimalnego pułapu zaliczającego pisemną lub ustną część egzaminu, jak również informacji o braku zaliczenia egzaminu, w przypadku uzyskania negatywnej oceny z części pisemnej lub ustnej egzaminu. W zakresie dokumentacji przeprowadzania służby przygotowawczej pracowników jednostki oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę stwierdzono, 
iż w dokumentacji służby przygotowawczej nie stwierdzono zagadnień w merytorycznych, przewidzianych na część ustną egzaminu (np. wzory pytań itp.) oraz wzorów testów praktycznych.  

W ocenie audytora należy rozważyć możliwość aktualizacji regulacji wewnętrznych jednostki, poprzez dookreślenie minimalnego pułapu zaliczającego pisemną lub ustną część egzaminu, jak również informacji o braku zaliczenia egzaminu w przypadku uzyskania negatywnej oceny z części pisemnej lub ustnej egzaminu.

W ocenie audytora należy wprowadzić praktykę kompleksowego dokumentowania przeprowadzania służby przygotowawczej pracowników jednostki oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę, a w szczególności wzorów dokumentów roboczych wykorzystywanych w procesie przeprowadzania służby przygotowawczej i egzaminu kończącego tę służbę. Rekomendacje mają charakter fakultatywny. 
W obszarze naborów pracowników jednostki stwierdzono, iż w treści Regulaminu zatrudniania pracowników w Szkoły Podstawowej w Pogorzeli – załącznik nr 15/2017/2018 
z dnia 14 maja 2018 r. określono zasady przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze. W ramach czynności audytowych weryfikacji poddano dokumentację jednego naboru
. Na podstawie przeprowadzonych czynności stwierdzono, iż:
· dokumentacja naboru jest kompletna i zapewnia właściwą ścieżkę audytu w zakresie przeprowadzonych czynności, 

· ogłoszenie o naborze spełnia wymogi określone w treści art. 13 ust. 2 ustawy 
o pracownikach samorządowych, 

· protokół z naboru spełnia 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.
Nie stwierdzono nieprawidłowości w przedmiotowym obszarze. 
W obszarze ocen okresowych pracowników samorządowych stwierdzono, iż w treści Regulaminu ocen okresowych pracowników – załącznik do Zarządzenia Nr 20/2017/2018 Dyrektora Szkoły Podstawowej w Pogorzeli z dnia 30 maja 2018 r. 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,
· w treści regulacji nie zdefiniowano maksymalnej liczby kryteriów dodatkowych, które powinny być wykorzystywane w procesie oceny okresowej pracowników, 

· w treści arkuszy oceny zawierana jest ocena zbiorcza, bez odniesienia do ocen cząstkowych w zakresie poszczególnych kryteriów szczegółowych wykorzystywanych 
w procesie oceny.

Stwierdzono, iż 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. 
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, 
· zdefiniowanie maksymalnej liczby kryteriów dodatkowych, które powinny być wykorzystywane w procesie oceny okresowej pracowników,

· wprowadzenie praktyki oceny pracowników, poprzez dokonywanie ocen w kontekście poszczególnych kryteriów oceny.
Rekomendacja ma charakter fakultatywny. 
W obszarze podnoszenia kwalifikacji przez pracowników jednostki stwierdzono, iż w treści Polityki szkoleniowej pracowników samorządowych Szkoły Podstawowej w Pogorzeli – załącznik do Zarządzenia Dyrektora SP w Pogorzeli nr 4/15/16 zdefiniowano zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników jednostki. 
W ramach przeprowadzonych czynności weryfikacji poddano rejestr obejmujący szkolenia pracowników nie będących nauczycielami (zgodny z załącznikiem nr 1 do zarządzenia). Stwierdzono, iż dokumentacja podnoszenia kwalifikacji jest kompletna i zapewnia właściwą ścieżkę audytu realizowanych działań. 
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 jednostki audytowanej do sprawozdania wstępnego 
W treści korespondencji mailowej z dnia 23 września 2019 r. jednostka audytowana przedłożyła zastrzeżenia do treści sprawozdania wstępnego z audytu. W wyniku analizy przedłożonych zastrzeżeń uwzględniono zastrzeżenia dot. obszaru regulaminu pracy oraz regulaminu służby przygotowawczej oraz organizacji egzaminu kończącego tę służbę. Wprowadzono następujące zmiany w treści sprawozdania:

· dokonano dookreślenia zapisów sprawozdania w obszarze regulaminu pracy jednostki,
· dokonano dookreślenia treści zalecenia w obszarze funkcjonowania służby przygotowawczej oraz organizacji egzaminu kończącego tę służbę.
W wyniku analizy zgłoszonych zastrzeżeń dot. regulaminu oceno okresowych nie uwzględniono zastrzeżeń zgłoszonych przez jednostkę audytowaną.
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 w zakresie służby przygotowawczej, poprzez dookreślenie minimalnego pułapu zaliczającego pisemną lub ustną część egzaminu, jak również informacji o braku zaliczenia egzaminu w przypadku uzyskania negatywnej oceny z części pisemnej lub ustnej egzaminu.
	-----
	Ryzyko o charakterze niskim (💣)

	2*
	Należy wprowadzić praktykę kompleksowego dokumentowania przeprowadzania służby przygotowawczej pracowników jednostki oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę, a w szczególności wzorów dokumentów roboczych wykorzystywanych w procesie przeprowadzania służby przygotowawczej 
i egzaminu kończącego tę służbę.
	-----
	Ryzyko o charakterze niskim 
(💣)

	3*
	W ocenie audytora należy rozważyć możliwość aktualizacji regulacji wewnętrznych jednostki dot. ocen okresowych pracowników, poprzez:

· wprowadzenie obowiązku określenia kryteriów oceny pracownika samorządowego, w terminie nie przekraczającym 30 dnia od daty ostatniej oceny, 

· zdefiniowanie maksymalnej liczby kryteriów dodatkowych, które powinny być wykorzystywane w procesie oceny okresowej pracowników,

· wprowadzenie praktyki oceny pracowników, poprzez dokonywanie ocen w kontekście poszczególnych kryteriów 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 Pogorzeli
(data i podpis)


	Zapoznałem się ze sprawozdaniem:

	

	Burmistrz Gołdapi
(data i podpis)


� dokumentacja służby przygotowawczej p Joanny Piela  


� nabór na stanowisko głównego księgowego jednostki
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