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I. WYNIKI WSTEPNEGO PRZEGLADU.

Charakterystyka badanego obszaru

Polityka kadrowo-ptacowa to jeden z najwazniejszych obszarow zarzgdzania danym
podmiotem. Profesjonalna polityka oraz jej konsekwentna realizacja warunkujg sprawne
funkcjonowanie oraz wlasciwa realizacjg¢ zleconych zadan. Shluzy¢ ma ona w szczegolnosci
realizacji misji i urzeczywistnianiu wizji Urzedu, a takze wyznaczaé kierunki dziatan w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi, w celu zapewnienia odpowiednich zasobéw osobowych
oraz wyposazenia ich w wiedze i umiejetnosci, pozwalajgce realizowa¢ na najwyzszym poziomie

zadania nalozone na Urzad Gminy Ornontowice.

Polityka kadrowo-placowo stanowi naturalne nastepstwo opracowanej przez jednostke wizji,
jej misji i strategii kadrowej. Polityka kadrowa jest zatem jednym z elementdéw strategii danej
jednostki, na ktéry skladajg si¢ procedury i zwyczaje dotyczace postgpowania z pracownikiem.
Odpowiednio prowadzona polityka kadrowo-pltacowa powinna skutkowaé¢ zatrudnieniem
nieodzownej liczby oséb z odpowiednim poziomem wiedzy oraz umiejetnosci. Wskazuje sie
jednak, iz z faktu zatrudniania pracownikow wynika bezposrednio obowigzek prowadzenia przez
jednostke rzetelnej dokumentacji kadrowo-ptacowej. Jej skladowe to m.in. akta osobowe o0séb
zatrudnionych, szkolenia BHP, ewidencja urlopow i nieobecnosci chorobowych, czas pracy, lista

plac, zgloszenia do ZUS, a takze wszelkie rozliczenia.

Dokumentacja pracownicza to natomiast problematyka o niekwestionowanym znaczeniu
zarOwWno w wymiarze teoretycznym, jak i praktycznym. Zakres i sposob prowadzenia dokumentacji
pracowniczej wiaze si¢ nie tylko z bezpieczenstwem prawnym obydwu stron stosunku pracy,
lecz wptywa bezposrednio na funkcjonowanie stosunkéw pracy oraz stosunkéw prawnych z nim

zwigzanych.

Podstawowym oraz fundamentalnym obowigzkiem pracodawcy jest prowadzenie
i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i przebiegiem pracy
pracownikow. Podkresli¢ przy tym nalezy, iz zakres odpowiedzialnosci pracodawcy zostal znacznie
poszerzony od 1 stycznia 2019 r. Od tego dnia, zgodnie ze znowelizowanymi przepisami prawa, w
przypadku gdy pracodawca nie prowadzi dokumentacji pracowniczej, nie przechowuje
dokumentacji przez ustawowo przewidziane okresy (podstawowe i wydtuzone) oraz pozostawia

dokumentacje w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem, popelnia on wykroczenie.

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy ponadto prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych. Reguly
zwigzane z przyznawaniem i wyplata poszczegodlnych skladnikow wynagrodzenia okreslone

sg w szczegotowy sposob przede wszystkim w zakladowych regulaminach wynagradzania
3



i premiowania.

Kryteria oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem

Ocena procesu wedlug okreslonych kryteriow oceny powinna by¢é podstawa
do sformulowania przez audytora wewnetrznego opinii w sprawie adekwatnodci, skutecznosci
i efektywnosci mechanizmow kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka obj¢tym zadaniem. Ustalenie
kryteriow oceny jest szczegllnie istotne dla wihasciwego okreslenia zakresu przedmiotowego
i podmiotowego oraz narzg¢dzi i technik przeprowadzenia zadania zapewniajacego, a takze rodzaju
dowodow, ktore powinny zostaé¢ zgromadzone w trakcie przeprowadzania przez audytora czynnosci
audytowych. Kryteria oceny okreslone przez audytora sg odpowiednie dla danego badanego
obszaru, wiarygodne, istotne i zrozumiate.

Jako kryterium oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze obj¢tym zadaniem przyjeto
kryterium legalnosci (ocena regulacji statutowych jednostki z punktu widzenia zgodnosci
z obowigzujagcym prawem w badanych obszarach) oraz celowosci (ocen¢ dzialalnosci jednostki
z punktu widzenia realizacji celow i zadan oraz czy ta dzialalno$¢ jest prowadzona w sposob
racjonalny i czy przynosi spodziewane efekty).

Ustalenia stanu faktycznego beda oceniane pod wzgledem: adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci mechanizméw kontroli zarzadczej, sklasyfikowane jako:

e W przypadku braku stwierdzenia nieprawidlowo$ci w badanym zakresie dziatalnosci Urzedu
Gminy Ornontowice funkcjonujacy w jednostce system kontroli zarzadczej w w/w obszarze
otrzyma opini¢ pozytywna, tzn. funkcjonuje w stopniu wystarczajacym.

e W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w badanym zakresie dzialalnosci Urz¢du Gminy
Ornontowice, nieskutkujacych naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych badZ powaznym
zakloceniem dziatalno$ci Urzedu Gminy Ornontowice, funkcjonujacy w jednostce system
kontroli - zarzadczej w w/W obszarze otrzyma opini¢ pozytywna z zastrzezeniami,
tzn. funkcjonuje w stopniu ograniczonym.

¢ W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w badanym zakresie dziatalnosci Urzgdu Gminy
Ornontowice, ktorych skutkiem bedzie naruszenie dyscypliny finanséw publicznych badz
powazne zaklocenia dzialalnosci Urzgdu Gminy Ornontowice, funkcjonujagcy w jednostce
system kontroli zarzadczej w w/w obszarze otrzyma opini¢ negatywna, tzn. system nie

funkcjonuje.

Zastosowane techniki oraz narzedzia audytu
¢ analiza dokumentacji zwigzanej z badanym obszarem,

¢ uzyskiwanie wyjasnien i informacji,



e weryfikacja wykonanych czynnosci,
e zapoznawanie si¢ z dokumentami zwigzanymi z organizacjg i funkcjonowaniem komorki
zajmujacej si¢ badanym obszarem,

e prébkowanie.

II. TEMAT I CEL ZADANIA.

Temat:

Prawidlowo$¢ prowadzenia dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem umow o prace,
przestrzeganiem przepisOw prawa pracy dotyczacych czasu pracy iwyplaty wynagrodzenia

oraz innych swiadczen zwigzanych z praca.

Cel:

Glownym celem przeprowadzenia audytu wewnetrznego w wyznaczonym obszarze byto uzyskanie
dowodow pozwalajacych na dostarczenie Wéjtowi Gminy Ornontowice racjonalnego zapewnienia
o legalnosci i skutecznosdci dziatania w Urzgdzie Gminy Ornontowice systemu w zakresie
prowadzenia dokumentacji pracowniczej zwigzanej z nawigzywaniem umoéw o prace, regulujacej

czas pracy, wyplaty wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy.

II1. ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY ZADANIA.

Podmiotowy:

Urzad Gminy Ornontowice
Wydziat Organizacyjny

ul. Zwycigstwa 26A

43-178 Ornontowice

Przedmiotowy:

Audyt wewngtrzny stanowi niezalezne, obiektywne dzialania o charakterze zapewniajgcym
i doradczym, ktorych celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej, stanowigcej ogo6t dzialan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

1 terminowy.

W odniesieniu do powyzszego przedmiotem zadania audytowego byta ocena dokumentacji

zZwigzanej z nawigzywaniem umow o pracg, przestrzeganiem przepisOw prawa pracy dotyczacych



czasu pracy iwyplaty wynagrodzenia oraz innych $wiadczen zwigzanych z pracg prowadzonej
przez Urzad Gminy Ornontowice, a takze sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w tym obszarze.

W badanym obszarze czynnosci audytowe objely zagadnienia takie jak: analiza dokumentacji
Zwigzanej z przestrzeganiem przepisOw prawa pracy dotyczacych czasu pracy i wyplaty
wynagrodzen oraz innych uregulowan kadrowo-placowych, prowadzenie akt osobowych
pracownikow, weryfikacja tresci zawartych umoéw o prace oraz prawidlowosci rozwigzywania
umow o prace i wystawiania $wiadectw pracy, analiza dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem

pracownikéw oraz kwestie uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

IV. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Ornontowice stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.0497.2021 Wéjta Gminy Ornontowice z dnia 17 listopada 2021
r. w sprawie Przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ornontowice (dalej réwniez
jako: ,Regulamin Organizacyjny”), gléwne zadania zwigzane z funkcjonowaniem kadr
tj. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy, w tym naborow, ewidencji czasu
pracy, ocen pracowniczych, $§wiadczen socjalnych czy organizacja szkolen zostaly przypisane

Wydziatowi Organizacyjnemu Urz¢du Gminy Ornontowice.

Wydzialem Organizacyjnym kieruje Naczelnik Wydziatlu, za$§ bezposredni nadzoér sprawuje
Sekretarz Gminy, do ktoérego zadan nalezg w szczegdlnosci nadzorowanie polityki personalnej
i kadrowej, w tym dbalo$¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu Gminy (por. § 18 ust. 4

pkt b Regulaminu Organizacyjnego).

1. Dokumentacja zwigzana z przestrzeganiem przepiséw prawa pracy dotyczacych czasu

pracy i wyplaty wynagrodzen.

Odpowiednio skonstruowane regulaminy (organizacyjny, wynagradzania, pracy) eliminujg
konflikty oraz usprawniaja prace danej jednostki. Poprawnie sformulowane postanowienia
regulaminbw ma fundamentalne znaczenie dla prawidlowego funkcjonowania podmiotu.
Nieprecyzyjne przepisy wewnetrzne czy tez brak pewnych ustalen moga powodowaé bledy
m.in. w zakresie wustalania i wyplaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienieznych
wynikajacych ze stosunku pracy.

Czas pracy jest jednym z podstawowych zagadnien prawa pracy. Zgodnie z regulacja
ustawowa czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy (art. 128 § 1 k.p.).

Pracownik $wiadczy prace, jezeli pozostaje do dyspozycji pracodawcy w czasie pracy i przestrzega
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porzadku pracy. Co za tym idzie czasem pracy jest nie tylko czas fizycznego, efektywnego
wykonywania pracy, ale rowniez czas nieSwiadczenia pracy, jezeli pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

Zaréwno pracownik, jak i pracodawca majg obowigzek przestrzegania przepisOw prawa pracy
dotyczacych czasu pracy. Co do zasady do wszystkich pracownikéw majg zastosowanie przepisy:
Kodeksu pracy, ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy oraz regulacje
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy. Ponadto,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych reguluje czas pracy
pracownikdéw samorzadowych w sposéb szczegolny, uzalezniajac rozklad czasu pracy od zatozenia,
ze urzad czy tez jednostka organizacyjna ma pracowaé¢ w takim rozkladzie czasu pracy, ktory

zapewni obywatelom mozliwo$¢ zalatwiania spraw w dogodnym dla nich czasie.

Zgodnie z art. 42 ustawy o pracownikach samorzadowych wewnetrzny porzadek oraz rozktad
czasu pracy zgodnie z zasadg zapewnienia mozliwos$ci zalatwienia spraw przez obywateli powinien

okresla¢ regulamin pracy jednostki.

Zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.0051.2019 Wéjta Gminy Ornontowice w sprawie
przyjecia Regulaminu pracy w Urzgdzie Gminy Ornontowice (wraz ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem Nr 0050.0348.2020 Wojta Gminy Ornontowice z dnia 9 grudnia 2020 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Pracy Urz¢gdu Gminy Ornontowice) uregulowano, iz czas pracy wynosi 8
godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzief, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w okresie rozliczeniowym. Stosownie do postanowien § 10 ust. 4 i 5 ww. Regulaminu, okres
rozliczeniowy wynosi 3 miesigce. Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozkladu czasu pracy
W przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy sg soboty. Zapis ten nie dotyczy pracownikow Urzedu
Stanu Cywilnego oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotnika gospodarczego
zatrudnionego w Punkcie Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych, konserwatora i portiera,
a takze innych pracownikow jezeli zaistnieje potrzeba wykonywania pracy w soboty. W przypadku
pracy w soboty pracownicy, otrzymujg inny dzien wolny od pracy na podstawie sporzgdzonych

harmonogramoéw.

Zgodnie z § 11 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Ornontowice, w Urzedzie
Gminy obowigzuje podstawowy oraz réwnowazny system czasu pracy. System podstawowy
obowigzuje robotnika gospodarczego PSZOK, konserwatora, portiera, archiwisty, kobiety w ciazy
i pracownikéw wychowujacych dzieci do lat 4, ktdrzy nie wyrazili zgody na prace w rOwnowaznym
systemie czasu pracy. System rdwnowazny obowigzuje pozostatych pracownikow. W systemie tym

dobowy wymiar czasu pracy jest przedtuzony maksymalnie do 12 godzin. Dla niektorych stanowisk
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pracy (z-ca naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, robotnik gospodarczy, konserwator, portier)
moze by¢ stosowana ruchoma organizacja czasu pracy na podstawie sporzadzonych
harmonograméw. Rozklad czasu pracy na tych stanowiskach przewiduje roézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikéw dniami pracy

(§ 11 ust. 4 ww. Regulaminu).

Celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia pracownika oraz innych $wiadczen
zwigzanych z pracg, pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji czasu pracy

pracownika (por. art. 149 § 11 § 2 Kodeksu pracy).

Od dnia 1 stycznia 2019 roku stosownie do postanowien § 6 Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia oddzielnie dla kazdego pracownika

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacg:
1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sklad ktoérych wchodzg:
a) ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:
* liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczgcia i zakonczenia pracy,
e liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,
* liczbie godzin nadliczbowych,

* dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytulu ich udzielenia - liczbie godzin dyzuru

oraz godzinie rozpoczgcia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego pelnienia,
* rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
* rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
* wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

* czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbronionych mlodocianym, ktérych

wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego,
b) wnioski pracownika dotyczace:
* udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych,

* ubiegania si¢ i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania

przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

* ustalenia indywidualnego rozkladu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktdrym



pracownik jest objety (art. 142 Kodeksu pracy),
* stosowania systemu skrdconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

e stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest swiadczona wylacznie w piatki,

soboty, niedziele i §wigta (art. 144 Kodeksu pracy),

* stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego rozne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownika dniami pracy (art. 140(1)§
1 Kodeksu pracy),

e stosowania rozkladu czasu pracy przewidujacego przedzial czasu, w ktérym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozkladem jest dla

pracownika dniem pracy (art. 140(1)§ 2 Kodeksu pracy),
¢) dokumenty zwigzane:

* ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),

z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy
w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu

pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy (art. 151(3) Kodeksu pracy),

¢ z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi

godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy,
d) zgoda:

» pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku Zzycia
na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
W systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza stale miejsce pracy (art. 148 pkt
3iart. 178 § 2 Kodeksu pracy),

* pracownicy w cigzy na delegowanie poza stale miejsce pracy i zatrudnianie w systemie

przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy);
2) dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego;

3) karte (liste) wyplaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca

oraz wniosek pracownika o wyplate wynagrodzenia do rak whasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);

4) karte ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyplatg ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie

wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237(6) i art. 237(7) Kodeksu pracy).



Co za tym idzie, wyrdznia si¢ cztery grupy dokumentéw w dokumentacji pracowniczej
zwigzane] z ewidencjonowaniem czasu pracy: ewidencja czasu pracy, wnioski pracownika
w sprawach indywidualnych zwigzanych z czasem pracy, dokumenty zwigzane z pewnymi

kwestiami powigzanymi z czasem pracy oraz zgody pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem.

W praktyce ewidencja czasu pracy to forma tabeli. Czesto to sztywna karta, w ktorej
wykazywane sg poszczegolne informacje wskazane w przepisach rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy iPolityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w stanowisku z 6.8.2019 r. w sprawie zasad
prowadzenia ewidencji czasu pracy przyj¢lo, ze zadne przepisy nie konkretyzujg kwestii
technicznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji, a zwlaszcza z ilu stron czy kartek taka
ewidencja ma si¢ skladac. W praktyce oznacza to, ze za ewidencj¢ mozna uznaé takze kilka
dokumentéw lacznie, o ile kazdy z nich bgdzie prowadzony indywidualnie dla pracownika

i w sumie beda one zawieraly wszystkie dane wynikajgce z ww. Rozporzadzenia.

Przystowiowa ,karta” ewidencji czasu pracy moze zawiera¢ informacje o czasie pracy
pracownika w ukladzie miesigcznym, w obrebie okresu rozliczeniowego lub wskali roku
kalendarzowego. Ustawodawca nie wskazuje ponadto jednego wzoru ewidencji czasu pracy, co
oznacza, ze pracodawca moze prowadzi¢ ja w dowolny sposéb w zalezno$ci od sposobu

prowadzenia dokumentacji pracowniczej — w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Ewidencj¢ nalezy odrozni¢ od listy obecnosci, ktorej celem jest potwierdzanie przybycia do
pracy. W ewidencji czasu pracy musi by¢ znacznie wig¢cej danych, zas ze wzgledu na obowigzek
udostepniania ewidencji do wgladu na zadanie pracownika - nie moze by¢ ona prowadzona

zbiorczo, tak jak listy obecnoci.

Zespot audytorski w toku czynnosci ustalil, iz w Urzedzie Gminy Ornontowice dokumenty
dotyczace ewidencjonowania czasu pracy prowadzone sg zaréwno w formie papierowej, jak

i w formie elektronicznej.

Dokonano ponadto analizy tresci stosowanego wzoru imiennej ewidencji czasy pracy.
Z przeprowadzonego przez zespol audytorski badania wynika, iz karty imienne ewidencji czasu
pracy zawierajg wszystkie elementy okreslone w § 6 pkt 1 a Rozporzadzenia Ministra Rodziny,

Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

Czas pracy stanowi kategori¢ prawna, ktéra ma dwojakie znaczenie. Jest bowiem zaréwno
miernikiem — okreslonym w jednostkach czasu — pozostawania pracownika w dyspozycji
pracodawcy, jak rowniez miarag ekstensywnego zakresu §wiadczenia pracy, decydujaca o zakresie

uprawnienia pracownika do wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracs.
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Wplyw na zasady rozliczania czasu pracy wywieraC mogg postanowienia regulaminu
wynagradzania. Okresla on bowiem warunki wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania innych
swiadczen zwigzanych z praca pracownikoéw zakladu. Jego postanowienia nie moga by¢ mniej
korzystne dla pracownikow niz przepisy Kodeksu Pracy.oraz innych ustaw i aktoéw wykonawczych
(art. 9 § 2k.p.). Z drugiej strony, nie warto powiela¢ w tresci regulaminu wynagradzania
powszechnie obowigzujacych norm, gdyz pézniejsze zmiany w stanie prawnym bedg wymagaty
dostosowywania jego tresci do nowych przepisow. Mozna wigc przyjaé, ze postanowienia
regulaminu wynagradzania nalezy ograniczy¢ do ustalenia zasad wynagradzania i przyznawania
tych $wiadczen, ktore pracodawca zamierza uregulowaé korzystniej, niz czynig to powszechnie

obowigzujgce przepisy.

Zgodnie z art. 77 (2) k.p. pracodawca zatrudniajagcy co najmniej 20 pracownikow
nieobjetych zakladowym uktadem zbiorowym pracy ani ponadzakladowym ukladem zbiorowym
pracy ustala warunki wynagradzania za prac¢ w regulaminie wynagradzania. W regulaminie
wynagradzania pracodawca moze ustali¢ takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania. Stosownie za$ do regulacji art. 39 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. do wprowadzenia regulaminu wynagradzania zobowigzany jest kazdy pracodawca

samorzadowy, bez wzgledu na stan zatrudnienia.

Za minimum tresci regulaminu nalezy uznaé postanowienia pozwalajace na okre$lenie
wysokosci wynagrodzenia zasadniczego, a zatem ustalajgce system i stawki wynagrodzenia.
Ponadto w regulaminie mozna ustali¢ takze inne skladniki wynagrodzenia (np. wynagrodzenie
chorobowe, wynagrodzenie przestojowe, odprawy, dodatki) i zasady ich przyznawania. Regulamin

zawiera¢ moze takze postanowienia dotyczace innych §wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Aktualnie obowigzujacy Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Samorzgdowych Urzedu
Gminy Ornontowice stanowi zalagcznik do Zarzadzenia Nr 0050.0484.2021 Wéjta Gminy
Ornontowice z dnia 3 listopada 2021 r. oraz okresla zasady i warunki wynagradzania za prace,

$wiadczenia zwigzane z praca oraz warunki ich przyznawania.

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych Urzgdu Gminy Ornontowice
ustala wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Ornontowice, szczegélowe warunki wynagradzania (w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow Urzedu), szczegétowe warunki i sposéb przyznawania dodatku
funkcyjnego i specjalnego pracownikom Urzgdu oraz szczegétowe warunki przyznawania
i wyplacania nagréd pracownikom Urzedu innych niz nagrody jubileuszowe, a zatem reguluje
kwestie wskazane w art. 39 ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada
2008 r., za$ jego zapisy zespdl audytorski uznaje za zgodne z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacymi.
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Ustalanie wysoko$ci wynagrodzenia, a takze innych $wiadczen pracowniczych stanowi jeden
z podstawowych aspektow zwigzanych z prawidlowym zarzadzaniem kazdej jednostki. Kwestie
zwigzane z obliczaniem wynagrodzen za prace i okresy nieobecnos$ci w pracy, a takze zasady
dokonywania potracen z wynagrodzen zaréwno dla pracownikow jak i zleceniodawcow zostaty

uregulowane w m. in. w nastepujacych aktach prawnych:
e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

e ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego

w razie choroby i macierzynstwa;
e ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;
¢ ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Wynagrodzenie jest wyptacanym okresowo $wiadczeniem za umoéwiong prace, ktore jest
ustalone odpowiednio do rodzaju, ilosci i jako$ci wykonywanych zadan, a takze dostosowane do
kwalifikacji pracownika (art.78 § 1 k.p.). Na elementy skladowe wynagrodzenia skladaja si¢
sktadniki stale i zmienne przewidziane w przepisach Kodeksu pracy badz przepisach odrebnych

ustaw i przepisach wewnatrzzakladowych oraz umowie o pracg.

Zgodnie z § 5 ust. 5 Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych Urzedu
Gminy Ornontowice, wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace
poprzez wskazanie kategorii zaszeregowania i kwoty naleznej pracownikowi. Decyzje o przyznaniu
pracownikowi kategorii osobistego zaszeregowania oraz zwigzanej z nig stawki wynagrodzenia

zasadniczego podejmuje Wojt Gminy jako pracodawca.

Stosownie do postanowien § 19 Regulaminu pracy Urzedu Gminy Ornontowice stanowigcego
zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.0051.2019 Woéjta Gminy Ornontowice z dnia 15 marca 2019
r. (wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr  0050.0348.2020 Wojta Gminy
Ornontowice z dnia 9 grudnia 2020 r. w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy
Ornontowice) kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace
oraz obligatoryjne dodatki za pracg. Wynagrodzenie wyplacane jest jeden raz w miesigcu, z dohu,
w 30-tym dniu kazdego miesiaca. Wyjatkiem od tej zasady jest miesiac luty, w ktérym
wynagrodzenie wyplacane jest 27 lutego i miesigc grudzien, w ktorym to wynagrodzenie wyplacane
jest 22 dnia miesigca. Jesli wyplata wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy —
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

Do obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia pracownika przyjmuje si¢ przystugujace
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pracownikowi sktadniki wynagrodzenia i inne §wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy, zaliczone
wedlug zasad statystyki zatrudnienia i wynagrodzen okres$lonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny
do wynagrodzen osobowych, za wyjatkiem: nagrody jubileuszowej, odprawy pieni¢znej
przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy, wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, dodatku do wynagrodzenia za prace

w porze nocnej oraz dodatku za staz pracy ( § 6 ust. 1 ww. Regulaminu).

Stosownie do § 8 Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy
Omontowice, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente
ztytulu niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz odprawa pieniezna
w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych pracownika. Na mocy § 10
ust. 1 ww. Regulaminu dodatek funkcyjny przyshuguje Sekretarzowi Gminy, Zastgpcy Skarbnika
Gminy, Kierownikowi urzedu stanu cywilnego oraz jego zastgpcy, Naczelnikom wydzialow
oraz ich zastepcom, Gléwnemu ksiegowemu oraz jego zastgpcy, Kierownikom referatéw,

Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych oraz jego zastepcy.

Minimalny i maksymalny miesieczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ornontowice na podstawie umowy o pracg
okreslono zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych Urzedu
Gminy Ornontowice (tabela obowigzujaca do 31 grudnia 2021 r.) oraz zalacznikiem nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Ornontowice (tabela
obowigzujgca od 1 stycznia 2021 r). Poziom okreslonego wynagrodzenia zasadniczego

przedstawiono ponizej, w tabeli nr 1.

Kategoria ! Mm{malny poziom | Maksymainy poziom | Minimalny poziom Maksymainy poziom
zaszeregowania wynagrodzenia ©  wynagrodzenia wynagrodzenia wynagrodzenia
zasadniczego w zasadniczego w | zasadniczego w zlotych | zasadniczego w zlotych
zlotych zlotych (od 1 stycznia 2022) . |- (od I stycznia 2022)
(do 31 grudnia 2021) | (do 31 grudnia 2021) ' Lol e T B
| 2000 2700 2150 2700
I1 2020 2800 2200 2800
11 2040 2900 2250 2900 _

i v _ 2070 3000 2300 3000
\"% 2100 3100 2350 ) EIOO
VI 2130 3200 2400 3200
VII i 2160 3300 2450 ! 3300
VITE, o 2190 3400 | 2500 | 3400
IX 2220 3500 2550 3500
X 2250 | 3600 ] 2600 3600
XI 2280 3800 2650 3800
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X1l 2310 4000 2700 4000

XIII 2340 4200 2750 200

XIV 2370 | 4400 2800 4400 B

XV 2400 4600 2850 4600

XVI 2440 4800 2900 4800 |

XVII 2500 5000 2950 5000

XVII 2600 5200 3000 5200 |
s 2700 5400 3100 5400

e 2900 | 5600 3200 5600

XXT 3100 5800 3400 5800

xxu | 3300 6000 3600 6000

Tabela nr 1. Minimalny i maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ornontowice na podstawie umowy o prace.

Z przedstawionej powyzej tabeli nr 1 wynika, iz minimalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego w zlotych do dnia 31 grudnia 2021 r., jak i od dnia 1 stycznia 2022 r. zgodny jest
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzgdowych.

Podstawe sporzadzenia listy plac za dany miesigc stanowi dokumentacja placowa
obliczeniowa i pomocnicza. Dokumentacja ptacowa obliczeniowa i pomocnicza to m.in. listy
obecnosci z pelnym wyszezeg6lnieniem dni albo dni i godzin pracy oraz z podzialem na przyczyny
nieobecno$ci w pracy, zestawienia godzinowe pracy (jezeli czas pracy w godzinach jest podstawa
obliczenia wynagrodzenia), imienne karty pracy, zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych
i potwierdzenia wykonania tej pracy, zwolnienia lekarskie orzekajace o chorobie pracownika
lub o koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem badz czlonkiem rodziny oraz dokumenty
macierzynskiego,

potwierdzajace Kkorzystanie z wurlopu wypoczynkowego, bezplatnego,

wychowawczego lub ze zwolnien okoliczno$ciowych (ptatnych lub nieplatnych).

Pracodawca ma obowigzek zalozy¢ i prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pracownika imienng
kart¢ wyplacanego wynagrodzenia i innych $wiadczeh zwigzanych z pracg. Karta umozliwia
pracodawcy kontrole realizacji uprawnien pracowniczych, a pracownikowi sprawdzenie,

czy otrzymal wszystkie nalezne mu $wiadczenia.

Zespot audytorski w toku przeprowadzonych czynnosci ustalil, iz w Urzgdzie Gminy
Ornontowice prowadzone sg imienne karty wynagrodzen. Imienna karta wynagrodzenia,
uzupelniona o obcigzenia podatkowo-skltadkowe, stanowi calo$¢ informacji wymaganych
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i niezbednych do prawidtowego sporzadzania dokumentacji ubezpieczeniowej i podatkowej.

2. Prawidlowos$¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw.

Obowigzek prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika wynika z przepisow Kodeksu Pracy (art. 94 pkt 9a) i spoczywa na kazdym

pracodawcy.

Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej uregulowano w rozporzadzeniu Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, zgodnie z ktérym pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia oddzielne
dla kazdego pracownika akt osobowych, skladajacych si¢ z 4 czg¢éci oznaczonych literami A,B,C

oraz D, zawierajacych:

1) w cze$ci A - oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone
w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie
i orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art.

229 § 1 pkt 1, § 11 i 12 Kodeksu pracy).

2) w czesci B - oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy
oraz przebiegu zatrudnienia pracownika w tym m.in. umowa o prace, zakres czynnosci

(zakres obowigzkow), potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika: z trescig regulaminu
pracy (art. 1043§ 2 Kodeksu pracy) oraz z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy (art. 2374 § 3 Kodeksu pracy), potwierdzenie poinformowania pracownika

o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3iart. 291 § 2Kodeksu pracy), dokumenty
potwierdzajace ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika
lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupelianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych
niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych, dokumenty zwigzane z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub wyrdznienia (art. 105 Kodeksu pracy) oraz dokumenty zwigzane
z ubieganiem si¢ i korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzynskiego badz

rodzicielskiego.

3) w czesci C - o$wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem
stosunku pracy, w tym m.in. o§wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy O prace,
wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupeilnienia $wiadectwa pracy, kopia
wydanego $wiadectwa pracy, potwierdzenie dokonania czynnos$ci zwigzanych z zajeciem

wynagrodzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym.
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4) w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem
przez pracownika odpowiedzialnos$ci porzadkowej lub odpowiedzialno$ci okreslonej

w odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Zgodnie z § 4 ust. 1 przedmiotowego rozporzadzenia oswiadczenia lub dokumenty znajdujgce
si¢ w poszczegdlnych czgéciach akt osobowych pracownika powinny byé przechowywane
w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane, za§ kazda z czesci akt osobowych powinna

zawiera¢ wykaz znajdujacych si¢ w niej oswiadczen lub dokumentéw.

Ponadto, § 5 ww. rozporzadzenia zobowigzuje pracodawce do przechowywania w aktach
osobowych pracownika jedynie odpisow lub kopii dokumentéw przedlozonych przez osobe
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie lub pracownika, poswiadczonych przez pracodawce lub osobe

upowazniong przez pracodawce za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem.

Celem sprawdzenia zawartoSci teczek osobowych pod katem ich kompletnosci
oraz zgodnosci z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej zesp6t audytorski dokonat analizy 10

losowo wybranych teczek osobowych pracownikow jednostki audytowanej.

W toku przeprowadzonych czynnosci audytowych wzigto pod uwage fakt, iz nowy podziat
akt osobowych (opisany powyzej) obowigzuje w pelni w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
od 1 stycznia 2019 r. W przypadku pracownikow, ktérzy w tym dniu pozostawali w stosunku pracy,
akta zgromadzone do 31 grudnia 2018 r. pracodawca moze pozostawi¢ bez wprowadzania zmian.
Natomiast dokumenty wigczane do tych akt od 1 stycznia 2019 r. powinny by¢ gromadzone zgodnie

z nowymi zasadami.

W toku przeprowadzonych czynnosci audytowych dokonano szczegdlowej analizy losowo
wybranych akt osobowych w tym migdzy innymi akt osobowych nr 10 (pracownik E.W.), nr 18
(pracownik A.B.), nr 9 (pracownik E.N.), nr 27 (pracownik M.S.), nr 15 (pracownik M.S.), nr 61
(pracownik D.N.), nr 34 (pracownik M.M.), nr 38 (pracownik M.K.), nr 65 (pracownik K.G.).

Stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

* w aktach osobowych nr 10 (pracownika E.W,) stwierdzono, iz nie wszystkie karty akt
osobowych sg ponumerowane (patrz cze¢$¢é B). Ponadto czgs$é C akt osobowych nie zawiera

wykazu znajdujacych si¢ w niej o§wiadczen lub dokumentow;

* w aktach osobowych nr 18 (pracownika A.B.) stwierdzono, iz o§wiadczenia lub dokumenty
znajdujace si¢ w poszczegdlnych czgsciach akt osobowych pracownika nie s3

przechowywane w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane, kazda z cze¢sci akt

16



osobowych nie zawiera wykazu znajdujacych si¢ w niej os$wiadczen lub dokumentow.
Ustalono ponadto, iz przechowywane w aktach osobowych odpisy lub kopie dokumentow
przedlozone przez osob¢ ubiegajacg si¢ o zatrudnienie lub pracownika nie byly
poswiadczane przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnosé

z przedlozonym dokumentem,;

w aktach osobowych nr 9 (pracownika E.N.) stwierdzono szereg dokumentow nie wpigtych

w akta osobowe pracownika oraz nieponumerowanie wszystkich kart akt osobowych;

w aktach osobowych nr 27 (pracownik M.S.) stwierdzono, iz oswiadczenia lub dokumenty
znajdujgce si¢ w poszczegélnych czesciach akt osobowych pracownika nie sg
ponumerowane (patrz cz¢s¢ B). Ustalono ponadto, iz nie wszystkie przechowywane
w aktach osobowych odpisy lub kopie dokumentéw przedlozone przez osobe ubiegajacg si¢
o zatrudnienie lub pracownika nie byly poswiadczane przez pracodawce lub osobg

upowazniong przez pracodawce za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem:;

w aktach osobowych nr 15 (pracownik M.S.) stwierdzono, iz nie wszystkie o$wiadczenia lub
dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czg¢sciach akt osobowych pracownika sa
ponumerowane oraz nie wszystkie przechowywane w aktach osobowych odpisy lub kopie
dokumentéw przedtozone przez osobe ubiegajgca si¢ o zatrudnienie lub pracownika nie byty
poswiadczane przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnosé

z przedtozonym dokumentem;

w aktach osobowych nr 61 (pracownik D.N.) stwierdzono, iz przechowywane w aktach
osobowych odpisy lub kopie dokumentéw przedlozone przez osobe ubiegajaca si¢
o zatrudnienie lub pracownika nie byly poswiadczane przez pracodawce lub osobe
upowazniong przez pracodawce za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem. Ustalono
ponadto, ze o$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegélnych czgéciach akt
osobowych pracownika nie s3 ponumerowane, za$ kazda z czeSci akt osobowych nie

zawiera wykazu znajdujacych sie w niej o§wiadczen lub dokumentow;

w aktach osobowych nr 34 (pracownik M.M.) stwierdzono, iz przechowywane w aktach
osobowych odpisy lub kopie dokumentéw przedlozone przez osobe ubiegajaca si¢
o zatrudnienie lub pracownika nie byly poswiadczane przez pracodawcg lub osobe
upowazniong przez pracodawce za zgodno$¢ z przedlozonym dokumentem. Ustalono
ponadto, ze o$wiadczenia lub dokumenty znajdujace si¢ w poszczegoélnych czgsciach akt
osobowych pracownika nie sg ponumerowane, za$ kazda z czeSci akt osobowych nie

zawiera wykazu znajdujacych si¢ w niej oswiadczen lub dokumentow;

w aktach osobowych nr 65 (pracownika K.G.) stwierdzono, iz karty akt osobowych
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sg ponumerowane, za$ cze$¢ A, B i C akt osobowych nie zawiera wykazu znajdujacych si¢
wniej o$wiadczen lub dokumentéw. Ustalono ponadto, iz przechowywane w aktach
osobowych odpisy lub kopie dokumentéw przedlozone przez osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie lub pracownika nie byly poswiadczane przez pracodawce lub osobe

upowazniong przez pracodawce za zgodno$é z przedlozonym dokumentem.

W efekcie przeprowadzonego badania kontrolnego ustalono, iz akta osobowe pracownikéw
Urzedu Gminy Ornontowice co do zasady byly prowadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej zdnia 10 grudnia 2018 r. wsprawie dokumentacji
pracowniczej. Wszystkie akta osobowe posiadaty czeséci A, B, i C badZz odpowiednio A, B, C i D.
Nie stwierdzono przypadkéw przechowywania w aktach osobowych oryginaléw dokumentow.
Przechowywane w aktach osobowych pracownikéw odpisy lub kopie dokumentéw przedlozone
przez osobe ubiegajgca si¢ o zatrudnienie lub pracownika czesciowo (nie w kazdym przypadku)
byly poswiadczane przez pracodawce lub osobg upowazniong przez pracodawce za zgodno$é
z przedtozonym dokumentem. Kazda z czgéci akt osobowych (poza wyjatkami opisanymi powyzej)
zawierala wykaz znajdujacych si¢ w niej oswiadczen lub dokumentéw. Stwierdzono przypadki
przechowywania o$wiadczen lub dokumentow bez stosownej numeracji, oraz sporadycznie

z brakiem zachowania zasady chronologii.

Rekomendacje:

1. Przechowywanie w aktach osobowych oswiadczen Ilub dokumentow w porzqdku
chronologicznym.

2. Numerowanie poszczegolnych oswiadczen lub dokumentow znajdujgcych sie w aktach
osobowych.

3. Prowadzenie wykazu oswiadczen lub dokumentow znajdujgcych sie w kazdej czesci akt
osobowych.

4. Przechowywanie w aktach osobowych pracownika jedynie odpisow lub kopii dokumentow
przedlozonych przez osobe ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie lub pracownika poswiadczonych
przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnos¢ z przedfozonym

dokumentem.

3. Tresé¢ zawartych umoéw o prace.

Przeprowadzone przez zesp6t audytorski badanie mialo na celu sprawdzenie tresci zawartych

umow o prace pod katem zgodnosci z kryteriami okreslonymi w art. 29 § 1 Kodeksu pracy, zgodnie
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z ktorym umowa o prace okresla strony umowy, rodzaj umowy, dat¢ jej zawarcia oraz warunki

pracy i ptacy, w szczeg6lnosci:
1) rodzaj pracy;
2) miejsce wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikoéw

wynagrodzenia;
4) wymiar czasu pracy;.
5) termin rozpoczgcia pracy.

W toku audytu zesp6t audytorski przeanalizowaé tres¢ umoéw o prace przechowywanych
w aktach osobowych dziesigciu pracownikow Urzgdu Gminy Ornontowice. W wyniku
przeprowadzonego badania stwierdzono, iz poddane badaniu umowy o prace zawieraly w swej

tresci elementy okreslone w powyzej przytoczonych przepisach.

4. Prawidlowos$¢ rozwigzywania umow o prace oraz wystawiania Swiadectw pracy.

Kwesti¢ rozwiazania umowy o prac¢ reguluje art. 30 § 1 Kodeksu pracy, zgodnie z ktérym

umowa o prac¢ rozwigzuje si¢:
1) na mocy porozumienia stron;

-2) przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie umowy

o0 prace za wypowiedzeniem);

3) przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwigzanie umowy

o0 prace bez wypowiedzenia);
4) z uptywem czasu, na ktory byla zawarta.

Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia powinno nastapi¢ na pismie. W o$wiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu
umowy o pracg zawarte]j na czas nieokreSlony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia powinna by¢ wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub rozwigzanie
umowy. Ponadto, w o$wiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o pface; lub jej
rozwigzaniu bez wypowiedzenia powinno by¢ zawarte pouczenie o przyshugujacym pracownikowi

prawie odwotania do sadu pracy.

Badania zespolu audytorskiego wykazaty, ze kazde o$wiadczenie o wypowiedzeniu umowy
posiadato akceptacje oraz podpis Woéjta Gminy Ornontowice. Osoby, ktére byly zatrudnione

na podstawie umowy o prace zawarte] na czas okreSlony, nie zlozyly przedmiotowego
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oswiadczenia, gdyz stosunek pracy ustawal w dniu wygasni¢cia okresu obowigzywania umowy

(por. art. 30 par 4 Kodeksu pracy).

Zespot audytorski w trakcie badania zwrdcil rowniez uwage na prawidlowos$é wystawiania
$wiadectw pracy, zar6wno pod katem zgodnosci jego tresci z obowigzujacymi przepisami art. 97
par. 2 Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie §wiadectwa

pracy, jak i na istnienie lub brak korespondencji dotyczacej tre$ci wydanego Swiadectwa pracy.

Kwestie wydawania oraz prawidlowosci §wiadectw pracy reguluja przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 1. — Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy.

Zgodnie z art. 97 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwigzku
z roz“ﬁézaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany wydaé
pracownikowi §wiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastepuje ustanie stosunku pracy, jezeli nie
zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwiazania lub
wygaéniqvcia poprzedniego stosunku pracy. Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie $wiadectwa
pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe,
pracodawcé w ciagu 7 dni od dnia uptywu tego terminu przesyta $wiadectwo pracy pracownikowi
lub tej osobie za pos’rednictweni operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 1. - Prawo pocztowe albo dorgcza je w inny sposob. Swiadectwo pracy dotyczy okresu

lub okreséw zatrudnienia, za ktore dotychczas nie wydano swiadectwa pracy.

Stosownie do art. 97 § 2 Kodeksu pracy - w $wiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje
dotyczace okresu i rodzaju WykonyWahej pracy, zajmowanych stanowisk, trybu rozwigzania albo
okoliczno$ci wygasnigcia stosunku pracy, a takze inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien
pracowniczych i uprawnien z ubezpieczenia spolecznego. Ponadto w $wiadectwie pracy zamieszcza
si¢ wzmianke 0 zajgciu wynagrodzenia za pracg W mysl przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym.
Na zadanie pracownika w $wiadectwie pracy nalezy podaé takze informacje o wysokosci

i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

Szééegélowq tre§¢ $wiadectwa pracy, tryb jego wydawania, prostowania i uzupelniania
oraz pomocniczy wzor $wiadectwa pracy, biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia wlasciwej
realizacji celow, jakim stuzg informacje zawarte w $wiadectwie pracy okresla rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie $wiadectwa pracy z dnia 30 grudnia 2016
r. (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1862), ktore to rozporzadzenie reguluje m.in., ze w $§wiadectwie pracy
zamieszcza si¢ informacje niezbedne do ustalenia uprawnien ze stosunku pracy i uprawnien

z ubezpieczen spotecznych, dotyczace:

1) okresu lub okresow zatrudnienia;
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2) wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy;
3) rodzaju wykonywanej pracy lub zaymowanych stanowisk lub petnionych funkcji;

4) trybu i podstawy prawnej rozwigzania lub podstawy prawnej wygasni¢cia stosunku pracy,
a w przypadku rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem - strony stosunku pracy, ktoéra

dokonata wypowiedzenia;

5) okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skroceniem okresu
wypowiedzenia umowy o prace na podstawie art. 361 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -

Kodeks pracy, zwanej dalej ,,Kodeksem pracy”;

6) urlopu wypoczynkowego przystlugujacego pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktérym

ustat stosunek pracy i wykorzystanego w tym roku;

7) wykorzystanego urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia;

8) wykorzystanego urlopu ojcowskiego; -

9) wykorzystanego urlopu rodzicielskiego i podstawy prawnej jego udzielenia;
10) wykorzystanego urlopu wychowawczego i podstawy prawnej jego udzielenia;

11) okresu, w ktérym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktorej mowa w art. 186(8) §
1 pkt 2 Kodeksu pracy;

12) zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 188 Kodeksu pracy, wykorzystanego w roku

kalendarzowym, w ktérym ustal stosunek pracy;

13) liczby dni, za ktoére pracownik otrzymal wynagrodzenie, zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy,

w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy;
14) okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych;
15) okresu wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegélnym charakterze;

16) wykorzystanego dodatkowego urlopu albo innego wuprawnienia lub $wiadczenia,
przewidzianego przepisami prawa pracy;

17) okresdéw niesktadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktérego dotyczy §wiadectwo
pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty;

18) zajecia wynagrodzenia za prace w mysl przepisoéw o postgpowaniu egzekucyjnym;

19) nalezno$ci ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez pracodawce do dnia ustania

tego stosunku z powodu braku §rodkéw finansowych;

20) informacji o wysokosci i skladnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach —
na zadanie pracownika (por. § 2 ust. 1 rozporzadzenia).
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W $wiadectwie pracy pracodawca jest zobowigzany ponadto do zamieszczenia pouczenia
o prawie pracownika wystgpienia z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie swiadectwa pracy
w ciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy, a w razie nieuwzglednienia tego wniosku przez
pracodawce - o prawie wystgpienia z zgdaniem sprostowania §wiadectwa pracy do sgdu pracy
w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy przez pracodawce,
a w przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania §wiadectwa pracy —

0 prawie wystgpienia z zgdaniem sprostowania §wiadectwa pracy do sadu pracy.

W wyniku badania zespdt audytorski stwierdzit, ze tre§¢ wydanych $wiadectw pracy jest
zgodna z cytowanymi powyzej przepisami prawa. Swiadectwa pracy posiadaja stosowne pouczenia
o prawie pracownika wystgpienia z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie §wiadectwa pracy
w ciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy, a w razie nieuwzglednienia tego wniosku przez
pracodawce — o prawie wystapienia z zadaniem sprostowania §wiadectwa pracy do sadu pracy
w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania Swiadectwa pracy przez pracodawce,
a w przypadku niezawiadomienia przez pracodawce o odmowie sprostowania §wiadectwa pracy —

0 prawie wystapienia z zadaniem sprostowania $wiadectwa pracy do sadu pracy.

Jednocze$nie nie stwierdzono korespondencji pomigdzy pracownikami a Urz¢dem Gminy
Ornontowice w tym zakresie. Brak przedmiotowej korespondencji moze takze w sposéb posredni
potwierdza¢ zgodnos$¢ tresci $wiadectw pracy wydanych przez Urzad Gminy Ornontowice

ze stanem faktycznym.

5. Obowigzki zwiazane z zatrudnieniem pracownikoéw.

Stosownie do art. 29 § 3 Kodeksu pracy, Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania

pracownika na piSmie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni.od dnia zawarcia umowy o pracg, o:
1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za pracg,
3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
4) obowigzujacej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

5) uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety, a jezeli pracodawca nie ma
obowigzku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze nocnej, miejscu, terminie i czasie
wyplaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia

i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w § 3 pkt 1-4,

moze nastgpi¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy (por. § 3 ze zn. 1
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k.p.). Badanie mialo na celu sprawdzenie wywigzywania si¢ pracodawcy z obowigzku pisemnego
informowania pracownikéw o:

- obowigzujacej pracownika dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,
- czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,
- wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

Zesp6l audytorski stwierdzil, ze w teczkach osobowych pracownikow Urzedu Gminy
Omontowice znajduja si¢ pisemne zawiadomienia pracownikow o ww. warunkach zatrudnienia.
Badana dokumentacja zawierala podpis pracownika potwierdzajgcy ich otrzymanie oraz opatrzenie
datg otrzymania. Zespot audytorski stwierdzit jednakze przypadki braku aktualizacji informacji dla
pracownika wydawanej na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy tj. informacji o normie czasu pracy,
wynagrodzenia, wurlopu oraz przystlugujacego pracownikowi okresu = wypowiedzenia
(w szczegolnosci w przypadku zmiany okresu urlopowego z 20 do 26 dni). Stwierdzono ponadto
pojedyncze przypadki nieprzediozenia pracownikowi informacji wydanej na podstawie art. 29 § 3

Kodeksu pracy przy podpisywaniu kolejnych uméw o prace (por. akta osobowe nr 15 M.S.).
Rekomendacja:

Przeglgd informacji dla pracownikéw wydanych na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy
lj. informacji o normie czasu pracy, wynagrodzenia, urlopu oraz przystugujgcego pracownikowi

okresu wypowiedzenia pod kqtem ich aktualnosci.

6. Uzywanie samochodéw prywatnych do celéw sluzbowych.

W wyniku badan przegladowych oraz analizy wewnetrznych uregulowan Urzedu Gminy
Omontowice ustalono, iz pracownicy Urzgdu Gminy Ornontowice uzywaja samochodow
prywatnych do celow stluzbowych. Stwierdzono, iz z pracownikami Urzedu Gminy Ornontowice
zawierane S3 umowy cywilnoprawne, przygotowywane na ustne polecenie Wojta Gminy

Ornontowice.

Na terenie Gminy Ornontowice nie wprowadzono zarzadzenia w sprawie szczegélowych
zasad rozliczania i zwrotu kosztéw uzywania samochodu prywatnego do celoéw stuzbowych.
Stosownie do uzyskanych wyjasnien, dokonanie stosownych rozliczen w Urzedzie Gminy
Ornontowice odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorower6w niebedacych

wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27 poz. 271 z pézn. zm.).

Zespdt audytorski zaleca rozwazenie stworzenia wewnetrznej procedury zwigzane] z
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uzytkowaniem samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy
Ornontowice regulujacej m.in. przestanki zawarcia umowy cywilnoprawnej na uzytkowanie
samochodu prywatnego do celow shuzbowych, terminy i sposob rozliczenia oraz zlozenia
o$wiadczenia o wykorzystaniu samochodu, czy wewngtrzny obieg dokumentdéw zwigzanych z

przedmiotowym zakresem.

Zespot audytorski zwrécil uwage na brak uregulowania procedury skladania wnioskéw
o podpisanie umowy cywilnoprawnej o uzywanie samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych.
Nie okreslono w dokumencie wewnetrznym elementéw, ktére powinny zawieraé wnioski oraz nie
jest wymagana akceptacja przelozonego danego pracownika. Z uwagi na fakt, iz aktualnie
obowigzujace przepisy prawa nie okreslaja wzoru, jak réwniez elementow, jakie powinien zawiera¢
wniosek o uzywanie samochodu do celow stuzbowych (a co za tym idzie, przedmiotowe wnioski
cechujg si¢ dobrowolnoscig zaréwno pod wzgledem formy, jak i tresci), zaleca si¢ sporzadzenie
wzoru ww. wniosku oraz wdrozenie praktyki zawierania umow -cywilnoprawnych pomig¢dzy
pracodawcg i pracownikiem na podstawie zaakceptowanych przez Woéjta Gminy Ornontowice

wnioskow, po uprzedniej pisemnej akceptacji odpowiedniego naczelnika wydziatu.

Rekomendacje:

1. Rozwazenie stworzenia wewnetrznej procedury zwigzanej z uzytkowaniem samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy Ornontowice regulujgcej m.in.
przestanki zawarcia umowy cywilnoprawnej na uzytkowanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, terminy i sposéb rozliczenia oraz zlozenia oswiadczenia o wykorzystaniu samochodu,

czy wewnetrzny obieg dokumentow zwigzanych z przedmiotowym zakresem.

2. Zawieranie uméw cywilnoprawnych na uzytkowanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu pisemnej zgody Naczelnika/Kierownika

Wydziatu, w ktorym zatrudniony jest wnioskujgcy pracownik oraz Wajta Gminy Ornontowice.

3. Sporzgdzenie wzoru wniosku o uzytkowanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Pracownicy, ktorzy zawarli umowe¢ na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, zobowigzani sg do zlozenia oswiadczenia o wykorzystaniu samochodu. Zespol
audytorski dokonat analizy tresci comiesiecznych o§wiadczen skladanych w Wydziale Finansowym
i Budzetu. Stwierdzono, iz stosownie do tresci wniosku pracownicy zobowigzani
sg m.in. do podania danych osobowych jak i danych pojazdu, ztozenia o$wiadczenia o korzystaniu
z wlasnego pojazdu oraz ewentualnego przypadku zmniejszenia kwoty ryczaltu o 1/22 za kazdy

dzien nieobecnosci w pracy z tytulu urlopu wypoczynkowego, urlopu bezplatnego, urlopu
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okoliczno$ciowego, zwolnienia lekarskiego, podrozy stuzbowej badz inne.

Stosownie do § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedacych wlasnoscig pracodawcy z dnia 25 maja 2002 r.
zwrot kosztow uzywania pojazdow do celow stuzbowych nastepuje w formie miesigcznego ryczattu
obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu, o ktorej mowa w § 2, i miesigcznego limitu
przebiegu kilometrow na jazdy lokalne, o ktérym mowa w § 3, po zlozeniu przez pracownika
pisemnego oSwiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu do celow stuzbowych w danym miesigcu.
Oswiadczenie to powinno zawiera¢ dane dotyczgce pojazdu (pojemnos¢ silnika, marka, numer
rejestracyjny) oraz okreslac ilos¢ dni nieobecnosci pracownika w miejscu pracy w danym miesigcu
z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej lub innej nieobecnosci, a takze ilos¢é dni, w ktorych

pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

Wobec powyzszego zespdl audytorski stwierdza, iz ww. rozporzadzenie okre§la dwie
odrebne przestanki kwalifikowania odliczeri od kwoty pelnego ryczattu. Co za tym idzie, pisemne
o$wiadczenie pracownika powinno zawiera¢ dwa elementy - dni nieobecno$ci w pracy oraz dni
niedysponowania samochodem, gdyz nie mozna powyzszych przestanek traktowa¢ jako przypadki

tozsame.
Rekomendacja:

Uzupelnienie tresci oswiadczen pracownikow o uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych w danym

miesigcu o przypadek niedysponowania samochodem.

7Z uwagi na uzyskanie w toku czynnosci audytowych informacji o przeprowadzeniu
przez Regionalng Izbg Obrachunkowg w Katowicach kontroli co do uzytkowania przez
pracownikow Urzedu Gminy Ornontowice samochodéw prywatnych do celéow stuzbowych
(ww. kontrola czgéciowo objeta termin objety niniejszym audytem tj. rok 2020) odstgpiono
od badania tres$ci wnioskéw z zawartymi umowami cywilnoprawnych pod katem zgodnosci

przyznanych limitéw kilometréw, okresu na jaki zawarto umowg oraz daty podpisania umowy.

Zespot audytorski dokonal losowej weryfikacji tresci oswiadczen o wykorzystaniu
samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych. Ustalono, iz o$wiadczenia te sa prawidtowo
ewidencjonowane wraz z listami plac pracownikéw za dany miesigc. Stwierdzono przypadki
niepelnego uzupelniania o$wiadczen przez pracownikéw (por. brak wskazania typu pojazdu i nr
rejestracyjnego w o$wiadczeniu pracownika J.N.) oraz niepoprawnych obliczen (por. o§wiadczenie

pracownika M. K. - tabela nr 2).
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oswiadczenie o wykorzystaniu samochodu prywatnego do celéw stluzbowych
za miesigc czerwiec 2020 pracownik M.K.

- - il Delglara;c; st Stan faktyczny i
Ryczatt 300 km x 0.8358 zt = 250,74 zt |300 km x 0.8358 z = 250,74 zi
Urlop wypoczynkowy 1 dzien 1 ({zi_eﬁ
Kwotaryczaltuza 1 dzieh  |11,40 21 11,40 74
Kwota zmniejszenia 22,80 zt - I11,4O zt _
Wiplata, + = L m 227,94 71 239,34 71

Réznica 111,40 zk ]

Tabela nr 2. Zestawienie danych wynikajgcych z. o§wiadczenia o wykorzystaniu samochodu prywatnego

do celow stuzbowych za miesigc czerwiec 2020 pracownika M.K.

7 przedstawionej powyzej tabeli nr 2 wynika, iz pracownik M.K. w miesigcu czerwcu 2020 r.
zadeklarowal przystugiwanie mu kwoty ryczaltu w wysokosci 227,94 zi, podczas gdy przy
zalozeniu, iz pracownik przebywal na urlopie wypoczynkowym 1 dzien roboczy, za$ kwota
wyplaconego ryczaltu powinna ulec obnizeniu o 1/22 kwoty bazowej, pracownikowi za miesiac

czerwiec 2020 r. przyshugiwat ryczatt w wysokos$ci 239,34 z1.
Rekomendacja:

Dokonywanie podwdjnej weryfikacji oswiadczen pracownikéow o wykorzystaniu samochodu

prywatnego do celow stuzbowych.

7. Analiza innych uregulowan kadrowo-placowych.

W ramach polityki personalnej nieodzowne jest ciggle pobudzanie motywacji pracownikow
Urzedu. Motywowanie to ,,proces §wiadomego i celowego oddzialywania na zachowania ludzi
W procesie pracy przez kreowanie warunkéw umozliwiajgcych im zaspokajanie potrzeb jako efekt
ich wkladu w realizacj¢ okreSlonych celéw organizacji (vide: Pocztowski Aleksy. Zarzadzanie
zasobami ludzkimi. Strategie — procesy — metody. Warszawa: Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne,

2007).

System wynagradzania jest czg¢scia systemu motywacyjnego. Podstawowym elementem
systemu motywacyjnego jest wynagrodzenie wedtug stawki zaszeregowania osobistego (placa
zasadnicza lub podstawowa), odnoszace si¢ bezposrednio do pracy wykonywanej na danym
stanowisku (i wyrazane w postaci kwoty miesiecznej). W realiach samorzadowych system placowy,
regulowany przepisami prawnymi, pozostawia niewiele miejsca na dostosowywanie wysokosci
placy zasadniczej do osigganych rezultatow pracy. Jest ona stalym skladnikiem wynagrodzenia

o wielkosci zaleznej gtownie od cech stanowiska pracy, tym samym jej warto$¢ motywacyjna jest

26



ograniczona.

Do bardzo waznych motywatoréw finansowych naleza nagrody, bedace rodzajem
uznaniowego $wiadczenia pracodawcy na rzecz pracownikow. Sa one przyznawane przez Wojta
Gminy z wlasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu. Stosownie do § 14 ust. 5 Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Samorzgdowych
Urzedu Gminy Ornontowice nagrody przyznaje si¢ m.in. za przejaw inicjatywy i samodzielno$ci w
stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje powierzonych zadan, wprowadzanie nowych
rozwigzan podwyzszajacych jakos$¢ pracy i uslug §wiadczonych dla mieszkancéw, systematyczne
i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, wysoki poziom wiedzy zawodowej

oraz sumienne, sprawne i wzorowe wykonywanie obowiazkow shuzbowych.

Na polityke zatrudnienia skladajg si¢ wszelkie dzialania zwigzane z biezgcym ustalaniem,
zestawianiem w czasie oraz dopasowywaniem w obrgbie roznych zadan, potrzeb kadrowych i ich
zaspokajanie. W zakresie kompetencji zawodowych standard wyznacza pulap starannosci, wedtug
ktérego kierownik jednostki oraz pracownicy maja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci
i doswiadczenia, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania
i obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej. Proces zatrudnienia powinien
by¢ prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybodr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

W Urzedzie Gminy Ornontowice obowigzuje Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ornontowice
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0050.0166.2019 Woéjta Gminy Ornontowice z dnia 5 listopada
2019 r. (z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 0050.0195.2020 Wéjta Gminy
Ornontowice z dnia 2 stycznia 2020 r. oraz Zarzadzeniem Nr 0050.0252.2020 Wojta Gminy
Ornontowice z dnia 13 maja 2020 r. w sprawie zmian w Regulaminie naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Ornontowice).

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej w Urzedzie Gminy Ornontowice podejmuje
Wojt Gminy w oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika skladany przez naczelnikéw
wydziatow, kierownikéw referatow lub Sekretarza Gminy. Kolejno, w przypadku uzasadnionych
potrzeb kadrowych powolywana jest komisja rekrutacyjna oraz przeprowadzany jest nabor
na wolne stanowisko urzednicze. Do etapdw naboru zaliczono miedzy innymi przyjmowanie
i analize dokumentdéw aplikacyjnych, koncowa weryfikacj¢ kandydatow, wylonienie kandydata na

wolne stanowisko urzednicze oraz informacj¢ o wyniku naboru.

Procesy zatrudniania — rekrutacji i selekcji — uwaza si¢ za kluczowe dla organizacji jednostki
jakg jest Urzad Gminy. Rekrutacja i selekcja stanowig, zaraz po planowaniu, jeden
z najwazniejszych etapow w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi. Zespdét audytorski
pozytywnie ocenia tryb naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
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urzednicze w Urzedzie Gminy Ornontowice. Zdaniem zespolu audytorskiego nalezaloby takze

rozwazy¢ mozliwo$¢ wprowadzenia regulaminu naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi.
Rekomendacja:

Rozwazenie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi.

W toku przeprowadzonych czynno$ci audytowych ustalono, iz w Urzedzie Gminy
Ornontowice opracowano formalne mechanizmy identyfikujace potrzeby szkoleniowe

pracownikow.

Zarzadzeniem nr 0050.0376.2021 Woéjta Gminy Ornontowice z dnia 25 stycznia 2021 r.
w sprawie przyjecia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikow Urzedu
Gminy Ornontowice okres$lono zasady, tryb i proces postgpowania przy identyfikacji potrzeb
szkoleniowych oraz tworzenia planu szkolen i jego realizacji dla podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow.

Ustalono, iz podnoszenie kwalifikacji pracownikow moze odbywaé si¢ w pozaszkolnych
formach ksztalcenia takich jak szkolenia, kursy, seminaria i webinaria. W ramach pozaszkolnych
form ksztalcenia wyrdzniono szkolenia wprowadzajace (wdrozenie do pracy na stanowisku),
szkolenia podnoszace kwalifikacje na danym stanowisku pracy oraz szkolenia stuzace

przekwalifikowaniu pracownika na inne stanowisko pracy.

Stosownie do § 7 ust. 1 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy Ornontowice, kazdy naczelnik/kierownik wydzialu/referatu Urzedu okresla potrzeby
szkolefi rozwojowych w swojej komorce organizacyjnej na rok kalendarzowy. Na podstawie
zebranych lub okreslonych przez siebie potrzeb szkoleniowych kierownik komorki organizacyjnej
opracowuje do dnia 31 sierpnia kazdego roku tzw. zalozenia szkoleniowe dla kazdego pracownika
na rok nastepny i przekazuje je do Wydziatu Organizacyjnego Urzedu. Kolejno, na podstawie
zebranych zatozen szkoleniowych, pracownik Wydzialu Organizacyjnego Urzgdu w terminie do 15
wrze$nia kazdego roku opracowuje ,,Zalozenia Finansowe Do Planu Szkolen Pracownikéw Urzgdu
Gminy Ornontowice”. Ostateczny roczny plan szkolen pracownikéw podlega zatwierdzeniu przez

Wojta Gminy. W powyzszym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

V. STANOWISKO AUDYTORA WEWNETRZNEGO WOBEC WNIESIONYCH
PRZEZ AUDYTOWANEGO ZASTRZEZEN.

Audytowany nie wnidst zastrzezen do wstepnych wynikéw audytu.
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VI. OGOLNA OCENA KONTROLI ZARZADCZEJ.

Przeprowadzone czynnos$ci audytowe pozwolily na dokonanie oceny prawidlowosci
dzialalno$ci Urzedu Gminy Ornontowice w audytowanym obszarze. W obszarze objetym zadaniem

zapewniajacym wydaje si¢ opini¢ pozytywna z zastrzeZeniami.

Zawarte w sprawozdaniu rekomendacje majag na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki w opisanym zakresie. Na podstawie stwierdzonych stabosci mechanizméw kontroli

zarzadczej w badanym obszarze zaleca si¢:

1. Przechowywanie w aktach osobowych oswiadczen Ilub dokumentow w porzgdku

chronologicznym.

2. Numerowanie poszczegolnych oswiadczen lub dokumentéw znajdujgcych si¢ w aktach
osobowych.

3. Prowadzenie wykazu oswiadczenr lub dokumentow znajdujgcych si¢ w kazdej czesci akt
osobowych.

4. Przechowywanie w aktach osobowych pracownika jedynie odpisow lub kopii dokumentéw
przedtozonych przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie lub pracownika poswiadczonych
przez pracodawce lub osobe upowaznionq przez pracodawce za zgodnosS¢ z przedfozonym
dokumentem.

5. Przeglgd informacji dla pracownikéw wydanych na podstawie art. 29 § 3 Kodeksu pracy
Y. informacji o normie czasu pracy, wynagrodzenia, urlopu oraz przystugujgcego

pracownikowi okresu wypowiedzenia pod kgtem ich aktualnosci.

6. Rozwazenie stworzenia wewnelrznej procedury zwigzanej z uzytkowaniem samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Ornontowice
regulujgcej m.in. przestanki zawarcia umowy cywilnoprawnej na uzytkowanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych, terminy i sposob rozliczenia oraz zlozenia oswiadczenia
o wykorzystaniu  samochodu, czy wewnetrzny obieg dokumentow  zwigzanych

z przedmiotowym zakresem.

7. Zawieranie umow cywilnoprawnych na uzytkowanie samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu pisemnej zgody
Naczelnika/Kierownika Wydziatu, w ktorym zatrudniony jest wnioskujgcy pracownik oraz

Wéjta Gminy Ornontowice.
8. Sporzqdzenie wzoru wniosku o uzytkowanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

9. Uzupelnienie tresci oswiadczen pracownikow o uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych

w danym miesigcu o przypadek niedysponowania samochodem.
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10. Dokonywanie podwdjnej weryfikacji oSwiadczen pracownikow o wykorzystaniu samochodu

prywatnego do celow stuzbowych.

11. Rozwazenie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi.

Za Audit Consplting Municipal Sp. z 0.0.:

dr I‘Jﬁéﬁ;ﬁﬁl’

Audytor wewnetrzny CGAP, CFE
Prezes Audit Consulting Municipal Sp. z 0.0.
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