PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Opracowany dnia 05.09.2023r.

1. Temat zadania: Kontrola zarzgdcza: wybrane zagadnienia srodowiska wewnetrznego w
przypadku zasobow ludzkich.

2. Cele zadania: wydanie oceny na temat zgodnosci i prawidlowos$ci realizacji procedur w ramach
kontroli zarzadczej: zasoby ludzkie.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania:
Przedmiot audytu: weryfikacja organizacji ogblnego procesu kontroli zarzadczej.
Podmiot audytu: Urzad Gminy Trzcianne ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne

4. Istotne ryzyka w obszarze dzialalno$ci jednostki objetym zadaniem: brak / niewlasciwe
procedury z zakresu $rodowiska kontroli: kodeksu etyki, regulaminy naboru pracownikéw,
regulaminu wynagradzania, regulaminu oceny pracowniczej, niecodpowiednie procedury ksztattujace
zasoby ludzkie itp.

Badaniem audytora zostang obj¢te ponizsze obszary:
e Zasoby ludzkie. Wybrane zagadnienia.

5. Sposob zrealizowania zadania (w szczegolno$ci opis doboru préby do badania oraz technik
badania):
e przeglad dokumentacji wewnetrzne] istniejacej w jednostce w zakresie systemu kontroli
zarzadczej (wewnetrznej), inspekcja dowodow zrédtowych,
e kierowanie zapytan,
e zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi.

6. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego (uzgodnione kryteria oceny)

a) Ustawa o pracownikach samorzagdowych

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

2. Kierownik jednostki, o ktorej mowa w art. 2, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy
publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong¢ generalnych interesow panstwa, jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.
Art. 12. 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia,
nie zostal przeniesiony pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktorym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
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2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na =zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Art. 13. [Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym]

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o
ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020
r. poz. 2176 oraz z 2021 r. poz. 1598 i 1641), zwanym dalej "Biuletynem"”, oraz na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej jest prowadzony nabor.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

4a) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

4b) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

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

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku.

2b. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

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

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze

Art. 27. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng”.

2. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz
raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesigcy.

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

4. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorecza ocene pracownikowi samorzagdowemu oraz
kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotlanie do kierownika
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia oceny.

6. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o
prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Art. 28. Kierownik jednostki, o ktorej mowa w art. 2, okre§li, w drodze zarzadzenia, sposdb
dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skalg¢ ocen, bioragc pod uwage potrzebe prawidlowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.
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Art. 39. 1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikow samorzagdowych, o
ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych;

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.
2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o ktorym mowa w ust. 1, moze okresli¢:

1) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda
jubileuszowa;

2) warunki 1 sposob przyznawania dodatkéw, o ktorych mowa w art. 36 ust. 4 i 5, oraz innych
dodatkow.

3. W¢jt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek okresli, w drodze zarzadzenia,
maksymalne miesigczne wynagrodzenie kierownikow 1 zastepcow kierownikow jednostek
budzetowych oraz samorzadowych zaktadow budzetowych.

b) Standardy kontroli zarzadcze;.

Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
1 przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien
by¢ prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0sob zarzadzajacych.
3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i1 zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci jednostek, poszczegdlnych komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okre§lony w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty 1 spOjny. Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci powinien by¢
okreslony dla kazdego pracownika.

C) pozostate akty prawne: Zarzadzenie Nr 90/15 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 29 grudnia 2015 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie
Nr 103/16 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 17 marca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 195/17 Wojta Gminy
Trzcianne z dnia 22 sierpnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 250/18 W¢jta Gminy Trzcianne z dnia 1 marca 2018 r. w
sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr
288/18 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 13 sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 307/18 Wojta Gminy
Trzcianne z dnia 19 listopada 2018 r. w sprawie zmiany wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Trzcianne, Zarzadzenie Nr 13/19 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 44/19 Wojta
Gminy Trzcianne z dnia 9 sierpnia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 112/20 W¢jta Gminy Trzcianne z dnia 22
czerwca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Trzcianne, Zarzadzenie Nr 183/21 W¢jta Gminy Trzcianne z dnia 26 maja 2021 r. w sprawie zmiany
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 224/21 Wojta
Gminy Trzcianne z dnia 22 grudnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania
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pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 225/21 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 22
grudnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Trzcianne, Zarzadzenie Nr 260/22 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 27 czerwca 2022 r. W sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 328/23
Wojta Gminy Trzcianne z dnia 4 lipca 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 46/11 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 30
wrzesnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy, Zarzadzenie
Nr 64/12 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 1 lutego 2012 roku W sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urz¢dzie Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 183/14 Wojta Gminy
Trzcianne z dnia 25 kwietnia 2014 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urz¢dzie Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 196/14 Wojta Gminy
Trzcianne z dnia 3 czerwca 2014 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 05/10 Wojta Gminy
Trzcianne z dnia 09 grudnia 2010 roku w sprawie: regulaminu szczegdtowego przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Trzcianne, Zarzadzenie Nr 136/09 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 6 listopada 2009 roku w sprawie
dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Trzcianne 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr 311/23 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 15 marca
2023 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Trzcianne, Zarzadzenie Nr
334/23 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 10 sierpnia 2023 r. zmieniajagce regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Trzcianne.

7. Sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriow
Dokonano klasyfikacji ustalen wedlug nastepujacych hierarchii przypisanych im ryzyk / ryzyk
potencjalnych:

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

Srednie — oznacza stabe punkty, ktére nie maja implikacji tak istotnych jak wyzej wymienione dla
funkcjonowania systemu, stanowig jednak ryzyko dla JSFP 1 muszg zosta¢ usprawnione, po to by
obnizy¢ to ryzyko do akceptowalnego poziomu. Kwestie te powinny zosta¢ uregulowane w krotkim
okresie czasu. Powtarzajace si¢ btedy moga spowodowacé w krotkim okresie czasu znaczace straty
materialne, brak reakcji moze doprowadzi¢ do naruszenia prawa lub dyscypliny finansow
publicznych, powtarzajace si¢ btedy moga spowodowac zaktocenia w funkcjonowaniu jednostki,
wystepujace btedy powoduja, ze mniej istotne informacje sg niedostgpne lub niewiarygodne,
wystepujace btedy powoduja pogorszenie efektywnosci wykorzystania zasobow jednostki,
wystepujace btedy moga mie¢ negatywny wplyw na opini¢ publiczna.

Niskie — oznacza drobne uchybienia, sytuacj¢ lub czynnosci, ktore wymagaja usprawnienia w celu
bardziej skutecznego dziatania, co powinno by¢ zrobione w okresie krotkim do S$redniego.
Wystepujace nieprawidtowosci: w dluzszym okresie czasu mogg spowodowaé niewielkie straty
materialne jednocze$nie nie powoduja zakldocen w funkcjonowaniu jednostki, nie powoduja
naruszenia prawa ani nie rodza odpowiedzialnosci dyscypliny finanséw publicznych, stanowig
naruszenie wewngtrznych uregulowan (instrukceji, regulaminéw) lub zasad wspodtzycia spotecznego,
powodujg brak satysfakcji pracownikow.
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Ustalenia, zalecenia / rekomendowane dziatania usprawniajace zostaty sformutowane odpowiednio
do ustalen poczynionych przez audytora i odnoszg si¢ do poszczegdlnych elementéw badanych w
toku zadania audytowego.

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

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

Ocena Ryzyko Znaczenie nadanej oceny

1 wysokie Kluczowa system kontroli jest niedostateczny

2 Srednie Znaczqea ;ystem kc?ntrolz zarzgdcze] Jjest niedostateczny pod kilkoma

istotnymi wzgledami
3 Niskie vmacdiacd uwagi dostrzezono stabosci w systemie kontroli zarzgdczej, wobec
ymagajq g ktorych nalezy podjqg¢ stosowne dziatania
Natychmiast dzialania winny zosta¢ podjete bezzwlocznie
B w krotkim okresie dzialania winny zostac¢ podjete w ciggu 2 - 6 miesigcy
w Srednim okresie dziatania winny zostaé podjete w ciggu 12 miesiecy

8. Data rozpoczecia i zakonczenia zadania: od 5 wrze$nia 2023r. do 22 grudnia 2023r.

Elektronicznie podpisany przez TOMASZ NIEDZWIEDZ
Data: 2023.09.05 15:51:30 +02'00'
/-/ Tomasz Niedzwiedz

audytor wewnetrzny
za$wiadczenie Min. Fin. Nr 494/2004
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