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| INFORMACJE OGOLNE
Nazwa i numer (oznaczenie) zadania audytowego:

Ocena systemu kadrowego. Nr 1/2018

- Audytor wewnetrzny uczestniczqcy w zadaniu audytowym oraz numer imiennego upowaznienia do

przeprowadzania audytu wewnetrznego: Leszek Leosz AW 1720.1.2018

Cel przeprowadzenia zadania audytowego:

Celem zadania jest zbadanie legalnosci i skutecznodci dziatania systemu kadrowego funkcjonujacego w
Starostwie Powiatowym w Sokotce, w celu uzyskania wysokiej skutecznosci w procesie nadzoru i

monitoringu zatrudnienia oraz realizowania stosunku pracy.

Zakres przedmiotowy zadania audytowego:

1) realizacja zadan okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Sokélee ;
2) sprawdzenie legalnoécj i efektywnogci funkcjonowania proceséw kadrowych.,

Zakres podmiotowy: Wydzial Organizacyjny — Stanowisko ds. Pracowniczych.

Okres poddawany badaniu rok 2017.

Data rozpoczecia zadania zapewniajqcego: 19.01.2018 r.

Nazwa i adres jednostki, w ktérej byt przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz imie i nazwisko Jej
kierownika: Starostwo Powiatowe w Sokolce ul. Marsz., J. Pitsudskiego 8 16-100 Sokélka.
Kicrownikiem Starostwa Powiatowego w Sokélce jest Starosta Sokélski Pan Piotr Redko.

Nazwiska i stanowiska oséb stojacych na czele danej komérki w trakcie badanego okresu oraz osoby
odpowiedzialne za audytowany obszar.

Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego Pan Adam Juchnik, osoba odpowiedzialng za badany obszar jest
Pani Agnieszka MozZdzierska - Stanowisko ds. Pracowniczych.

Kto i kiedy ostatnio audytowat dany obszar dziadalnosci. |

Kontrola w w/w zakresie nie byla przeprowadzana.

Poajr‘éte déiafania i zastosowane techniki praeprowadzania zadania audytowego zgodnie z zakresem |

przedmiorowyiﬁ :

Wywiad z komérka audytowana: Przeprowadzono rozmowy z kierownictwem wydziatu i pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku ds, pracowniczych, uzyskano wyjasnienia i informacje w zakresie objetym
zadaniem. |

Przeglad dokumentacji: Identyfikacja zasad funkcjonowania badanego systemu i jego podsystemdw oraz
potwierdzenie istnienia kontroli. Zapoznano sie z dokumentami shizbowymi, analizowano przepisy
wewngtrzne i dokumenty stuzbowe, pozyskano kserokopie dokumentow niezbednych do ustalefi audytu i
whaczono je do'akt biezacych. Zapoznano sie z zakresami obowiazkéw i uprawniefi os6b wykonujacych
okreslone zadania.

Udokumentowanie w postaci zapisu w sprawozdaniu z audytu.
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Testy rzeczywiste ~ badano efektywnos¢ funkcjonowania systemu w oparciu o przyjete kryteria,

Testy przegladowe - analizowano procedury wewngtrzne w celu oceny stopnia i zakresu ich stosowania
poprzez poréwnanie okreslonych zbioréw danych z przyjetymi kryteriami, Spreiwdzond rzetelnosci
informacji pod wzgledem dokumentacji i wykonania okreslonych zadan. Pobrano prébke dokumentow
dotyczacych poszezegdlnych zadah sprawdzajac czy faktycznie poszezegélne obowigzki sa prawidtowo
wykonywane i dokumentowane.

Zatozenia organizacyjne: Ocene poprzedzono analiza unormowan wewnetrznych oraz zasad
funkcjonowania badanego systemu. Wszelkie informacje opisujace system udokumentowano w aktach
biezacych. Ustalenia audytu, odbiegajace od przyjetych kryteriéw, majace istotne znaczenie dla

sprecyzowania wnioskéw, skonfrontowano ze stanowiskiem komérki audytowanej.

Dobér préby do badania: metoda chybit-trafil.

Czynnosci audyiowe, zgodnie z zakresem przedm iotowym zadania skierowano na organizacje systemu w

zakresie zapobiegania ryzykom:

- brak w zakresach obowiazkéw stuzbowych sprecyzowanej odpowiedzialnosci i uprawnien,

- nieprzestrzeganie zasad i mechanizméw kontroli wewngetrznej okreslonych przez kierownika jednostki,

- niewydolnoé¢ systemu z przyczyn organizacyjnych,

- nie speinienie wymogéw legalnosci systemu kadrowego,

- niska jakos¢ systemu ocen pracowniczych,

- nie przejrzysty system rekrutacii,

© - brak systemu motywacji,

- brak kontroli nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy.

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych:

1. Adekwatnos¢. Kontrole zarzadeza uznaje sic za adekwatng, jezeli jest odpowiednia do zadan
realizowanych przez Stanowisko ds. Pracowniczych i obejmuje caly zakres jej dzialalnogci. Zakres

dziatalnosci wyznaczajg przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz przepisy wewnqtrzne

2. Skuteczno$¢. Kontrole zarzadcza, uznaje sie za skuteczna, jezeli system kontroli funkcjonuje w sposdb

rzeczywisty i pozwala na osiagnigcie zamierzonych rezultatéw.
3. Legalnos¢ — zgodnoéé postepowania 7 prawem krajowym.

4. Rzetelnosé- sprawdzenie czy poszezegdlne operacje wystapity w rzeczywistoéci, zostaly poprawnie

udokumentowane i poddane okre§lonym procedurom formalnym.
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USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO I OCENA WEDLUG PRZYJETYCH KRYTERIOW
W okresie objgtym audytem przepisami prawa ogélnie obowigzujacymi regulujacym
wykonywanie zadan zwiazanych z dzialaniem systemu kadrowego funkcjonujacego w Starostwie
Powiatowym w Sokolce jest: Ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2016 r poz.
1666, 2138, i 2255 oraz z 2017r. poz. 60 z pézn. zm., zwana dalej ustaws, Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika, zwane dalej rozporzadzeniem.
W Starostwie Powiatowym zadania zwiazane z funkcjonowaniem systemu kadrowego wykonuje
podinspektor Pani Agnieszka MoZdzierska - Stanowisko ds. Pracowniczych do ktérego zakresu
obowigzkow nalezy m.in.;
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
powolanych przez Staroste,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Starostwa,
- prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjq stazy, praktyk, robot publicznych i prac interwencyjnych
w Starostwie, _
- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikow
zatrudnionych na podstawie naboru na wolne stanowisko urzednicze, |
- wspoludzial w opracowywaniu regulaminéw wewnetrznych obowigzujacych w Starostwie,
- prowadzenie programu do obstugi kadrowo-ptacowej Tytan SQL-Kadry i Place,
- obstuga programu Platnik,
Zarzad Powiatu Sokélskiego podjat z dniem 6 listopada 2015r. Uchwate Nr 104/2015 w sprawie
uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokélce.
Dziat 2, Rozdziat 7 Regulaminu wyszczegélnia zadania ktore powinny by¢ realizowane na stanowisku do
spraw pracowniczych . Jednym z zadar jest prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy
pracownikow Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu. Zgodnie z
rozporzadzeniem pracodawca jest zobowiazany do zatozenia i prowadzenia oddzielnie dla kazdego
pracownika akt osobowych sktadajacych sie z 3 czescei: ‘
- w czgsci A — dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
- w czgsei B dokumenty dotyczace zawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia,
- w czgsci C dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.
Badanie zawartosci teczek osobowych pod katem zgodnosci z rozporzadzeniem.
Audytor badajac zawarto$¢ teczek osobowych nastgpujacych oséb: 1; 2 ;3; 4; 5; 6:7; 8; 9;10; w obecno$ci

podinspektora Pani Agnieszki MoZdzierskiej dokonal odpowiednich wpiséw w ponizszej tabeli wynikéw.
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W wyniku przeprowadzonego badania Audytor ustalit, ze: kazda badanych teczek podziclona byta na

3 czeSei A, B i C i zawierata poszezegdlne dokumenty wpigte chronologicznie i ponumerowane. W aktach
osobowych znajduja si¢ odpisy i kopie sktadanych dokumentéw. Badane teczki zawierajg akta osobowe
zgodnie z unormowaniami zawartymi w §1 ust 1, 2, 31 4 oraz §6 ust 1 i 2 rozporzadzenia.

Audytor sprawdzajgc tres¢ zawartych uméw o prace przechowywanych w aktach osobowych
pracownikéw stwierdzil, ze zawieraty one w swej tredci elementy okreslone w zalaczniku nr 2 do
rozporzadzenia.

Audytor w trakcie badania zwrocit réwniez uwage na prawidlowosé wystawiania swiadectw pracy,
zarowno pod katem zgodnosci jego tredei wymogami rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie $wiadectwa pracy, jak i na istnienie lub brak
korespondenciji dotyczacej tredci wydanego §wiadectwa pracy. Audytor ustalil, ze tre§¢ wydanych
Swiadectw pracy jest zgodna z przywolanym rozporzadzeniem z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie
$wiadectwa pracy. Jednoczesnie nie stwierdzono korespondencii pomiedzy pracownikiem a Starostwem w
tym zakresie. Brak przedmiotowej korespondenciji moze w sposéb posredni potwierdzaé zgodnogé
wydanych $wiadectw pracy ze stanem faktycznym.

System ocen pracowniczych
Przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw samorzadowych jest obowiazkiem pracodawcy
samorzadowego, wynikajacym z art. 27 ust. 1 Ustawy o pracownikach samorzadowych. Okresowa ocena
pracownikdw stuzy zapewnieniu odpowiedniego poziomu metytorycznego kadry uriqdniczej w
jednostkach samorzadu terytorialnego. Poddanie sie ocenie jest obowiazkowe dla pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych. Obowigzek ten nie obejmuje pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru oraz
powolania. Ocenie nie podlegaja réwniez doradcy i asystenci oraz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach pomocniczych i obstugi,

Zasady przeprowadzenia ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zgodnie z art. 28 cytowanej

ustawy, powinny zostac okreslone w drodze zarzadzenia przez kierownika jednostki. Starosta Sokolski

Zarzadzeniem nr 47/2016 z dnia 25 lipca 2016r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny |

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, w Starostwie Powiatowym w Sokétce oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Sokolskiego ustanowit stosowna regulacje. Zarzadzenie zgodnie z art, 28
cytowane] ustawy, okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, kryteria oraz skale ocen.
Zalacznikiem do Zarzadzenia jest wzér Arkusza okresowej oceny pracownika. Audytor stwierdzil, ze
zasady oceny pracownikow sa dostosowane do potrzeb jednostki i specyfiki jej funkcjonowania, za$
kryteria oceny sa obiektywne, sprawiedliwe i odnosza si¢ bezposrednio do wywiazywania sie pracownika
z obowigzkow na zajmowanym stanowisku. _ | i

Dyrektorzy wydziatéw pisemna okresowa oceng podlegtych sobie pracownikéw Starostwa Powiatowego
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w Sokolce prz_eproweidzili w 2017z, Ocena zostata dor¢czona ocenianym pracownikom, Staroscie oraz jest
przechowywana w aktach osobowych i)racownika. Z informacji udzielonych Audytorowi wynika, ze:
wszyscy pracownicy podlegli dyrektorom wydzialéw zostali ocenieni, nie bylo ocen negatywnych.
Badanie legalnosci wysokosei wynagrodzen z tytutu umowy o prace oraz dodatku funkcyjnego.
Starosta Sokoélski Zarzadzeniem Nr 41/2016 z dnia 24 czerwcea 2016r. ustalil Regulamin wynagradzania
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sokéltce. Audytor przeprowadzit test rzeczywisty dotyczacy
prawidlowo$ci nadawania pracownikom wymaganej przepisafni kategorii zaszeregowania i jej zgodnosei

z poziomem stawki wynagrodzenia zasadniczego.

Stanowisko Kwota Stawka dodatku | Minimalne wymagania
funkcyjnego kwalifikacyjne
Wyksztalce | Staz pracy
nie
Sekretarz Zgodnic z Zgodnie z Spetnia Spelnia
Powiatu kategoria tabelg
ZASZEregow
ania

Inspektor jw jiw Spetnia Spetnia

Gléwny Jw jiw Spelnia Spetnia

ksiegowy

Inspektor Jw jiw Spetnia Spetnia

Kierownik Jw w Spelnia Spetnia

referatu

Dyrektor jw jrw Spetnia Spelnia

wydziatlu

Kierownik jIw jIw Spetnia Spelnia

referatu

Inspektor jIw jiw Spetnia Spelnia

Kierownik W Jw Spetnia Spelia
| referatu

Kierowntk Jw jw Spelnia Spelnia

referatu

Inspektor Jw jw Spelnia Spetnia

Inspektor Jw Jw Spetia Spelnia

W wyniku przeprowadzonej analizy nie stwierdzono nieprawidiowosci w zakresie ustalania stawek
zaszeregowania dla poszezegélnych pracownikow. Kazdy pracownik objety badaniem spetniat kryteria
wymaganego wyksztalcenia i stazn zawodowego dla danego stanowiska stuzbowego. Kwoty
wynagrodzenia zasadniczego zamieszczone w umowach o prace, spelniaja wymogi okreglone w stawkach
zaszeregowania okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Sokolce. Audytor w badaniu uwzglednil réwniez legalnosé¢ przyznawania dodatku funkcyjnego. Audytor

nie stwierdzit uchybien w zakresie przyznawania oraz wysokosci dodatkéw funkeyjnych.
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Urlopy pracownicze.
Zasady udzielania urlopéw pracowniczych reguluja przepisy Kodeksu pracy. Stanowisko ds.

Pracowniczych jest wyposazone w program komputerowy Tytan SQL — PLACE i KADRY, program
licencjonowany dia Starostwa Powiatowego w Sokétce. Pani Agnieszka Mozdzierska posiada
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Sokélce w systemach
informatycznych Tytan SQL-PEACE i KADRY, Platnik, system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD SmartDoc. Pani Agnieszka Mozdzierska zapoznala si¢ z przepisami o ochronie
danych osobowych skladajac stosowne oswiadczenie.

Podstawa wprowadzania w programie komputerowym danych zwigzanych z urlopem s zapisy listy
obecnosci. W programie znajdujq sie aplikacje umozliwiajace wyliczenie, wykorzystanie i kontrole
udzielanych urlopéw pracowniczych. Pracownik ubiegajac sie o urlop wnioskuje do przetozonego o
udzielenie go w dokumencie - Karta urlopowa. Urlop jest zatwierdzany przez Sekretarza Powiatu z
upowaznienia Starosty Sokolskiego. Kontrola zwigzana z wykorzystaniem urlopéw polega na weryfikaciji
danych z programu komputerowego, listy ptac i kart urlopowych. Co do zasady urlopy wypoczynkowe
powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. W Starostwie nic prowadzi si¢ planu urlopéw co jest
mozliwe na zasadzie wylaczenia Wékazanego w Kodeksie pracy w art. 163. § 1! - Pracodawca u ktorego
nie dziata zaktadowa organizacja zwiazkowa nie ustala planu urlopéw. W takich przypadkach pracodawca
ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

Zgodnie z art. 168, Kodeksu pracy, urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpéznicj do dnia 30 wrzegnia nastgpnego roku kalendarzowego.

W wyniku kontroli udzielonych urlopéw nalezy wskazaé, ze jeden pracownik nie wykorzystat
przyslugujqcego mu urlopu za rok 2016.

Prawidtowo$¢ przeprowadzania rekrutacji w Starostwie Powiatowym w Sokélce.

Instrumentem zapewniajacym wybér najlepiej przygotowanych kandydatow do stuzby publicznej w
samorzadzie terytorialnym jest otwarty i konkurencyjny nabor, unormowany w ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2016 poz.902.). W celu wykonywania
powyzszych zadan, zgodnie z art. 11 ust 1 wskazanej wyzej ustawy, Starosta Sokolski, organizowat
postgpowania konkursowe na wolne stanowiska urzednicze. W Starostwie obowigzuje przepis
wewnetrzny - Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiafowym w Sokélce
stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr 40/2015 Starosty Sokélskiego z dnia 30.1 1.2015r., zmienionym
Zarzadzeniem Nr 10/2016 Starosty Sokolskiego z dnia 26.02.2016r., zwany dalej regulaminem.
Regulamin normuje m.inn. nastgpujace zagadnienia:

- Postanowienia ogodlne w ktérych wskazano stanowisko odpowiedzialne za sporzadzenie opisu wolnego
stanowiska oraz wskazano co powinien zawieraé przedmiotowy opis.

— Etapy postepowania rekrutacyjnego, wskazano, Ze ogloszenie 0 naborze musi zawiera¢ elementy o
ktorych mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz moze wskazywaé dodatkowe wymagania

(wyszczegolnione w regulaminie).
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— Powolanie Komisji do przeprowadzenia postgpowan rekrutacyjnych.

— Zawarto$¢ dokumentow skladanych przez kandydatéw w postepowaniu rekrutacyjnym oraz sposéb ich
sktadania.

— Etapy pracy Komisji powolanej do przeprowadzenia postgpowan rekrutacyjnych.

— Spos6b wylonienia najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem dokumentéw ( i ich zawartosci) jakie
powinny by¢ sporzadzone w trakcie postgpowania kwalifikacyjnego.

Nalezy stwierdzi¢, ze regulamin: normuje sposéb podejmowania decyzji i uzgodnien, wskazuje
stanowiska stuzbowe odpowiedzialne za podejmowane czynnosei, omawia i normuje rzeczowo i spéjnie
sposOb inicjowania i organizowania postgpowan w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze w
oparciu i zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

W ramach przedmiotowego audytu, Audytor przeprowadzit badania prawidtowosci przeprowadzania
naboru w Starostwie Powiatowym pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami. W okresie
objetym audytem przeprowadzono 12 otwartych i konkurencyjnych naboréw na wolne stanowiska
urzednicze o numerach spraw: OR-VIL.2110.1.2017; OR-VIL2110.2.2017; OR-VIL.2110.3.2017;
OR-VIL.2110.4.2017; OR-VII.2110.5.2017; OR-VIL.2110.6.2017; OR-VIL.2110.7.2017;
OR-VIL.2110.8.2017; OR-VIL.2110.9.2017; OR-VI.2110.10.2017; OR-VIL.2110.11.2017;
OR-VIL.2110.12.2017. W drodze naboréw obsadzono 9 wolnych stanowisk urzedniczych i jedno
kierownicze stanowisko urzednicze.

Starosta Sokélski, przed wszczgciem postepowania rekrutacyjnego Zarzadzeniami w sprawie powolania i
ustalenia skladu Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
powolywal Komisj¢ Rekrutacyjna ustalajac jej sklad oraz wskazat stanowisko na ktére ma byé
przeprowadzony nabér. '

Zgodnie z art.13 ust 1. ustawy o pracownikach samorzadowych: ogloszenie o wolnym stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej jest
prowadzony nabér. Starostwo Powiatowe wszczynajac postepowania rekrutacyj’ne zamieszczato |
ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze na tablicy mformacyjnej W swojej siedzibie oraz na
wlasnej stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej. _

Zgodnie 7 art.13 ust 2. ustawy o pracownikach samorzadowych ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:
—nazwe i adres jednostki,

— okreslenie stanowiska,

— okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sq niezbgdne, a ktore sa dodatkowe,

— wskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku,

- informacje o ;avarunkach pracy na danym stanowisku,

- informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
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niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych Wynosi co najmniej 6%

— wskazanie wymaganych dokumentéw,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw; _

Audytor badajac, czy ogloszenia o naborze zawierajg clementy wskazane w art.13, ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych stwierdza poprawnoéé postgpowania jednostki. Nalezy rowniez stwierdzié,
ze ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym zawierajg postanowienia wskazane w § 7 regulaminu.
Termin skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, byl nie krdtszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej co jest zgodne z art. 13 ust 3. ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Ogloszenia o naborze jako o§wiadczenia woli spelniajg wymagania odnosnie zachowania formy pisemne;j.
Wymagane prawem czynnosci znajduja odzwierciedlenie w dokumentacji jednostki.

Podstawg prawng okre$lajaca minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbgdne do wykonywania pracy na
poszezegélnych stanowiskach stanowi Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2014r. poz. 1786 z pézn. zm. ). W badanym
okresie postepowania rekrutacyjne przeprowadzano na stanowiska urzgdnicze podinspektora — dziesieé
naboréw, jedno postgpowanie na inspektora oraz jedno postgpowanie na kierownicze stanowisko
urzgdnicze. W mysl przywotanego rozporzadzenia, w prowadzonych postepowaniach rekrutacyjnych w
zakresie wyksztalcenia, kandydatom postawiono wymég posiadania wyksztalcenia wyzszego. Audytor
badajac, czy w ogloszeniach o naborze Starostwo Powiatowe przestrzegalo minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych w zakresie stazu pracy stwierdza poprawnosé postepowania jednostki ( w niektorych
postgpowaniach stosowano wyzsze standardy kwalifikacyjne ).

W trakcie postgpowani konkursowych Komisja Rekrutacyjna dokonywata formalnej weryfikacji
nadestanych przez kandydatéw ofert, w oparciu o kryteria wyrazone w § 9 j:egulaminu co dokumentowata
w Karcie oceny formalnej. Komisja Rekfutacyjna po wylonieniu kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okreslone w ogloszeniach o naborze zgodnie z § 10 regulaminu sporzadzata Liste kandydatéw
ktorzy zlozyli oferty spetniajace warunki formalne i ktérzy spelniaja wymagania formalne. Starostwo |
Powiatowe upubliczniato informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej, w informacji podano dzief, godzing i migjsce w ktorym
zostanie przeprowadzona ocena merytoryczna kandydatéw. Nastepnie kandydaci ktdrzy zostali
pozytywnie zweryfikowani, przystepowali do dalszej czesci postepowania kwalifikacyjnego t.j. byli
poddawani ocenie merytorycznej. Komisja rekrutacyjna w 2017 roku wylaniata najlepszych kandydatow
na stanowiska na ktére byl przeprowadzony nabér po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, o ktorej
mowa w§ 13 regulaminu. Rozmowa kwalifikacyjna skladata si¢ z dwoch czedci. Komisja Rekrutacyjna
rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza{é na podstawie wczesniej przygotowanego zestawu pytan ktéry do

czasu rozpoczgcia postgpowania rekrutacyjnego stanowit tajemnice shizbowa. Kandydaci w obu cze$ciach

postepowania kwalifikacyjnego odpowiadali na jednakowe pytania, Kandydaci ktérzy w wyniku
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przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali ponad 60% punktéw mozliwych do uzyskania oraz
najwickszg liczbe punktdéw byli kwalifikowani do zatrudnienia. Komisja rekrutacyjrna dokumentowata
czynnosci z przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych dokumentami: Arkusz jednostkowej oceny —
rozmowa kwalifikacyjna ( sporzadzane przez kazdego czlonka Komisji rekrutacyjnej indywidualnie ),
Arkusz tacznej oceny kandydatow bioracych udziat w konkursie podpisany przez wszystkich cztonkow
Komisji rekrutacyjnej. Starostwo Powiatowe zgodne z art. 15, ust. 1 ustawy konczac postgpowania
rekrutacyjne zamieszczato informacje¢ o wyniku naboru na tablicy informacyjnej w swojej siedzibie oraz
na wlasnej stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej. W informacji zgodne z art. 15, ust. 2
ustawy podano: nazwg i adres jednostki, imig i nazwisko i miejsce zamieszkania wybranego kandydata,
okreslono stanowisko, wynik zakonczonej procedury naboru oraz jego uzasadnienie. Wymagane prawem
czynnosci znajduja odzwiefciedlenie w dokumentacji jednostki.
Zgodnie z art.14 ust 11 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych sporzadza sie
protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze, ktéry zawiera:
— okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosuje sie przepisy art.13 ust 2, przedstawionych
kierownikowi jednostki,
- liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,
— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
— uzasadnienie dokonanego wyboru,
- sktad komisji przeprowadzajacej naboér.
Komisja rekrutacyjna, powotywana kazdorazowo stosownym Zarzadzeniem Starosty Sokélskiego, z
przeprowadzonych naboréw sporzadzata - Protokét z naboru na wolne stanowisko urzednicze. Audytor
badajac, czy protokoly zawieraja elementy wskazane w art.14, ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych stwierdza, Ze protokoty odpowiadajg wymogom okre§lonym we wskazanym przepisie.
Protokoly z przeprowadzonych nabordéw sg podpisane przez cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;.
Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej skladali pisemne o$wiadczenie o braku okolicznosei co do
bezstronnodci cztonka komisji w postepowaniu rekrutacyjnym. _
W opinii Audytora system i*ekrutacji funkcjonuje w Starostwie Powiatowym w Sokélce prawidtowo, w
spos6b otwarty i konkurencyjny, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami prawnymi i
weantrznynﬁ.

Analiza przepisdw wewngtrznych regulujacych system kadrowy.
W ramach badania niniejszego zagadnienia Audytor poddat analizie oprécz wyzej wymienionych
Zarzadzen, Zar;qdzenia W sprawie :
1) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sokolce,
2} Regulaminu organizacyjnego,

3) Standardy obstugi klienta w Starostwie Powiatowym w Sokédlce.
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1) Regulamin pracy jest to akt wewnatrzzaktadowy okreslajacy organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z.tym prawa i obowiazki pracodawey oraz pracownikéw. Regulamin Pracy Starostwa
Powiatowego w Sokélce jako akt obligatoryjny zostat wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18/2016 Starosty
Sokdlskiego z dnia 10 marca 2016r. W Regulaminie Pracy unormowano nastepujace zagadnienia:

- Prawa i obowiazki pracodawcy, |

- Prawa 1 obowiazki pracownika,

Starosta:

- ustanowil 1 uregulowat obowiazki réwnego traktowania w zatrudnieniu,

- ustanowil i uregulowat obowiazki w zakresie przeciwdzialania mobbingowi,

~ wprowadzit pfzepisy co do czasu pracy,

- uregulowat zagadnienia odnognic potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy, usprawiedliwienie
nicobecnosci,

- sprecyzowat kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

- wskazat za co pracownik moze otrzymaé wyréznienie lub nagrode,

- wskazal terminy wyplaty wynagrodzeni,

- wprowadzil przepisy zwigzane z ochrong pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwiazane z
rodzicielstwem,

- uregulowal zagadnienia zwigzane z BHP i P poz,

- wskazat terminy przyje¢ interesantéw oraz pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw.

Biorgc pod uwage powyzsze nalezy podsumowaé, ze Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w
Sokolce ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw co jest zgodne z art. 104 §1 kodeksu pracy oraz zgodnie z art. 42 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych - okresla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w spos6b
zapewniajgcy obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

2) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sokélce zostat uchwalony przez Zarzad Powiatu
Sokélskiego w dniu 6 listopada 2015r. jako zatacznik do Uchwaty Nr 104/2015. Regulamin
organizacyjny ma charakter wewnetrzny., Okreélé zadania oraz strukture organizacyjng urzedu t.j.: zasaciy
kierowania Starostwem, organizacj¢ wewnetrzna Starostwa, zadania wspolne wydziatow, zakresy
dziatania wydzialéw, samodzielnych komérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudhionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, organizacje dziatalnosci kontrolnej w Starostwie, organizacje
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow co zﬁaj duje uzasadnienie w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym Dz.U.2017 poz. 1868,

3) Standardy obstugi klienta w Starostwie Powiatowym w Sokoélce zostaly wprowadzone Zarzadzeniem
Nr 13/2016 Starosty Sokolskiego z dnia 29 lutego 2016 r. Standardy obstugi klienta zostaty ustanowione
w trosce o state podnoszenie jakosci pracy Starostwa Powiatowego oraz w celu zapewnienia jak
najlepszego zaspokajania potrzeb i oczekiwar wspélnoty samorzadowej. Zapewnienia poziomu ustug

- gwarantujgcych wysoka jako$¢ zalatwianych przez urzad spraw. Kompleksowo 1 w sposéb empatyczny
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regulujg stosunki porrﬁqdzy urzednikiem a klientem.

Audytor w ramach badania regulacji wewngtrznych stwierdzit, ze W Starostwie Powiatowym nie
opracowano kodeksu etyki wraz z przepisami antykorupcyjnymi, przy czym nalezy zaznaczy¢, ze nie sa to
regulacje obligatoryjne jednak moim zdaniem potrzebne. '

OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI I EFEKTYWNOSCI KONTROLI
ZARZADCZEJ.

Przeprowadzony audyt wykazat, ze realizacja zadai w zakresie: prowadzenia teczek osobowych,
prawidtowosci tresci uméw o prace, System ocen pracowniczych, ustalania wysokoéci wynagrodzen z
tytulu umowy o pracg oraz dodatku funkcyjnego, charakteryzuj sie legalnoécia i rzetelnoscia
prowadzenia. Audytor wysoko ocenit efektywno$¢ funkcjonowania procesu rekrutacii. Badanie wykazato
na prawidtowe i zgodne z obowiazuyj éccymi przepisami przeprowadzanie naboréw na stanowiska
urzednicze. Pozytywnie nalezy ocenié funkcjonowanie przepisoéw wewnetrznych ktére zostaly

scharakteryzowane w sprawozdaniu a regulowaly system kadrowy.

Biorac pod uwage sposéb klasyfikowania wynikéw dla kryterium:

1 Adekwatno$é. Kontrole zarzadezg uznaje sig za adekwatna, jezeli jest odpowiednia do zadad
realizowanych przez Stanowisko ds. Pracowniczych i obejmuje caty zakres jej dziatalnodci. Zakres
dziatalno$ci wyznaczajg przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz przepisy wewnetrzne.

Pomiar istotnosci wyniku w badanym kryterium nie wykazat nieprawidtowosci w zwigzku z czym nie ma
negatywnego wplywu na badany proces dziatalnosci Wydziatu Organizacyjnego — wynik audytu
pozytywny.

2. Skutecznosé. Kontrolg zarzadeza uznaje sig za skuteczna, jezeli system kontroli funkcjonuje w spos6b

rzeczywisty i pozwala na osiagnigcie zamierzonych rezultatow.

Pomiar istotnosci wyniku w badanym kryterium nie wykazat nieprawidfowosci w zwiazku z czym nic ma
negatywnego wpltywu na Badany proces dzialalno$ci Stanowiska ds. Pracowniczych — wynik audytu

pozytywny.

3. Legalno$é — zgodnoé¢ postepowania z prawem krajowym i przepisami wewnetrznymi.

Pomiar istotnosci wyniku w badanym kryterium nie wykazat nieprawidtowosci w zwiazku z cZym nie ma
negatywnego wpltywu na‘badany proces dzialalno$ci Wydziatu Organizacyjnego - wynik audytu
pozytywny. '

4. Rzetelnos¢- sprawdzenie czy poszezegélne operacje wystapity w rzeczywistosei, zostaly poprawnie
udokumentowane i poddane okreslonym procedurom formalnym.

Pomiar istotno$ci wyniku w badanym kryterium nie wykazal nieprawidtowosci w zwigzku z czym nie ma
negatywnego wplywu na badany proces dziatalnosci Stanowiska ds. Pracowniczych — wynik audytu

pozytywny.
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ZALECENIA
Tres$¢ ztozonych zalecefi

1. Zdaniem Audytora biorac pod uwage zapisy art. 124 § 112 Kodeksu pracy, nalezy rozwazy¢, czy w
stosunku do pracownikéw Starostwa ktérzy dysponuja mieniem pracodawcy, nalezy natozy¢ na
pracownika obowigzek zwrotu lub wyliczenia si¢ w odniesieniu do powierzonego mu mienia np. w formie
umowy okreslajacej wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane z tym powierzeniem.

2. Zdaniem Audytora nalezy rozwazy¢, czy w Starostwie Powiatowym w Sokélce zasadnym jest
opracowanie i wdrozenie kodeksu etyki wraz z przepisami antykorupcyjaymi pomimo ze nie sa to

regulacje obligatoryjne,

PODJETE CZYNNOSCI DORADCZE §WIADCZONE W TRAKCIE WYKONY WANTA ZADANIA
Audytor wewnetrzny w trakcie wykonywania zadania nie podejmowat czynnosei doradezych jako czesc
zadania zapewniajgcego.

Wykaz stosowanych skrétéw:

Starostwo Powiatowe — Starostwo Powiatowe w Sokdlce.

LICZBA ANEKSOW I EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA -3

WYKAZ ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA
1. Zarzad Powiatu Sokolskiego.

2. Dyréktor Wydziatu Organizacyjnego
3. Akta biezace audytu.

PODPIS AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Sokétka 14.03.2018 r.  Sporzadzil:
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