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STRESZCZENIE

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Opola gtéwne zadania
zwigzane z funkcjonowaniem systemu kadr zostaty przypisane Referatowi Kadr w
Wydziale Organizacyjnym. Aktualnie w Referacie zatrudnionych jest 7 osdéb (7 etatéw).
Wydziat Organizacyjny nadzorowany jest przez Sekretarza Miasta.

Zespdt audytowy przeprowadzit kilkanascie badan i testow (wywiady z
audytowanymi dokumentowane w Kwestionariuszach kontroli wewnetrznej, testy
przegladowe, testy zgodnosci i rzeczywiste). Wyniki badan wykazaty, ze funkcjonowanie
badanego systemu jest zgodne z obowigzujacymi przepisami, a audytorzy nie stwierdzili
uchybien w zakresie legalnosci. Na podstawie uzyskanych wynikéw audytorzy stwierdzili,
ze system kadrowy w Urzedzie Miasta jest kreowany w duzym stopniu przez kierownikow
komorek organizacyjnych, jednak ostateczng decyzje podejmuje Prezydent Miasta.

Badany obszar, w opinii audytoréw uzyskat ogdélng ocene pozytywng, pomimo, iz w toku
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audytu stwierdzono kilka uchybien negatywnie wptywajacych na powyzszg ocene. Jednak
stwierdzone nieprawidtowosci nie miaty bezposredniego wplywu na funkcjonowanie
systemu jako catosci. Zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie wewnetrznymi
uregulowaniami, system kadrowy funkcjonuje jako obstuga kadrowa zatrudnionych w nim
urzednikow.

W celu poprawy sytuacji oraz w zakresie doradczym audytorzy wydali tacznie 6
rekomendacji. Obszarem, w ktorym audytorzy stwierdzili najwiecej uchybien jest proces
dotyczacy uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych. Konsekwencjg tego
sq btedne wyptaty ryczattow z tego tytutu. Z uwagi na fakt, iz opisywany obszar dotyczy
takze pionu finansowo - ksiegowego, audytorzy nie obnizyli swojej oceny w zakresie
legalnosci systemu kadrowego w Urzedzie Miasta. W ocenie audytorow pozostate obszary
zadan kadrowych funkcjonujg w sposob prawidlowy. Audytorzy pozytywnie ocenili sposdb
prowadzenia i jako$¢ dokumentacji kadrowej, oraz przeprowadzanie proceséw naboru na

wolne stanowiska w Urzedzie Miasta.

I. CEL

Celem niniejszego audytu jest zbadanie legalnosci i skutecznosci dziatania systemu
kadrowego funkcjonujgcego w Urzedzie Miasta Opola, ze szczegélnym zwrdceniem uwagi
na dziatania podejmowane w celu uzyskania wysokiej skutecznosci w procesie nadzoru i

monitoringu procesu zatrudniania oraz realizowania stosunku pracy.

II. ZAKRES:

¢ Podmiotowy:

Audyt zostat przeprowadzony w Wydziale Organizacyjnym, Referacie Kadr.

¢ Przedmiotowy:
Przeprowadzenie audytu miatlo na celu sprawdzenie legalnosci i efektywnosci

funkcjonowania procesow kadrowych w trakcie i po rekrutacji.

III. OBIEKTY AUDYTU

1. Ocena uwarunkowan organizacyjnych systemu kadrowego pod wzgledem legalnosci;

2. Analiza i ocena efektywnosci zarzadzania kadrowego w Urzedzie Miasta;
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IV. ANALIZA RYZYKA

Okreslone wyzej obiekty audytu sg zbiezne z obszarami ryzyk zdefiniowanymi na
podstawie profesjonalnej wiedzy audytorow w zakresie przedmiotowym realizowanego
zadania audytowego. Przyjmujac taki zakres ryzyk zespot audytowy zwrécit szczegding
uwage na ryzyka zwigzane z:

1. niewydolnoscig systemu z przyczyn organizacyjnych, skutkujacg niezgodnym z
przepisami funkcjonowaniem systemu kadrowego w Urzedzie (OBIEKT 1);
2. nie spetnianiem wymogow legalnosci i wygody obstugi przez wykorzystywany
programu komputerowego (OBIEKT 1);
niskg skutecznoscig rekrutacji (OBIEKT 2);
niskg jakoscig systemu ocen pracowniczych (OBIEKT 2);

mato skutecznym, lub brakiem systemu podnoszenia kwalifikacji (OBIEKT 2);

o v RWw

brakiem systemu motywacji skutkujgcym niskim zaangazowaniem pracownikéw w

wykonywaniu obowigzkéw (OBIEKT 2).

Analiza ww. ryzyk zostata przedstawiona w ponizszej tabeli:

Kategorie ryzyk
. Jednostka oy Koncowa
Obiekty Audyto- | Istotnosé Zajril;%i;_ Kontrola | Czynniki | Opera- ocena
audytu wana i wew. zewn. cyjne ryzyka
0,20 0,20 0,25 0,15 0,20
1 2 3 4 5 6 7 8
Obiekt 1 4 4 2 3 2| 80,00 %
Obiekt 2 3 4 4 2 3] 81,25%

W wyniku przeprowadzonej analizy zesp6t audytoréow stwierdzit, ze oba obiekty
charakteryzujgq sie podobnym poziomem ryzyka. Wyzszym ryzykiem charakteryzuje sie
obiekt 2 (81,25%), nieco nizszym obiekt 1 (80%). Audytorzy stwierdzajq, ze w obu
obiektach na materializacje ryzyk najwiekszy wptyw majg czynniki istotnosci, jakosci
zarzadzania i kontroli wewnetrznej. Prawidtowe funkcjonowanie obu obiektéw zwigzane

jest ze skutecznym doborem kadr, efektywnym wykonywaniem przez nich obowigzkdw,
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odpowiednim poziomem posiadanych kwalifikacji i cech osobowosciowych, dlatego tez
obiekty te cechujg sie wysokim poziomem ryzyka zwigzanego z jakoscig zarzadzania.

W badaniach audytowych nalezy zatem traktowac oba obiekty tacznie. Biorgc pod
uwage badany system i dostepne zasoby Referatu Audytu Wewnetrznego, audytorzy

postanowili podda¢ audytowi ww. obiekty.

Przewidywana metodyka:

1. Testy przegladowe - identyfikacja zasad funkcjonowania badanego systemu i jego
podsystemow oraz potwierdzenie istnienia (lub nie) kontroli poprzez uzycie nizej
wymienionych technik:

a) zapoznanie sie z dokumentami stuzbowymi,
b) uzyskiwania wyjasnien i informacji od pracownikéw audytowanej jednostki
w oparciu o Kwestionariusze kontroli wewnetrznej.

2. Testy zgodnosci - analiza wszystkich zidentyfikowanych procedur w celu oceny stopnia
i zakresu ich stosowania poprzez uzycie nizej wymienionych technik:

a) poréwnanie okreslonych zbiorow danych z kryteriami ustalonymi przez audytorow;
b) sprawdzenie rzetelnosci informacji oraz jej poréwnanie z informacjq zewnetrzna.

3. Testy rzeczywiste wydajnosci (efektywnosci).

V. TERMIN

Zadanie audytowe przeprowadzono w okresie od 16.01.-16.05.2007 r.

VI. USTALENIA

1. Obiekt 1

Ocena uwarunkowan organizacyjnych systemu kadrowego pod wzgledem legalnosci.

1.1. Kryteria szczegotowe

1.1.1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U.96.62.286), pracodawca jest zobowigzany do zatozenia i prowadzenia oddzielnie
dla kazdego pracownika akt osobowych sktadajacych sie z 3 czesci, oznaczonych literami
A, B oraz C.
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1) w czesci A - dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie;

2) w czesci B - dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu

zatrudnienia pracownika, w tym:

umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta na piSmie - potwierdzenie
ustalen co do rodzaju umowy oraz jej warunkdéw, a takze zakres czynnosci (zakres
obowigzkéw), jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania
pracownika wynikajace z umowy o prace,

pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z przepisami i
informacjami okreslonymi w § 3 oraz zaswiadczenia o ukonczeniu wymaganego
szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

o$wiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka, o ktérym
mowa w art. 148 pkt 3, art. 178 § 2 i art. 188 Kodeksu pracy, o zamiarze lub o
braku zamiaru korzystania z uprawnien okreslonych w tych przepisach,
dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu
albo rozliczenia sie,

dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o prace
lub zmiany tych warunkéw w innym trybie,

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdéznienia oraz
wymierzeniem kary porzadkowej,

pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu
bezptatnego, dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w
przypadku okre$lonym w art. 186’ Kodeksu pracy,

orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi i kontrolnymi,

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty taka umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy,

whnioski pracownika dotyczgce ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu pracy
(art. 142 Kodeksu pracy), stosowania do niego systemu skroconego tygodnia
pracy (art. 143 Kodeksu pracy), a takze stosowania do niego systemu czasu
pracy, w ktorym praca jest $wiadczona wytacznie w pigtki, soboty, niedziele i
Swieta (art. 144 Kodeksu pracy),

wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu
pracownikéw pracujgacych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie skierowanej
do wiasciwego inspektora pracy,

korespondencje z reprezentujgcq pracownika zaktadowa organizacjg zwigzkowaq

we wszystkich sprawach ze stosunku pracy wymagajacych wspotdziatania
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pracodawcy z tg organizacjg lub innymi podmiotami konsultujagcymi sprawy ze
stosunku pracy,

kopie zawiadomienia powiatowego urzedu pracy o zatrudnieniu pracownika,
uprzednio zarejestrowanego jako osoba bezrobotna,

informacje dotyczace wykonywania przez pracownika powszechnego obowigzku

obrony;

3) w czesci C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia, w tym:

o$wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace,

dotyczace zadania wydania $wiadectwa pracy (art. 97 § 1' Kodeksu pracy) oraz
zwigzane z niewyptaceniem pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

kopie wydanego pracownikowi $wiadectwa pracy,

potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym (art. 884 § 2
Kodeksu postepowania cywilnego),

umowe o zakazie konkurencji po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty
takgq umowe,

orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami

okresowymi po rozwigzaniu stosunku pracy.

Zgodnie z § 6 ust.3 przedmiotowego rozporzadzenia, dokumenty znajdujace sie w

poszczegdlnych czesciach akt osobowych pracownikéw powinny by¢ utozone w porzadku

chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czesci powinna zawierac petny wykaz

znajdujacych sie w nich dokumentow.

Dodatkowo § 1 ust. 3 zobowigzuje pracodawce do przechowywania w aktach osobowych

jedynie odpiséw lub kopii sktadanych dokumentéw.

1.1.2. Kwestie wydawania oraz prawidtowosci swiadectw pracy regulujg przepisy Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.98.21.94) art. 97 oraz art. 30 § 1, ktére

stanowig, iz:

e W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest

obowigzany niezwtocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy,

e w Swiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje dotyczace okresu i rodzaju

wykonywanej pracy, zajmowanych stanowisk, trybu rozwigzania albo okolicznosci

wygasniecia stosunku pracy, a takze inne informacje niezbedne do ustalenia

uprawnien pracowniczych i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego. Ponadto w

Swiadectwie pracy zamieszcza sie wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za prace w

my$l przepisow o postepowaniu egzekucyjnym. Na zadanie pracownika w
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Swiadectwie pracy nalezy podac¢ takze informacje o wysokosci i skfadnikach
wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach,

e pracownik moze w ciggu 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystgpi¢ z wnioskiem
do pracodawcy o sprostowanie Swiadectwa,

e uUmMoOwa O prace rozwigzuje sie na mocy porozumienia stron, przez oswiadczenie
jednej ze stron, z uptywem czasu, na ktory byta zawarta.

Szczegotowe uregulowanie tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu jego wydawania
stanowi Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
Ssprawie szczegotowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i
prostowania, ktore stanowi, ze:

e pracodawca wydaje $wiadectwo pracy bezposrednio pracownikowi albo osobie
upowaznionej przez pracownika na pismie - w dniu, w ktorym nastepuje rozwigzanie
lub wygasniecie stosunku pracy,

« jezeli wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznionej
nie jest mozliwe, pracodawca, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku
pracy, przesyta s$wiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem
poczty, albo dorecza go w inny sposob,

e pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie o negatywnym wyniku rozpatrzenia
wniosku o sprostowanie $wiadectwa pracy w ciggu 7 dni od dnia otrzymania tego
wniosku. W razie uwzglednienia wniosku, pracodawca wydaje pracownikowi w tym

terminie nowe $wiadectwo pracy.

1.1.3. Tre$¢ umowy o prace regulujg przepisy Kodeksu Pracy. Zgodnie z art. 29 § 1
Kodeksu Pracy (Dz.U.98.21.94), umowa o prace powinna zawiera¢ nastepujace
elementy:

e rodzaj pracy,

e miejsce wykonywania pracy,

e wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow

wynagrodzenia,
e Wymiar czasu pracy,

e termin rozpoczecia pracy.

1.1.4. Na pracodawce natozony jest - wynikajacy z art. 29 § 3 Kodeksu Pracy -
obowigzek pisemnego informowania pracownika o:

e obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

e czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

e« wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
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e obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

W badaniach audytorzy uwzglednili takze wywigzywanie sie pracodawcy z obowigzku

dostarczenia przedmiotowej informacji pracownikowi w terminie nie pézniej niz w ciqgu 7

dni od dnia zawarcia umowy o prace.

1.1.5. Wysokos$¢ wynagrodzen oraz dodatkow funkcyjnych pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie musi by¢ zgodna z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.

w sprawie zasad wynagradzania pracownikéow samorzgadowych zatrudnionych w urzedach

gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (DZ.U.05.146.1223), ze

szczegdlnym uwzglednieniem:

e Tabeli Miesiecznych Kwot Wynagrodzenia Zasadniczego stanowigcej zatgcznik nr 1

do rozporzadzenia,

e Tabeli Stawek Dodatku Funkcyjnego stanowigcej zatacznik nr 2 do rozporzadzenia:

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 800 - 1.080
II 810 - 1.130
III 820 - 1.180
v 830 - 1.240
\ 840 - 1.320
VI 850 - 1.430
VII 860 - 1.560
VIII 870 - 1.690
IX 890 - 1.820
X 910 - 1.950
X1 940 - 2.080
XII 970 - 2.210
XIII 1.000 2.340
X1V 1.040 2.510
XV 1.080 2.840
XVI 1.120 3.180
XVII 1.160 3.520

XVIII 1.210 3.860
XIX 1.260 4.210
XX 1.320 4.560
XXI 1.390 4.920
XXII 1.460 5.280
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1.1.6. Zasady uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych uregulowane sg
W rozporzadzeniu Ministra Finansow z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych samochoddéw
osobowych, motocykli i motorowerédw  niebedacych  wfasnoscia  pracodawcy
(Dz.U.02.27.271). W badaniach audytorzy uwzglednili nastepujace kryteria:

e zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd lokalnych
samochodow osobowych, nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej
miedzy pracodawcq a pracownikiem (§ 1 ust. 1),

o zwrot kosztéw nastepuje wedtug stawek za 1 kilometr przebiegu samochodu (§ 2
ust. 1):

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,4894 zt,
b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 - 0,7846 i,

e miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne ustala pracodawca, jednak nie moze
przekroczy¢ 500 km, dla gminy w ktérej zamieszkuje od 100 do 500 tys.
mieszkancow (§ 3 ust. 1 oraz § 3 ust. 2 pkt 2),

o zwrot kosztéw nastepuje w formie miesiecznego ryczattu obliczonego jako iloczyn
stawki za 1 kilometr przebiegu, po zlozeniu przez pracownika pisemnego
o$wiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdow do celow stuzbowych w danym
miesigqcu (§ 4 ust. 1),

o o0s$wiadczenie to powinno okresla¢ ilos¢ dni nieobecnosci pracownika w pracy w
danym miesigcu, a takze ilosci dni, w ktérych pracownik nie dysponowat pojazdem
do celéw stuzbowych (§ 4 ust. 1),

o kwote ustalonego ryczattu, zmniejsza sie o jedng dwudziestg drugq za kazdy dzien
roboczy nieobecnosci pracownika oraz dzien nie dysponowania pojazdem do celéw
stuzbowych (§ 4 ust. 2).

1.1.7. W Urzedzie Miasta Opola, szczegdtowe zasady rozliczania i zwrotu kosztéw
uzywania samochodoéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz wzory dokumentow
(oswiadczenia) stanowig zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Opola nr OR.I-
0152-29/2006 z dnia 1 marca 2006 r. w sprawie zmiany zatqcznika nr 5 i 7 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta Opola.
Zgodnie z jej postanowieniami:
e wszystkie osoby, ktére zawarly umowe cywilnoprawng o uzywanie samochodu
prywatnego do celdw stuzbowych wraz z ustalonym limitem kilometréw sg

zobowigzane w terminie do dnia 10-go kazdego miesigca do ztozenia w Wydziale

Finansowo-Ksiegowym, w Referacie Rozliczehn Budzetowych (za miesiqc poprzedni)

o$wiadczenia,
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e o0S$wiadczenia winny by¢ zgodne ze wzorem zamieszczonym w ww. zarzadzeniu,

e do 18-go dnia kazdego miesigca oswiadczenia z rozliczonymi zwrotami kosztow
uzywania samochodow prywatnych przekazywane sg do Referatu Ptac,

e zwrot kosztéw obliczany jest na podstawie danych zawartych w os$wiadczeniu i
wyptacany w terminie wypfaty wynagrodzenia za prace, za miesigc, w ktorym

ztozono oswiadczenie.

1.2. Ustalenie stanu faktycznego

1.2.1. Badanie miato na celu sprawdzenie zawartosci teczek osobowych pod katem
kryteriow opisanych w punkcie 1.1.1.. W celu przeprowadzenia analizy zespdt audytowy
opracowat tabele wynikow, w ktérej w obecnosci pracownika Referatu Kadr dokonane
zostaty odpowiednie wpisy. Badanie zostato przeprowadzone na probie wylosowanej
metodq statystyczng przy wykorzystaniu programu Ms Excel, z zachowaniem
nastepujacych parametréw:

- poziom ufnosci - 90%,

- poziom precyzji - 2%,

- dopuszczalny poziom btedu - 3%;
Wielkos$¢ populacji - 493 pracownikéw;
Wielkos¢ proby poddanej badaniu - 81.

Zgodnie z § 43 ust. 2 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Opola
(zarzadzenie nr OR.I-0152-94/06 Prezydenta Miasta Opola z dnia 1 sierpnia 2006 r. z
pozn. zm.) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu wykonuje Referat Kadr,
ktory prowadzi i przechowuje przedmiotowe dane w teczkach osobowych. W wyniku
badania audytorzy ustalili, Ze kazda z badanych teczek podzielona byta na 3 czesci A, B i
C (odpowiednio oznaczona symbolem literowym). Kazda z cze$ci zawierata doktadny spis
tresci, a poszczegolne dokumenty zostaty wpiete chronologiczne i ponumerowane.
Audytorzy stwierdzili, ze w poszczegdlnych czesciach teczek akt osobowych znajdujg sie
m.in. nastepujace dokumenty:

a) Ww czesci A - zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie takie jak:
i. kwestionariusz osobowy,
ii. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje,
iii. orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku,
iv. Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
v. inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych

przepisow;
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b) w czesci B znajdujg sie dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:
i. umowe o prace,
ii. pisemne potwierdzenie zapoznania sie pracownika z przepisami,
iii. o$wiadczenia pracownikéw bedgcych rodzicami,
iv. dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia,
v. dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
vi. pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego lub urlopu
bezptatnego,
vii. dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia,
viii. orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami
okresowymi i kontrolnymi,
iXx. wnioski pracownika dotyczace ustalenia indywidualnego rozktadu jego czasu
pracy;
c) czesc C zawiera dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia, takie jak:
i. kopia wydanego $wiadectwa pracy,
ii. korespondencja w sprawie niezgodnosci tresci $wiadectwa pracy,
iii. karta obiegowa,
iv. os$wiadczenie o wypowiedzeniu umowy o prace.
W trakcie badania zespdt audytowy stwierdzit, iz w aktach osobowych znajdujg sie
oryginalne dokumenty, np. dyplomy ukoniczenia studidw wyzszych, certyfikaty oraz
zaswiadczenia o uczestnictwie w kursach i szkoleniach. Zgodnie z § 1 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (por. pkt 1.1. Kryteria szczegdtowe) w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, w aktach
osobowych winny znajdowac sie odpisy i kopie sktfadanych dokumentéw. Pracodawca
moze zadac¢ od pracownika przedfozenia oryginatéw tych dokumentéw tylko do wgladu w
celu sporzadzenia z nich odpiséw albo kopii. W ocenie audytoréw taka praktyka jest
niezgodna z zapisami cytowanego przepisu. Podczas narady zamykajgcej Sekretarz
Miasta stwierdzita, ze ,(..) obowigzek gromadzenia przedmiotowych dokumentow w
oryginale wynikat z obowigzujacych poprzednio przepiséw...”. Z ustalen audytoréw
wynika, ze badany obszar zostat uregulowany w przepisach dopiero w 1996 r. (w
przedmiotowym rozporzadzeniu). Jednak z uwagi na jednostkowe przypadki tego
uchybienia, audytorzy badanemu obszarowi wydali ocene pozytywna. Niemniej, na
podstawie aktualnie obowigzujgacego uregulowania, zalecajg dokonanie przegladu teczek
akt osobowych pracownikéw, a w razie stwierdzenia oryginalnych dokumentéw, wymiane

ich na uwierzytelnione kopie.

11



Ocena systemu kadrowego (audyt 7/2006, str. 35) KWiA-II-0942-5/2006

1.2.2. Przeprowadzone przez zespo6t audytowy badanie miato na celu sprawdzenie tresci
zawartych umoéw o prace pod katem zgodnosci z kryteriami opisanymi w punkcie 1.1.2..
Badanie zostato przeprowadzone na probie wylosowanej metoda statystyczng przy
wykorzystaniu programu Ms Excel, z zachowaniem nastepujgcych parametrow:

- poziom ufnosci - 90%,

- poziom precyzji — 2%,

- dopuszczalny poziom btedu - 3%;
Wielkos¢ populacji - 493 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Opola;
Wielko$¢ proby poddanej badaniu - 81.

W toku audytu audytorzy przeanalizowali tre$¢ umoéw o prace przechowywanych w
aktach osobowych pracownikéow. W wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono, iz
poddane badaniu umowy o prace zawieraty w swej tresci elementy okreslone w
przepisach. Audytorzy w trakcie badania zwrdcili réwniez uwage na prawidtowosé
wystawiania $wiadectw pracy, =zaréwno pod katem zgodnosci jego tresci z
obowigzujacymi przepisami art. 97 § 2 Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie szczegdtowej tresci swiadectwa pracy, jak i na istnienie lub
brak korespondencji dotyczacej tresci wydanego $wiadectwa pracy. W wyniku badania
audytorzy stwierdzili, ze tres¢ wydanych $wiadectw pracy jest zgodna z cytowanymi
przepisami. Jednoczesnie nie stwierdzono korespondencji pomiedzy pracownikiem a UM
w tym zakresie. Brak przedmiotowej korespondencji moze takze w sposdb posredni
potwierdza¢ zgodnosé tresci $Swiadectw pracy wydanych przez UM Opola ze stanem
faktycznym.

Badania audytoréw wykazaty, ze kazde oswiadczenie o wypowiedzeniu umowy o
prace posiadato akceptacje oraz podpis Prezydenta Miasta. Osoby, ktére byty zatrudnione
na podstawie umowy na czas okreslony nie ztozyly przedmiotowego os$wiadczenia,
poniewaz stosunek pracy ustawat w dniu wygasniecia waznosci umowy. Wynika to z art.
30 § 1 ust. 4 Kodeksu Pracy, ktéry stanowi, iz umowa o prace rozwigzuje sie z uptywem

czasu na jaki byfa zawarta.

1.2.3. Badanie miato na celu sprawdzenie wywigzywania sie pracodawcy z obowigzku
pisemnego informowania pracownikéw o:

- obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

— wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

- obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
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Badanie zostato przeprowadzone na probie wylosowanej metoda statystyczng przy
wykorzystaniu programu Ms Excel, z zachowaniem nastepujgcych parametrow:
- poziom ufnosci — 90%,
- poziom precyzji — 2%,
- dopuszczalny poziom btedu - 3%;
Wielkos$¢ populacji - 493 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Opola;
Wielko$¢ proby poddanej badaniu - 81.

Audytorzy stwierdzili, ze w teczkach osobowych znajdujg sie pisemne
zawiadomienia pracownikédw o ww. warunkach zatrudnienia. Kazda z badanych
dokumentacji zawierata podpis pracownika na znak potwierdzenia ich otrzymania oraz
zostato opatrzone datg otrzymania przedmiotowej informacji.

W zwigzku z brakiem uchybien, audytorzy pozytywnie ocenili obszar objety

przedmiotowym badaniem.

1.2.4. Przedmiotowe badanie miato na celu sprawdzenie legalnosci wysokosci
wynagrodzen z tytutu umowy o prace oraz dodatku funkcyjnego zgodnie z kryteriami
szczegbtowymi. Badanie zostato przeprowadzone na probie wylosowanej metodg
statystyczng przy wykorzystaniu programu Ms Excel, z zachowaniem nastepujacych
parametrow:

- poziom ufnosci — 90%,

- poziom precyzji = 2%,

- dopuszczalny poziom btedu - 3%;
Wielkos$¢ populacji - 493 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Opola;
Wielkos$¢ préoby poddanej badaniu — 81.

Zespdt audytowy przeprowadzit test rzeczywisty dotyczacy prawidtowosci
nadawania pracownikom wymaganej przepisami kategorii zaszeregowania i jej zgodnosci
z poziomem stawki wynagrodzenia zasadniczego. W wyniku przeprowadzonej analizy
audytorzy nie stwierdzili nieprawidtiowosci w zakresie ustalania stawek zaszeregowania
dla poszczegdlnych pracownikow. Kazdy pracownik objety badaniem spetniat kryteria
wymaganego wyksztatcenia i stazu zawodowego dla danego stanowiska stuzbowego.
Kwoty wynagrodzenia brutto, zamieszczone w umowach o pracg, spetniaja wymogi
okreslone w stawkach zaszeregowania stanowigcych zatacznik do ww. ustawy.

Zespdt audytowy w ramach przedmiotowego badania uwzglednit réwniez obszar
legalnosci przyznawania dodatku funkcyjnego. Badanie zostato przeprowadzone na
wylosowanej dla potrzeb wyzej opisanego testu - prébie. Dodatek funkcyjny zgodnie z §

6 ww. rozporzadzenia przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
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— zwigzanych z kierowaniem zespotem,
— niezwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych przewiduje sie dodatek
funkcyjny w § 3 ust. 2 ww. rozporzadzenia,
— radca prawny,
— kierownik urzedu stanu cywilnego,
— z okresowym zwiekszeniem obowigzkdw,
- z powierzeniem dodatkowych zadan o wysokim stopniu ziozonosci Iub
odpowiedzialnosci.
Przestanki te spetniato 23 z 81 pracownikow uwzglednionych w badanej przez audytorow
probie. W rezultacie badania, zespdt audytowy nie stwierdzit uchybien w zakresie

przyznawania oraz wysokosci dodatkéw funkcyjnych.

1.2.5. Celem badania byto sprawdzenie zgodnosci uzywania samochodéw prywatnych do
celdw stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymienionymi w kryteriach
szczegdtowych. Badanie polegato na analizie 49 wnioskdw o uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych oraz 49 umdw pracownikow Urzedu o uzywanie
samochodu prywatnego do celdw stuzbowych. W wyniku badan przegladowych oraz
analizy wewnetrznych uregulowan Urzedu Miasta, audytorzy stwierdzili, ze na podstawie
zaakceptowanych przez Prezydenta wnioskéw podpisywana jest umowa cywilnoprawna
pomiedzy pracodawcag i pracownikiem. Zespdt audytowy po przeanalizowaniu ww.
whnioskow wyrdznit w nich takie elementy jak:

- przestanki ubiegania sie o zwrot kosztéw uzywania samochodu,

— akceptacja naczelnika wydziatu,

— akceptacja Prezydenta,

— wysokos¢ wnioskowanego limitu w kilometrach.
W toku badania audytorzy stwierdzili, ze obowigzujgce przepisy w tym zakresie nie
okresSlajg wzoru, jak rowniez elementéw, jakie powinien zawiera¢ wniosek. W
konsekwencji przedmiotowe wnioski cechujg sie dobrowolnoscig pod wzgledem formy i
tresci. Przeprowadzone przez zespdt audytowy badanie miato na celu weryfikacje tresci
wnioskow z zawartoscig umoéw cywilnoprawnych pod katem zgodnosci przyznanych
limitow kilometrow, okresu, na jaki zawarto umowe oraz daty podpisania umowy. W
rezultacie badania stwierdzono, iz kazdy wniosek oraz umowa byly opatrzone datag
podpisania oraz podpisem Prezydenta Miasta Opola. Nie stwierdzono rozbieznosci w
limitach przyznanych kilometréw zamieszczonych we wniosku i umowie oraz braku
okresu, na jaki umowe zawarto.

W ramach przedmiotowego badania zespdt audytowy dokonat takze analizy

comiesiecznych oswiadczen sktadanych w Wydziale Finansowo-Ksiegowym. Obszar ten
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zostat ujety w audycie, mimo, iz wykraczat poza zakres dziatania Referatu Kadr. Intencjq
audytorow byto podejscie procesowe (systemowe) w zakresie obszaru badan
audytowych.
Pracownicy, ktérzy zawarli umowe na uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych, zobowigzani sg do ztozenia oswiadczenia o wykorzystaniu samochodu.
Oswiadczenie winno zawiera¢ dwa elementy:
o dni nieobecnosci w pracy,
e dni niedysponowania autem
oraz by¢ ztozone w terminie do 10-go dnia kazdego miesigca. Audytorzy przeprowadzili
analize treséci oswiadczen ztozonych w miesigcach kwietniu, lipcu, pazdzierniku oraz
grudniu 2006 r. W wyniku analizy o$wiadczen audytorzy uzyskali nastepujace rezultaty:
1. w miesigcu kwietniu ztozono 42 oswiadczenia spos$réd 42 obowigzujacych umow:
- 6 ztozono po terminie,
- 9 wypetniono nieprawidiowo,
2. w miesigcu lipcu z 47 o$wiadczen sposrod 47 obowigzujgcych umow:
- 12 ztozono po terminie,
- 22 wypetniono nieprawidtowo,
3. w miesiqcu pazdzierniku z 47 o$wiadczen sposrod 47 obowigzujacych umow:
- 10 ztozono po terminie,
- 13 wypetniono nieprawidiowo,
4. w miesigcu grudniu z 47 oswiadczen spos$rod 47 obowigzujacych umow:
- wszystkie ztozono przed wymaganym terminem,
- 8 wypetniono nieprawidtowo.
W przedmiotowym badaniu nieprawidtowos$¢ polegata na uznaniu przez wypetniajacych
oswiadczenie dni nieobecnosci w pracy i dni nieposiadania auta jako tozsame.
Opodznienie w sktadaniu wnioskow oscylowato miedzy 1 a nawet 27 dniami. Sposréd 27
oswiadczen ztozonych po terminie:

— 9 ztozono z opdznieniem 1-7 dniowym,

- 19 ztozono z opdznieniem 8-14 dniowym,

— 2 ztozono z dtuzszym opdznieniem: 18 dni (Stanistaw Tyka) i 27 dni (wyfaczono na
podstawie art. 5. wust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U.01.112.1198)).

W toku badan audytorzy zwrocili uwage na uchybienie, jakim jest skfadanie oswiadczen
po wyznaczonym terminie. Opdznienia w sktadaniu o$wiadczen powodujg utrudnienia
przekazania dyspozycji wyptaty rozliczonego ryczaltu do Referatu Ptac celem
przygotowania wyptaty ryczattu w terminie, zgodnie z zasadami rozliczania i zwrotu

kosztéw uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych stanowigcych zatacznik
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nr 2 do zarzadzenia nr OR.I-0152-29/06 z dnia 01 marca 2006 r. Prezydenta Miasta
Opola (w terminie wyptaty wynagrodzenia 27 dnia kazdego miesigca). Audytorzy
stwierdzili, iz jedynie na 18 oswiadczeniach zaznaczono date wptyniecia dokumentu do
Referatu Kadr, co stanowi zaledwie niecate 10% wszystkich ztozonych oswiadczen. Z
powodu braku daty wptyniecia oswiadczenia, zespdt audytowy zmuszony byt oprzec
swoje badania na dacie wpisywanej przez pracownika sktadajgcego oswiadczenie.

W toku badan zespét audytowy stwierdzit, ze nagminng nieprawidtowoscig byto
btedne kwalifikowanie odliczen od kwoty petnego ryczattu. Rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie warunkdéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochoddéw osobowych okresla dwie odrebne przestanki
tego odliczenia:

e nieobecnosci w pracy,

e dni nieposiadania samochodu.

Badania audytowe wykazaty, ze w 50 os$wiadczeniach (27%) wymienione wyzej
przyczyny traktuje sie niezgodnie z cytowanym rozporzadzeniem - jako tozsame
przypadki.

W celu uzyskania obiektywnego wyniku badania, audytorzy poddali testowi przedmiotowy
obszar. Audytorzy zweryfikowali dane dotyczace nieobecnosci w pracy zamieszczone w
o$wiadczeniach z danymi posiadanymi przez Referat Kadr w zakresie ilosci dni
nieobecnosci w pracy przez poszczegdlnych pracownikdw. Zespdét audytowy w badanym
obszarze, otrzymat rozbiezng wartos$¢ liczbowg dni nieobecnosci pracownikéw, ktére
przedstawit ponizej dla nastepujacych miesiecy 2006 roku:

- w kwietniu w 8 o$wiadczeniach, co stanowi 19,04% ogotu,

- w lipcu w 7 o$wiadczeniach, co stanowi 14,89% ogo6tu,

- w pazdzierniku w 7 o$wiadczeniach, co stanowi 14,89% ogdtu,

- w grudniu w 21 oswiadczeniach, co stanowi 44,68% ogétu.

W zwigzku ze stwierdzeniem wyzej wymienionych rozbieznosci zespét audytowy dokonat
wyliczenia kwoty btednie naliczonego ryczattu z tytulu uzywania samochodéw
prywatnych. W ciggu czterech przebadanych przez audytoréw miesiecy:

e wyptacono niestusznie 619,66 zt. Kwota ta stanowi wyliczenie ryczattu wyptaconego
pracownikom za dni nieobecnoéci w pracy nieuwzglednione w os$wiadczeniu,
natomiast wykazane przez Referat Kadr.

e niewyptacono 103,43 zif, Kwota ta stanowi wyliczenie ryczattu niewyptaconego
pracownikom za dni nieobecnosci w pracy uwzglednione w o$wiadczeniu, natomiast
nie wykazane przez Referat Kadr.

Z wykonanej przez audytoréw préby szacowania btednego wyliczenia kwot ryczattu

wynika, iz w skali roku (przyjmujac wartosci btedéw uzyskane w badanych 4 miesigcach
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2006 r.) kwota nienaleznie wypfaconego ryczattu mogtaby wynosi¢ ponad dwa tysigce
ziotych.

Audytorzy w toku badan zwrocili uwage na specyfike miesigca grudnia.
Oswiadczenia pracownikow za grudzien sktadane sg na poczatku tego miesigca (powinny
zostac ztozone do 10-go stycznia kolejnego roku), co powoduje powazne utrudnienia ze
strony pracownika w zakresie deklarowania (oszacowania) dokfadnej ilosci dni
nieobecnosci w pracy oraz okresu nieposiadania samochodu. Fakt wypfaty ryczattu za
miesigc grudzien w oparciu o szacunek wykonany przez pracownika budzi niepokodj
audytorow i stwarza duze ryzyko (i prawdopodobienstwo) wystgpienia btedu. W zwigzku
z tym zespot audytorow przeprowadzit badanie, ktore zostato opisane wyzej. W analizie
przedmiotowego obszaru audytorzy uwzglednili takze uwagi Skarbnika Miasta dotyczace
koniecznosci terminowego zakonczenia roku budzetowego, w tym rozliczenia ryczattéw za
grudzien przed zakonczeniem danego roku. Audytorzy proponuja ustalenie terminu
ztozenia os$wiadczen o uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych za
grudzien pod koniec tego miesigca, eliminujac ryzyko btedu do minimum. Dodatkowo
audytorzy zalecajg wprowadzenie obowigzkowej kontroli wyliczenia poprawnosci rozliczen
w Wydziale FK w miesigcu styczniu w terminie umozliwiajacym ewentualne wyrdéwnania
kwot ryczattéw przy wyptacie ryczattu (wynagrodzenia) w tym miesigcu.

Zespodt audytowy w toku badan zwrocit uwage na brak uregulowania procedury sktadania
wnioskow o podpisanie umowy cywilnoprawnej o uzywanie samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych. Z analizy przedmiotowego dokumentu wynika, iz istnieje petna
dowolnos$¢ pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym. Audytorzy dokonali analizy
wnioskow ztozonych pod koniec 2005 r. o uzywanie prywatnego pojazdu do celdow
stuzbowych w 2006 r. Wynika z niej, iz wnioski te cechujg sie dowolnoscig formy oraz
tresci. Nie okreslono w dokumencie wewnetrznym elementoéw, ktére powinny zawierad
wnioski oraz nie jest wymagana akceptacja przetozonego danego pracownika. Mimo to
wiekszos$¢ wnioskéw zawiera akceptacje przetozonego - Naczelnika, Sekretarza badz
zastepcy Prezydenta Miasta, co audytorzy oceniajg pozytywnie.

Audytorzy przeprowadzili analize procedury sktadania os$wiadczen o uzywanie
samochodow prywatnych do celdw stuzbowych. Zgodnie z ww. zarzadzeniem
wewnetrznym pracownicy skladajq oswiadczenia w Wydziale Finansowo-Ksiegowym,
ktére nastepnie sg przekazywane do Referatu Ptac (takze FK). Natomiast w praktyce
o$wiadczenia przedstawiane sg w Referacie Kadr. Pracownik Referatu Kadr podpisuje
druk oswiadczenia, jednak nie na znak weryfikacji dni nieobecnosci w pracy pracownika.
Potwierdzity to wyniki badan - rozbieznosci pomiedzy nieobecnosciami okreslonymi w
o$wiadczeniach, a danymi przekazanymi przez Referat Kadr. W ocenie audytoréw sama

idea przedstawiania ww. oswiadczen w Referacie Kadr jest rozwigzaniem dobrym pod
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warunkiem dokonania weryfikacji danych w nich zawartych. Dlatego tez, audytorzy
proponujg wprowadzenie zarzgdzenia wewnetrznego (normujgcego caty proces od
wnioskowania po rozliczenie), w ktérym okresli sie Referat Kadr, jako komorke
weryfikujgcg przedmiotowe os$wiadczenia. Podczas narady zamykajacej Naczelnik
Wydziatu OR zawnioskowata o wykreslenie tej rekomendacji. W uzasadnieniu powotata
sie na przepisy w tym zakresie, ktore w jej ocenie, w sposdb wystarczajacy normujg
badany obszar. Dodatkowo wniosta o rozszerzenie aktualnie obowigzujacej Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Opola w
celu ujecia w jej tresci roli Referatu Kadr w procesie rozliczania ryczattéw. W opinii
audytorow istnieje jednak koniecznos$¢ uregulowania catego procesu (od wnioskowania po
rozliczenie i wypfate ryczattu), w zwigzku z tym zalecajg kierownictwu Wydziatu
Finansowo-Ksiegowemu i Organizacyjnego wypracowanie wspodlnego stanowiska (badz
poprzez rozszerzenie aktualnie obowigzujacej, badZz opracowanie nowej procedury)
obejmujacego ujecie przedmiotowego obszaru jako jednego procesu i uwzgledniajacego

mechanizmy kontroli eliminujace wskazane przez audytoréw uchybienia.

1.2.6. Celem badania byla analiza efektywnosci programu komputerowego
wykorzystywanego do prowadzenia elektronicznej wersji teczek osobowych. Zespot
audytorow przeprowadzit z pracownikiem wyznaczonym przez Kierownika Referatu Kadr
wywiad, ktéry zostat udokumentowany w Kwestionariuszu kontroli wewnetrznej. W
wyniku przeprowadzonej rozmowy uzyskano informacje, ze Referat Kadr korzysta z
programu kadrowo-ptacowego TETA. Program ten jest takze uzywany przez Referat Pfac.
Referaty te znajduja sie w innych pionach organizacyjnych urzedu i nie ma miedzy nimi
powigzan merytorycznych. Referat Kadr znajduje sie w pionie Sekretarza Miasta
natomiast Referat Ptac w pionie Skarbnika Miasta. Dane do programu wprowadzajq osoby
zatrudnione w Referacie Kadr. Imie i nazwisko osoby zaktadajacej oraz prowadzacej
teczke osobowg zostaje zapisane w programie. Pracownicy Referatu Kadr korzystajacy z
programu kadrowo-ptacowego posiadajgq specjalne upowaznienia w tym zakresie.
Upowaznienia te wydawane sg dla konkretnego pracownika i przechowywane w Wydziale
Informatyki. Program umozliwia ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy. W
programie znajdujg sie aplikacje umozliwiajace wyliczenie wykorzystanych urlopow przez
pracownikéw. Natomiast nie ma mozliwosci uzyskania informacji o zalegtych urlopach
poszczegolnych pracownikdw. W programie znajdujg sie wszystkie informacje zawarte w
papierowych wersjach teczek osobowych. Funkcje programu umozliwiajg uzyskanie
informacji o odbytych delegacjach, szkoleniach oraz terminach waznosci badan
okresowych. W programie znajdujg sie btedy, ktore utrudniajg korzystanie z niego. Btedy

wystepujg w postaci braku widocznosci danych poprzednio do niego wprowadzonych,
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badz tez wykonywania obliczen na podstawie innych danych niz zaznaczone. Program ten
nie jest nowoczesny i nie daje mozliwosci do wykorzystania w petni danych w nim
umieszczonych. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego pani Agnieszka Jurowicz w
wywiadzie udokumentowanym w Kwestionariuszu kontroli wewnetrznej zaznaczyia, iz
.dane zgromadzone w bazie systemu stanowig podstawe do naliczania ptac i
monitorowania zatrudnienia poszczegdlnych pracownikdéw, natomiast generowanie na
podstawie bazy danych z tegoz systemu raportéw i analiz jest niemal niemozliwe”.
Pomimo drobnych bteddw, program jest efektywny, prosty w obstudze oraz stosunkowo

wysoko oceniany przez pracownikéw korzystajacych z jego aplikaciji.

1.3. Analiza przyczyn i skutkow uchybien

Audytorzy dokonali analizy przedmiotowego obiektu pod katem legalnosci z
obowigzujacymi przepisami. W opinii audytorow badany obiekt uzyskat ocene pozytywna.
Jednak wysoka ocene obnizajg uchybienia zwigzane z rozliczaniem ryczattéw na uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych. Brak sformalizowania catego procesu
poczynajac od wnioskowania o zawarcie umowy cywilno-prawnej o uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych, podpisania przedmiotowej umowy, po weryfikacje
informacji zawartych w oswiadczeniu i wypfate ryczattu, naraza na zarzut nienalezytej
starannosci oraz ,nieprocesowego” podejscia w mysl zalecen wynikajacych z normy ISO
9001-2000. W ocenie audytoréw powstate uchybienia zwigzane z wyptata nienaleznych
ryczattédw pracownikom sg skutkiem braku weryfikacji informacji zawartych w
miesiecznych oswiadczeniach. Z wykonanej przez audytoréw préby szacowania btednego
wyliczenia kwot ryczattu wynika, iz w skali roku (przyjmujac wartosci btedéw uzyskane w
badanych 4 miesigcach 2006 r.) kwota nienaleznie wyptaconego ryczattu mogtaby

wynosi¢ ponad dwa tysigce ztotych. Wyniki przeprowadzonych testéw wskazuja, ze

pracownicy przykfadajg zbyt matg wage do tresci sktadanych oswiadczen, pod wzgledem
prawdziwosci informacji w nich zawartych, prawidlowosci wypetnienia oraz terminowego
ztozenia. Audytorzy stwierdzili, ze w wydziatach bioracych udziat w procesie uzywania
samochodow prywatnych do celéw stuzbowych nie wyznaczono osob odpowiedzialnych za
prawidlowos¢ jego funkcjonowania. W zwigzku z tym audytorzy zalecajg opracowanie
wspodlnego stanowiska przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy i Organizacyjny i wdrozenie
mechanizmow kontrolnych eliminujgcych stwierdzone przez audytoréw uchybienia z
jednoczesnym ujeciem procesu wykorzystywania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych, jako catosci. Proponujg takze opracowanie jednolitego druku wniosku o
zawarcie przedmiotowej umowy uwzgledniajacego aprobate kierownika komorki

organizacyjnej przed akceptacjg Prezydenta Miasta. Taka s$ciezka kontrolna umozliwi
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Prezydentowi Miasta uzyskanie prawidtowej informacji decyzyjnej, a tym samym -
podjecie uzasadnionej decyzji. Audytorzy pozytywnie oceniajq fakt istnienia procedury
rozliczania ryczattéw - jako czes¢ procedury obiegu dokumentéw ksiegowych
(Zarzadzenie Prezydenta Miasta Opola nr OR.I-0152-29/2006 z dnia 1 marca 2006 r. w
sprawie zmiany zatgcznika nr 5 i 7 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta Opola).

Badania audytowe wykazaty takze uchybienia w postaci gromadzenia w teczkach
osobowych pracownikow oryginalnych dokumentow, takich jak zaswiadczenia o
ukonczonych kursach i szkoleniach, uzyskane certyfikaty oraz dyplomy ukonczenia
studiow wyzszych. Jest to niezgodne z trescig rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(zob. kryteria szczegdtowe pkt 1.1.1.). Pomimo stosunkowo matej wagi uchybienie to
moze narazi¢ na zastrzezenia Panstwowej Inspekcji Pracy w przypadku kontroli
przedmiotowego obszaru. Mimo, ze nieprawidlowos¢ dotyczy niewielkiej ilosci
przypadkow, zespot audytowy zaleca wytaczy¢ z akt osobowych oryginalne dokumenty i
zastgpic¢ je kopiami potwierdzonymi ,za zgodnos$¢ z oryginatem” - zgodnie z aktualnym
uregulowaniem prawnym w tym zakresie.

Przeprowadzone badania wykazaly, ze pozostate elementy przedmiotowego
obiektu dotyczace: prowadzenia teczek osobowych, prawidtowosci tresci uméw o prace,
wywigzywania sie z obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem pracownika,
okreslania kategorii zaszeregowania, wysokosci wynagrodzen oraz dodatkéw funkcyjnych

charakteryzujg sie legalnoscig oraz wysokim stopniem starannosci prowadzenia.

1.4. Rekomendacje:

A. Wypracowac przez kierownictwo Wydziatéw FK i OR wspdlne stanowisko w obszarze
procesu wnioskowania i rozliczania wykorzystania samochoddw prywatnych do celow

stuzbowych.

B. Dokonac¢ przegladu legalnosci wyptaconych ryczattdow za uzywanie samochodu

prywatnego do celdw stuzbowych w 2006 r. przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy.

C. Zaplanowac i przeprowadzac raz do roku kontrole prawidtowosci wyptat ryczattow w

miesigcu styczniu za rok poprzedni.
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D.

Wytaczy¢é z akt osobowych i przekaza¢ pracownikom oryginalne dokumenty

pozostawione w teczkach, zastepujac je kopiami dokumentéw potwierdzonymi ,za

zgodnos¢ z oryginatem”.

2. Obiekt 2

Analiza i ocena efektywnosci zarzadzania kadrowego w Urzedzie Miasta

2.1. Kryteria szczego6towe

2.1.1. Zgodnie z wustawg z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.01.142.1593.):

a)

b)

d)

e)

f)

nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny,

organizowany przez kierownikéw jednostek,

ogtoszenie o stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko

umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w

jednostce, w ktérej jest prowadzony nabér,

ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

— nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg
dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

— wskazanie wymaganych dokumentéw,

— okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢

krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie,

sporzadza sie protokot przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko

urzednicze,

protokét zawiera w szczegodlnosci:

— okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

— uzasadnienie dokonanego wyboru;
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9)

h)

informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od zatrudnienia

wybranego kandydata albo zakohczenia procedury naboru - w przypadku, gdy w jego

wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Zawiera ona:

— nazwe i adres jednostki,

— okreslenie stanowiska urzedniczego,

— imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

— uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze,

informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie i na tablicy informacyjnej

w jednostce, w ktorej byt prowadzony nabdr, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2.1.2. W Urzedzie Miasta Opola procedure naboru dodatkowo reguluje Zarzadzenie

Prezydenta Miasta Opola z dnia 18 kwietnia 2006 r. Regulamin Naboru na wolne

stanowiska urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie Miasta Opola i na

wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych. Regulamin nie ma

zastosowania do pracownikéw stanowisk pomocniczych i obstugi, zatrudnianych w

ramach robdt publicznych, prac inwentaryzacyjnych, umoéw na zastepstwo oraz sytuacji

awansu lub przesuniecia pracownika na inne stanowisko w ramach Urzedu Iub w

przypadku zmian organizacyjnych. Zarzadzenie to stanowi:

a)

b)

c)

d)

obowigzki kierownika komorki organizacyjnej, o ktéorym mowa w regulaminie,

wykonujgq odpowiednio:

— naczelnik wydziatu lub kierownik samodzielnego referatu - w przypadku naboru na
wolne stanowisko w wydziale lub samodzielnym referacie,

— Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego - w przypadku naboru na wolne samodzielne
stanowisko, na wolne stanowisko naczelnika wydzialu Ilub kierownika
samodzielnego referatu,

- naczelnik wydzialu nadzorujgcego miejskgq jednostke organizacyjng lub
wspotpracujacego z takg jednostkg - w przypadku naboru na wolne stanowisko
kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej;

decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta w

oparciu o informacje przekazang przez kierownika komorki organizacyjnej o

wakujacym stanowisku,

kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przedtozenia w Referacie Kadr

projektu opisu wolnego stanowiska oraz projektu ogtoszenia o naborze,

Referat Kadr sprawdza ogloszenie o naborze pod wzgledem zgodnosci z

Regulaminem oraz weryfikuje staz pracy i poziom wyksztatcenia z obowigzujacymi

przepisami, nastepnie przedktada je Prezydentowi Miasta do akceptacii,
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e)

f)

g)

h)

j)

opis stanowiska pracy zawiera takie elementy jak:

— informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy,

- wymogi kwalifikacyjne,

— zasady wspbétzaleznosci stuzbowej,

- zasady zastepstw na stanowiskach,

— zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

— zakres odpowiedzialnosci,

— kryteria oceny,

- uwagi,

akceptacja projektu opisu stanowiska przez Prezydenta oraz podpisanie ogtoszenia o

naborze powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze,

Prezydent w drodze zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjng, ktora wykonuje

wstepng i koncowg selekcje kandydatéw oraz sporzadza protokot ze wstepnej

selekcji, natomiast po zakonczeniu procedury naboru protokoét sporzadza kierownik

komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdr,

Prezydent Miasta podejmuje decyzje o =zatrudnieniu wybranego kandydata i

podpisaniu umowy o prace,

informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoniczenia procedury naboru, w przypadku,

gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Informacja

zawiera:

— nazwe i adres jednostki,

— okreslenie stanowiska urzedniczego,

— imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata;

informacje o wyniku naboru Referat Kadr zamieszcza w Biuletynie Informacji

Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Opola na okres co najmniej 3 miesiecy.

2.1.3. Oceny pracownikow Urzedu Miasta Opola wykonuje sie w oparciu o zarzadzenia nr
OR.I.-0152-63/2004 Prezydenta Miasta Opola z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie

ustalenia szczegdétowej procedury przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikow Urzedu Miasta Opola, zmienione zarzadzeniem nr OR.I-0152-118/2006 z

dnia 19 wrzesnia 2006 r. oraz zarzadzeniem nr OR.I-0152-62/2004 Prezydenta Miasta

Opola z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia szczegdétowej procedury
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przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow mianowanych Urzedu
Miasta Opola. Zarzadzenia te sg jednolite w swojej tresci, stanowia, ze:

ocena powstaje na podstawie spostrzezen dotyczacych catorocznej pracy pracownika z

uwzglednieniem jego osiggnieé, postepdéw, wynikdw pracy, btedow oraz udzielonych
kar,

- celem okresowych ocen jest uzyskanie informacji o sposobach i kierunkach rozwoju
pracownika oraz stwierdzenie przydatnosci do pracy na zajmowanym stanowisku,

- ocena ma charakter punktowo - opisowy,

- okresowych ocen pracownikéw dokonujg ich bezposredni przetozeni podczas rozmowy,

- pracownicy przenoszeni wewnatrz Urzedu sg oceniani w nowym wydziale Ilub
samodzielnym referacie, o ile od terminu przeniesienia minety co najmniej 3 miesiace,

- pracownik po zapoznaniu sie z oceng jest zobowigzany do ztozenia wtasnorecznego
podpisu na arkuszu oceny,

- pracownikowi przystuguje prawo do odwotania w terminie 7 dni od podpisania oceny.
Odwotanie pracownika rozpatrywane jest w terminie 14 dni od wyznaczonego przez
Prezydenta Miasta Opola ostatecznego terminu dostarczenia ocen do Referatu Kadr w
Wydziale Organizacyjnym,

- ocena wydana w trybie odwotawczym ma charakter ostateczny,

- arkusz oceny pracownika witacza sie do jego akt osobowych,

- skala oceny koncowej to: wyrodzniajaca, bardzo dobra, dobra, odpowiednia, ujemna.

2.2. Ustalenie stanu faktycznego

2.2.1. W ramach przedmiotowego audytu, zespo6t audytowy przeprowadzit badania
prawidtowosci przeprowadzania rekrutacji w Urzedzie Miasta pod katem zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie. Badanie zostato przeprowadzone w Referacie
Kadr w obecnosci pracownika merytorycznego, a zakres czasowy obejmowat rok 2006. W
trakcie prac audytorzy ustalili, ze w Urzedzie Miasta obowigzuje wewnetrzny Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie
Miasta Opola i na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
wprowadzony zarzadzeniem nr OR.I-0152-82/06 Prezydenta Miasta Opola z dnia 6 lipca
2006r. (z pozn. zm.). Caty proces naboru oparty zostat na przepisach 2 rozdziatu ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.01.142.1593). Na
podstawie zacytowanych wyzej regulacji zespot audytowy proces rekrutacji przedstawit w

diagramie przedstawionym ponizej:
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Na podstawie przedstawionego diagramu zespo6t audytowy wytfonit nastepujace atrybuty,
ktére zostaty skontrolowane podczas przedmiotowego testu:
a) istnienie i prawidtowos¢ wystawienia wniosku kierownika komérki organizacyjnej do
Prezydenta Miasta o wyrazenie zgody na zatrudnienie,
b) potwierdzenie ogtoszenia o naborze w BIP,
c) fakt powotania komisji rekrutacyjnej,
d) istnienie i zgodnos$¢ ze wzorem protokotu komisji rekrutacyjnej ze wstepnej selekcji,
e) potwierdzenie ogtoszenia w BIP listy osdb spetniajacych wymogi formalne, wraz z
informacjg o terminach rozméw kwalifikacyjnych,
f) istnienie i zgodnos$¢ protokotu kierownika komorki organizacyjnej, do ktérego nabdr
byt przeprowadzany z selekcji koricowej,
g) ogtoszenie o wynikach rekrutacji.
Szczegotowo wyniki testu audytorzy zamiescili w tabeli (aa.364-367/7/48B/6). Na
podstawie uzyskanych rezultatéw badania audytorzy ustalili, ze:
i. w 2006 r. przeprowadzono 65 rekrutacji, z czego:
e 48 naboréw w wyniku ktérych doszto do zatrudnienia (w tym 7 naboréw
rozpoczetych w 2006 r. a zakonczonych w 2007 r.);
e 2 nabory pracownikéw obstugi — wytaczone z procedury z uwagi na stanowiska
nieurzednicze — w tym zakresie obowigzuje procedura zgodnie z zarzadzeniem
nr OR.I-0152-6/06 Prezydenta Miasta Opola z dnia 16 stycznia 2006 r.;
e 15 nabordw nie rozstrzygnieto;
e przeprowadzono 4 nabory rozpoczete w 2005 r., ktore zakoriczono w 2006 r.;

ii. dokumentacja procesow rekrutacji znajduje sie w Referacie Kadr; zostata
zgromadzona w osobnych dla kazdego naboru, opisanych teczkach;

iii. wszystkie procesy rekrutacji odbyly sie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
regulacjami;

iv. w teczkach poszczegdlnych rekrutacji audytorzy nie stwierdzili (poza jednym
przypadkiem) potwierdzen - wydrukdéw ze strony BIP - umieszczenia ogtoszen o
rekrutacji wymaganych ustawa o pracownikach samorzgdowych i wewnetrznym
Regulaminem naboru - dotyczy to zardwno ogtoszen z selekcji wstepnej i
koncowej;

v. w aktach proceséw rekrutacji przechowuje sie oryginaty lub kopie ogtoszen w wersji
papierowej, ktére byly wywieszane w siedzibie Urzedu Miasta.

W opinii audytorow system rekrutacji funkcjonuje prawidtowo, zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie regulacjami prawnymi i wewnetrznymi.
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2.2.2. W ramach badan w przedmiotowym obiekcie audytorzy przeprowadzili test
rzeczywisty dotyczacy efektywnosci systemu ocen pracowniczych. W trakcie prac
ustalono, ze w Urzedzie Miasta Opola obowigzujg przepisy nastepujacych zarzadzen
Prezydenta Miasta Opola:

e nr OR.I-0152-63/2004 z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie ustalania szczegétowej
procedury i kryteriow przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu Miasta Opola;

e nr OR.I-0152-62/2004 z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie ustalania szczegdtowej
procedury i kryteriow przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych Urzedu Miasta Opola.

Badanie audytowe polegato na analizie danych uzyskanych z Referatu Kadr i poréownaniu
ich z dokumentacjgq znajdujaca sie w teczkach osobowych w zakresie ocen
kwalifikacyjnych (wnioski kierownikéow komérek organizacyjnych zawarte w kartach ocen
pracowniczych). Przedmiotowe wnioski, wynikajace z przeprowadzonych ocen, zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do cytowanych wyzej zarzadzen Prezydenta Miasta Opola, winny
zawiera¢ w cz. II - podsumowanie oceny. Badanie zostato przeprowadzone w oparciu o
raporty ocen pracowniczych w 2005 i 2006 r. sporzadzone przez Referat Kadr. Zespdt
audytowy poréwnat wnioski kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie
awansowania pracownikéw w badanych latach. W wyniku przeprowadzonej analizy
dokumentacji audytorzy stwierdzili, ze w 2005 r. ocenie podlegato 348 pracownikéw, w
tym:

e 96 0s6b otrzymato ocene wyrdzniajaca,

e 204 o0s6b otrzymato ocene bardzo dobrg,

e 35 0so6b otrzymato ocene dobra,

e 2 osoby otrzymaty ocene odpowiednig,

e 5 0sbb nie zostato ocenionych ze wzgledu na dtugotrwatg nieobecnosé,

e 6 ocen nie dostarczono w terminie sporzgdzania informacji stanowigcej podstawe

testu;

w 2006 r. podlegato ocenie 386 pracownikéw, w tym:

e 183 osoby otrzymato ocene wyrdzniajaca,

e 180 0s06b otrzymato ocene bardzo dobrg,

e 23 osoby otrzymaty ocene dobrg,

e 2 osoby nie zostaty ocenione z uwagi na dtugotrwata nieobecnosc.
Audytorzy pordwnali proponowane wnioski kierownikow komdrek organizacyjnych
zawartych w drukach Arkusz oceny okresowej pracownika ze stanem faktycznym w
zakresie dwoch atrybutéw:

e awansowania pracownikéw,
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e zwiekszenia wynagrodzenia.

Uzyskane wyniki audytorzy zaprezentowali w tabeli Ocena pracownikéw w 2005 i 2006
roku, ktora stanowi zatacznik nr 1 do sprawozdania.
W rezultacie analizy wynikéw badania audytowego, zaprezentowanych w ww. tabeli,
audytorzy ustalili, ze kierownicy komorek organizacyjnych wnioskowali po dokonaniu
przedmiotowej oceny w stosunku do podlegtych pracownikow o:
i. awans:

e W 2005 roku - tacznie dla 40 osdb, z czego awans uzyskato 11 0s6b (27,5%);

e w 2006 roku - tacznie dla 31 osd6b z czego awans uzyskato 5 0séb (16,1%);

ii. zwiekszenie wynagrodzenia:

e w 2005 roku - tacznie dla 29 osdb, z czego podwyzke wynagrodzenia uzyskato 6
0s0b (20,7%);
e w 2006 roku - tacznie dla 32 oséb, z czego podwyzke wynagrodzenia uzyskato 6
0s0b (18,7%).
W oparciu o opisane wyzej wyniki badania, audytorzy stwierdzili, ze system ocen
funkcjonujacy w Urzedzie w zakresie realizacji wnioskédw w nich zawartych dziata
niestabilnie. Pozytywnie audytorzy ocenili istnienie procedury, mimo braku takiego
wymogu w obowigzujacych uregulowaniach prawnych.
Analiza wynikéw wykazata takze nastepujgce jednostkowe sytuacje:

a) wnioskowania o awans na stanowisko, na ktérym wymagany jest odpowiedni
poziom wyksztatcenia, w przypadku pracownikéw nie posiadajgcych odpowiedniego
poziomu wyksztatcenia - 2 przypadki;

b) wnioskowania w 2006 roku o awans na stanowisko nizsze niz wnioskowane w 2005
roku (2005 r. — inspektor, 2006 r. — podinspektor) — 1 przypadek;

c) wnioskowania o zatrudnienie na podstawie mianowania w 2006 r., mimo braku
prawnych podstaw w Urzedzie Miasta Opola - 1 przypadek.

Jednak, w opinii audytoréw, opisane powyzej sytuacje nie miaty znaczacego wptywu na
prawidtowos$¢ funkcjonowania systemu ocen pracowniczych jak i ocene badanego

obszaru.

2.2.3. W ramach analizy niniejszego obiektu - badania efektywnosci systemu kadrowego
w Urzedzie Miasta Opola - zespot audytordéw przeprowadzit badania, polegajace na:
o analizie obowigzujacych w tym zakresie uregulowan - Regulaminow Urzedu:
Organizacyjnego i Pracy oraz dokumentow przygotowujacych Urzad do certyfikacji
w zakresie zarzadzania jakoscig, zgodnie z PN-EN ISO 9001 - 2001 oraz kodeksu
etyki;
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e wywiadzie z Naczelnikiem Wydzialu Organizacyjnego udokumentowanym w
Kwestionariuszu kontroli wewnetrznej (KKW) (aa.220-228/7/18B/6).

Audytorzy stwierdzili, ze zakres zarzadzania personelem na etapie rekrutacji determinujq
przepisy 2 rozdziatu pn. Nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.01.142.1593). Narzucajgq one
obowigzek przeprowadzania naboréw na stanowiska urzednicze w sposéb otwarty i
konkurencyjny (art. 3a) oraz okreslajg wymagania, jakie winni spetni¢ kandydaci (art. 3).
Gitéwne obowigzki z zakresu obstugi kadrowej w Urzedzie Miasta zostaty okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Opola i przypisane Wydziatowi
Organizacyjnemu (w tym wewnetrznej komorce organizacyjnej Wydziatu - Referatowi
Kadr). Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym do tych zadan nalezg m.in.:

o prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych,

« prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg, szkoleniem, oceng pracownikéw.
Zgodnie z § 17 Regulaminu Organizacyjnego do zadan naczelnikédw wydziatéw nalezy
m.in.:

o prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw miejskich

jednostek organizacyjnych,

o prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg, szkoleniem, oceng pracownikdéw.

W wyniku opisanego badania audytorzy uznali, ze zaréwno cytowane regulacje, jak i
praktyka w tym zakresie, okreslajg system kadrowy jako system zdecentralizowany. W
praktyce kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za sprawy pozyskania i
utrzymania (w tym i odpowiedniego poziomu) kadry. W celu uzyskania szczegdétowych
informacji w tym =zakresie, zespdt audytowy przeprowadzit wywiad z Naczelnikiem
Wydziatu Organizacyjnego, ktéry zostat udokumentowany w Kwestionariuszu kontroli
wewnetrznej (aa.220-228/7/18B/6). W rezultacie rozmowy audytorzy uzyskali
nastepujgce odpowiedzi osoby bezposrednio nadzorujacej system kadrowy w Urzedzie:

e w Urzedzie Miasta Opola nie przyjeto dokumentu zawierajacego polityke kadrowg
naszej organizacji. Poszczegdlne fragmenty polityki kadrowej sg ujete w
dokumentach organizacyjnych Urzedu Miasta Opola, takich jak: Polityka Jakosci,
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, procedury szkolen i ocen
pracowniczych oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Opola: tworzenie i
dysponowanie funduszem nagrdéd, nabdr pracownikdw, a takze decyzje
etatyzacyjne Prezydenta Miasta Opola, oraz materialy planistyczne dotyczace
kolejnych budzetéw Miasta Opola i uchwaty budzetowe;

e Urzad Miasta jest organizacjg dziatajacq w warunkach niestabilnego otoczenia

zewnetrznego - kreowanego przede wszystkim przez przepisy zewnetrzne. Polityke
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kadrowg kreuje Prezydent Miasta na podstawie informacji pochodzacych od
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz jako odpowiedz na potrzeby wynikajace
z zakresu zadan nakfadanych na samorzady (np. utworzenie Wydziatu ds.
Europejskich i Planowania Rozwoju, Wydzialu Swiadczen Socjalnych, Biura
Urbanistycznego);

« kierownicy komdrek organizacyjnych, opierajac sie na wymaganiach okreslonych w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i
urzedach marszatkowskich, okreslajg potrzeby w zakresie liczby i kompetencji
pracownikoéw, ktérzy winni by¢ zatrudnieni w podlegtej im komorce;

« w ramach projektu Benchmarking z innymi organizacjami porownywany jest Urzad
Miasta z innymi urzedami rdéwniez pod wzgledem zatrudnienia, struktury
zatrudnienia oraz warunkdéw pracy pracownikow;

e nie prowadzi sie rejestru/banku danych potencjalnych kandydatéw na stanowiska w
Urzedzie Miasta. Kandydaci startujacy w rekrutacji wyrazaja zgode na
przetwarzanie ich danych osobowych jedynie dla potrzeb jednostkowego naboru;

e nie przeprowadza sie i nie przeprowadzano badan zwigzanych z oceng fluktuacji
kadrowej w Urzedzie. Fluktuacja kadr Urzedu zalezna i niezalezna od woli
pracownikéw pozostaje na poziomie, ktéory w zadnym stopniu nie odbiega od
normy;

e nie przeprowadzono konkretnej analizy potencjalnych mozliwosci aktualnej kadry w
Urzedzie, jednak w systemie kadrowo-ptacowym zawarte sg informacje na temat
wyksztatcenia pracownikédw. Prowadzone sg analizy dot. szkolen, w ktérych biorg
udziat pracownicy na podstawie danych gromadzonych w bazie stworzonej przez
Referat Kadr;

e dotychczas nie opracowano indywidualnych $ciezek kariery pracownikow. Jest to
dtugotrwaty i kosztowny proces, ktéry dla tak duzej organizacji winien byc¢
przeprowadzony przez specjalistdbw w zakresie zarzadzania personelem - UMO nie
zatrudnia takich pracownikéw;

« weryfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw odbywa sie w oparciu o ,,Procedure
systemu szkolen w Urzedzie Miasta Opola” stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr
OR.I-0152-51/07 Prezydenta Miasta Opola z dnia 4 kwietnia 2007 r. (ze zm.),

e W ramach programéw motywacyjnych wykorzystuje sie Zasady tworzenia i
dysponowania funduszem nagrod w Urzedzie Miasta Opola (zarzadzenie nr.OR-II-
0152/25/2003 Prezydenta Miasta Opola z dnia 16 pazdziernika 2003 r.), mozliwos¢
awansow pionowych i poziomych (wykorzystywana czesciej od czasu wprowadzenia

wymogu przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie), Regulamin
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Pracy (zawiera zapisy o zasadach stosowania kar). Stopien wykorzystania tych
narzedzi w odniesieniu do poszczegdolnych pracownikéw zalezy od kierownikéw
komérek organizacyjnych oraz Prezydenta Miasta Opola.
e w szkoleniach z zakresu polityki kadrowej (zarzadzania personelem) w 2006 r. brata
udziat tylko jedna osoba - tgcznie 4 szkolenia,
e badania dotyczace oceny satysfakcji pracownika byty przeprowadzone jednorazowo
w 2004 r.
Jednoczesnie Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego poinformowata audytoréow, ze ,(...) w
Urzedzie Miasta Opola (duzej i niejednorodnej zadaniowo organizacji) istotne bytoby
opracowanie, wdrozenie spéjnych narzedzi zarzadzania personelem. W tym celu
opracowano procedure ocen pracowniczych, procedure szkolen oraz wzdr opisu
stanowiska pracy”. Jednoczesnie Naczelnik OR os$wiadczyta, ze koniecznoscig jest
wsparcie zewnetrzne, celem przeprowadzenia audytu personalnego w Urzedzie. W celu
okreslenia kosztéw przedmiotowego audytu, zostaty wystane zapytania ofertowe do firm
specjalizujgcych sie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi. W oswiadczeniu Naczelnik OR
wyrazita takze nadzieje, ze znajdg sie Srodki na przeprowadzenie tego przedsiewziecia w

kolejnych latach.

2.2.4. Dodatkowo, zgodnie z przedmiotowym zakresem analizowanego obiektu audytu,
audytorzy przeprowadzili test rzeczywisty. Celem badania bylo uzyskanie informacji o
mozliwosci i ewentualnych kosztach outsourcingu kadrowego - prowadzenia kadr przez
zewnetrzng firme. Zespdt audytowy przeprowadzit wywiad telefoniczny:

e w dniu 20.02.2007 r. z biurami zajmujacymi sie tego typu dziatalnoscig na terenie
Opola i okolic; odpowiedz uzyskano jedynie z jednej jednostki - biura
rachunkowego. Firma ta podata zblizony koszt prowadzenia przez nich outsourcingu
kadrowego. Koszt ustugi obejmujacej prowadzenie teczek osobowych oraz
procesow rekrutacji ksztattuje sie wedtug ilosci pracownikéw zatrudnionych w danej
jednostce i wynosi 30 - 40 zt miesiecznie za jednego pracownika. Jednoczesnie
firma zastrzegta, iz nie jest zainteresowana prowadzeniem tak duzej jednostki, jakg
jest Urzad Miasta Opola, z powodow braku odpowiedniej ilosci personelu.

e W dniu 26.02.2007 r. z 10 duzymi firmami zajmujacymi sie outsourcingiem
kadrowym o zasiegu ogodlnokrajowym. Firmy te nie wyrazity zainteresowania
wspotpracg z Urzedem Miasta Opola ze wzgledu na duzg ilo$¢ oséb zatrudnionych.
Audytorzy nie uzyskali informacji o wstepnych kosztach prowadzenia tego typu
dziatalnosci przez te firmy.

Biorac pod uwage ilo$¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie - blisko 500 o0sob,

szacowany koszt kadrowego outsourcingu wyniéstby okoto 15000 - 20 000 =zt
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miesiecznie. W ocenie audytorédw szacowany koszt wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w Referacie Kadr jest poréwnywalny do kosztu outsourcingu kadrowego.
W rezultacie badania audytorzy zwrdcili uwage na mate zainteresowanie outsourcingiem
kadrowym dla Urzedu Miasta ze strony firm zajmujacych sie tego typu dziatalnoscig i

odstgpili od dalszych badan w tym zakresie.

2.3. Analiza przyczyn i skutkéw uchybien

Przeprowadzone przez audytoréw badania wykazaty, ze system kadrowy w
Urzedzie Miasta funkcjonuje w pewnych elementach nieréwnomiernie. Audytorzy wysoko
ocenili efektywno$¢ funkcjonowania procesu rekrutacji. Rezultaty badan wskazaty na
prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, przeprowadzanie
naboréw na stanowiska urzednicze. W wyniku przeprowadzonych badan audytorzy
stwierdzili, ze obszar ocen pracowniczych funkcjonuje niestabilnie w zakresie
efektywnosci wnioskowania wobec podwtadnych pracownikow, co w ocenie audytoréw
stanowi istote przedmiotowego procesu. Pozytywnie ocenili istnienie procedury ocen
pracowniczych, mimo braku prawnego obowigzku ich okreslenia, oraz jej tresé¢, jako
zapewniajgcej realizacje celu. Jednak rezultaty badan wykazaty niski poziom skutecznosci
realizacji wnioskéw kierownikéw komérek organizacyjnych wpisanych do Arkusza oceny
pracownika. Whnioskowanie kierownikdw komorek organizacyjnych w stosunku do
ocenianych pracownikéw przekfada sie na ich realizacje w niewielkim stopniu. Audytorzy
stwierdzili takze kilka uchybien formalnych, ktére w niewielkim stopniu wptywajg na
obnizenie oceny systemu w tym zakresie. Dotyczy to m.in. wnioskowania o zmiane
charakteru zatrudnienia, prawnie niemozliwego do zastosowania (wniosek o zatrudnienie
na podstawie mianowania w ocenie przeprowadzonej w 2006 r.) lub wnioskowanie o
stanowiska wymagajace wyzszego wyksztatcenia w przypadku pracownikéw, ktorzy jego
nie posiadajg. W ocenie audytorow sytuacja ta wynika z nie w pefni sumiennego
podejscia kierownikdw komorek organizacyjnych do istoty przeprowadzania oceniania
pracowniczego. Wprowadzony w zycie w biezacym roku przepis normujacy system ocen
pracowniczych (rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych -
Dz.U.07.55.361) wymusza prawny obowigzek przeprowadzania w jednostkach samorzadu
terytorialnego oceniania i kwalifikowania pracownikéw. W zwigzku z tym audytorzy
zalecili opracowanie wewnetrznej procedury ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
Miasta Opola, uwzgledniajacej zwiekszenie odpowiedzialnosci kierownikéw komorek
organizacyjnych za wnioski sprecyzowane podczas przeprowadzania procesu ocen

pracowniczych. Jednak w zwigzku z ukazaniem sie Instrukcji dotyczgcej sposobu
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przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miasta Opola i
kierownikéw  miejskich  jednostek  organizacyjnych audytorzy  odstgpili od
rekomendowania w tym zakresie.

Analiza systemu kadrowego wykazata, ze w praktyce duzy wplyw na polityke
kadrowg majg kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych, ktérzy okreslajg
potrzeby w zakresie pozyskania, utrzymania, szkolenia kadr w komorce organizacyjnej i
w gtdwnej mierze kreujg polityke kadrowa. W zwigzku z tym, rola Referatu Kadr
sprowadza sie do obstugi kadrowej pracujacych oséb w Urzedzie Miasta. Ten stan rzeczy
potwierdzita analiza wewnetrznych uregulowan obowigzujacych w Urzedzie oraz
uzyskanych odpowiedzi Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego w Kwestionariuszu kontroli
wewnetrznej. Audytorzy zwrdcili uwage na zabiegi Naczelnika Wydzialu OR dotyczace
diagnozy aktualnego ,stanu” kadr. W ich ocenie nalezy podja¢ dalsze kroki w celu
uzyskania szczegdtowych informacji o mozliwosciach i kosztach przeprowadzenia audytu
personalnego, co polecajq Naczelnikowi Wydziatlu Organizacyjnego. Pozytywnie ocenili
funkcjonowanie takich regulacji jak: procedura ocen pracowniczych, procedura szkolen,
czy opisy stanowisk pracy. Zakres przedmiotowy audytu nie objat badan w zakresie
szkolen zarzadzania zasobami ludzkimi, niemniej audytorzy zwracajg uwage na fakt
uczestnictwa w tego rodzaju szkoleniach przez tylko jedng osobe i zalecajg, w miare
mozliwosci finansowych Urzedu, skierowanie na szkolenia z tego zakresu poszczegdlnych
kierownikow komodrek organizacyjnych. Podczas narady zamykajacej audytowani
zawnioskowali 0 rozszerzenie kregu oséb do uczestnictwa w przedmiotowych szkoleniach
o Sciste kierownictwo Urzedu Miasta - Prezydenta, jego Zastepcow oraz Skarbnika
Miasta. Audytorzy pozytywnie odniesli sie do tego wniosku i uwzglednili go w

rekomendacjach.

2.4. Rekomendacje

E. Zakonczy¢ przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego monitoring w zakresie

przeprowadzenia audytu personalnego oraz podja¢ kroki zmierzajagce do wprowadzenia

wydatku do budzetu na 2008 r.

F. Skierowac kierownikéw komorek organizacyjnych na szkolenia z zakresu zarzadzania

zasobami ludzkimi, uwzgledniajac takze Sciste kierownictwo Urzedu Miasta.
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VII. UWAGI I WNIOSKI

Na podstawie opisanych w niniejszym sprawozdaniu ustalen oraz analizy przyczyn i
skutkdw rekomenduje sie wykonanie nastepujacych dziatan zmierzajacych do

eliminowania w przysztosci stwierdzonych uchybien:

A. Wypracowac przez kierownictwo Wydziatdow FK i OR wspdlne stanowisko w obszarze
procesu wnioskowania i rozliczania wykorzystania samochodow prywatnych do celéw

stuzbowych.

B. Dokona¢ przegladu legalnosci wyptaconych ryczattéw za uzywanie samochodu

prywatnego do celdw stuzbowych w 2006 r. przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy.

C. Zaplanowac i przeprowadzac raz do roku kontrole prawidtowosci wypfat ryczattéw w

miesigcu styczniu za rok poprzedni.

D. Wytaczy¢ z akt osobowych i przekaza¢ pracownikom oryginalne dokumenty
pozostawione w teczkach, zastepujac je kopiami dokumentéw potwierdzonymi ,za

zgodnosc¢ z oryginatem”.
E. Zakonczy¢ przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego monitoring w zakresie
przeprowadzenia audytu personalnego oraz podjac¢ kroki zmierzajagce do wprowadzenia

wydatku do budzetu na 2008 r.

F. Skierowac kierownikéw komodrek organizacyjnych na szkolenia z zakresu zarzadzania

zasobami ludzkimi, uwzgledniajac takze Sciste kierownictwo Urzedu Miasta.
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Zatacznik - szt. 1

Tabela ocen pracowniczych - str.3

Pouczenie:

1. Zgodnie z § 22 i 23 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r . w sprawie
szczegbtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz.U.06.112.765)
audytor przekazuje sprawozdanie kierownikowi komérki, w ktérej jest przeprowadzane zadanie,
zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania. Kierownik komorki, w
ktorej jest przeprowadzane zadanie, moze zgtosi¢ na piSmie, w terminie 14 dni _od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
tresci sprawozdania. W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnied lub zastrzezen audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci albo catosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupetnia odpowiednig czes¢ albo catosé
sprawozdania. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w czesci albo w
catosci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie,
kierownikowi audytowanej komorki.

2. Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, przekazuje po
jednym egzemplarzu sprawozdania kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki, w ktérej
jest przeprowadzane zadanie. Kierownik komorki, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, moze zgtosi¢ na pismie kierownikowi jednostki swoje stanowisko do
przedstawionego sprawozdania.

3. Zgodnie z § 24 Kierownik jednostki, w ktorej byto przeprowadzane zadanie, podejmujac na
podstawie sprawozdania dziatania majace na celu usuniecie uchybien lub wprowadzenie
usprawnien, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych w sprawozdaniu i
wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o tym audytora wewnetrznego.

4. Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego nie zostang podjete dziatania majace na celu usuniecie uchybien, kierownik
jednostki informuje o tym Ministra Finanséw oraz audytora wewnetrznego, uzasadniajac brak
podjecia dziatan (art. 56, ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych;
Dz.U.05.249.2104).

Wykonano w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
Egz. nr 1 - Prezydent Miasta

Egz. nr 2 - Naczelnik Wydziatu OR

Egz. nr 3 - a/a

Kserokopia - Sekretarz Miasta Opola

u s w N

Kserokopia - Naczelnik Wydziatu FK
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