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Sprawozdanie z zadania audytowego g"/

Temat zadania audytowego Ocena systemu kontroli zarzadczej w zakresie polityki kadrowe).
Jednostka audytowana Centrum Sportowo-Widowiskowe w Kozach

imig i nazwisko kierownika jednostki Janusz Barcik - dyrektor

Cel zadania audytowego 1. Dostarczenie kierownikowi jednostki niezaleznej

i obiektywnej oceny dotyczacej przyjetych w jednostce
wewnetrznych procedur dotyczacych polityki kadrowe.
2. Uzyskanie racjonalnego zapewnienia w ramach polityki
kadrowej oraz funkcjonowania mechanizméw konirolnych
w sposob efektywny i skuteczny.
3. Ocena systemu kontroli zarzadczej w badanym obszarze.
Przedmiotowy zakres zadania
1. Przeglad wewnetrznych regulaciji istniejacych
w jednostce audytowanej w przedmiotowym zakresie.
2. Ocena struktury organizacyjnej dla zapewnienia prawidlowego
rozdziatu funkeji, podleglosci i nadzoru.
Przeglad zasobéw kadrowych.
Weryfikacja zakresow obowiazkow, uprawnien,
odpowiedzialnosci i kontroli — ocena prawidlowosci zapisow
z faktycznie wykonanymi przez pracownikow czynnosciami.
Prowadzenie akt osobowych.
Ewidencja czasu pracy.
Ustalenia kategorii zaszeregowania.
Przedstawienie zalecen, sugestii i rekomendacji.
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Termin przeprowadzenia audytu 7.41.2012-12.12.2012

Data sporzadzenia sprawozdania 12 grudnia 2012

. Cel

Celem niniejszego audytu jest zbadanie legalnosci i skutecznosci dziatania systemu kadrowego funkcjonujacego
w Centrum Sportowo-Widowiskowym w Kozach, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzialan podejmowanych
w celu uzyskania skutecznosci w procesie nadzoru i monitoringu procesu zatrudniania oraz realizowania
stosunku pracy.

Il. Streszczenie

Centrum Sportowo-Widowiskowe w Kozach zostalo oddane w 1998 r. (hala sportowa, silownia oraz szatnia
7 zapleczem sanitamym). Po otwarciu basenu w 2001 r. | uruchomieniu dziatainosci catego obiektu na dwie
zmiany w systemie ciaglym zatrudnionych bylo 31 0séb (23,5 etatu). Obiekt poddawany byt modemizagiji. Otwarto
sale tenisa stolowego, saung, boisko plenerowe, zwigkszono wyposazenie sitowni. Obecnie powierzchnia
uzytkowa obiektu wynosi 3.111,2 m2, co przy zatrudnieniu 5 i % etatu obstugi sprzatajacej stanowi srednio 600 m?
na 1 etat. Obiekt udostepniony jest do uzytku 7 dni w tygodniu od godz. 7-22. W jednostce stosowana jest
chemia profesjonalna, diatego przy jej uzywaniu sprzatanie odbywa sie wylacznie w godzinach, kiedy basen jest
wolny od osob korzystajacych. Od 12 lat Sanepid kontrolujacy obiekt co 2 tygodnie nie mial uwag co do stanu
czystosci. Pracownicy obstugowi oprocz prac porzadkowych pomieszczen jednostki wykonujg prace porzadkowe
na terenie boisk plenerowych, biorg udzial przy organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych, wydaja klucze do
szatni i pomieszczen, w ktorych odbywaja sie zajgcia. Konserwatorzy przejeli zadania zwigzane z ochrong,
zamiennie po tygodniu dozorujg obiekt w godzinach nocnych. Konserwatorzy wykonujg prace obsiugi stacji
uzdatniania wody basenowej, biezace naprawy i remonty na terenie calego obiektu, pomagajg w pracach na
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wysokosci {mycie okien), odéniezaja obiekt w okresie zimowym, dokonujg ciaglego nadzoru nad urzadzeniami
filtréw i klimatyzacji. Ponadto zajmuja si¢ kompleksowa obsluga boisk plenerowych, przygotowaniem do zajet
boiska piaskowego do siatkowki plazowej, biezni tartanowej, skoczni w dal, boisk do pitki reczne, koszykowki,
piaskowaniem sziuczne] trawy, malowaniem finii. W ciagu roku organizowanych jest ok. 30 imprez sportowych
organizowanych zazwyczaj w soboty i w niedziele. Obecnie pracuje 26 oséb - 21 i ' etatu. W Centrum
organizacjg imprez zajmuije sie dyrektor, zastgpca oraz pracownicy, ktorzy naprzemiennie angazuja si¢ w prace
przygotowawcze oraz pomoc w trakcie trwania imprez.

fIl.  Ustalenie stanu faktycznego

1.

2.

Centrum Sportowo-Widowiskowo w Kozach jest jednostkq sektora finansow publicznych dzialajaca na
podstawie Statutu wprowadzonego Uchwalg Nr XXXIV/2005/98 Rady Gminy Kozy z dnia 9 czerwca
1998 r. w sprawie powolania komunalnego zaktadu budzetowego pn. ,Centrum Sportowo-Widowiskowe
w Kozach™ zmienionej uchwalami Nr XVIII/432/2001 Rady Gminy Kozy z dnia 28 lutego 2001 r., Nr
X/73/2003 Rady Gminy Kozy z dnia 30 pazdziemika 2003 r., Nr XXXV/262/2006 Rady Gminy Kozy
z dnia 29 czerwca 2006 r., Nr XV11/131/2008 Rady Gminy Kozy z dnia 17 czerwca 2008 r. Na podstawie
wprowadzonych zmian Centrum prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych dla jednostek budzetowych. Przedmiotem dzialalnosci Centrum jest rozwoj
kultury fizycznej i rekreacji wérod spoleczefistwa gminy oraz utrzymanie i eksploatacja obiektow
sportowych stanowigca wiasnos¢ gminy Kozy. Centrum kieruje Dyrektor. Organizacje wewngtrzng,
zasady funkcjonowania Centrum okresla Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 12
Dyrektora Centrum Sportowo-Widowiskowego w Kozach z dnia 30 grudnia 2009 r. Zarzadzeniem Nr
8/09 Dyrektora Centrum Sportowo-Widowiskowego w Kozach z dnia 18 listopada 2009 r. wprowadzono
Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Centrum Sportowo-Widowiskowym w Kozach
na podstawie umowy o prace.

W Centrum zatrudnionych bylo na dzien rozpoczecia zadania 27 pracownikow:

- dyrektor,

- glowna ksiegowa — ( 2 etatu),

- kierownik zespotu - (1 etat),

- z-ca kierownika zespolu - (1 etat),

- starszy specjalista - {1 etat),

- kasjer-3(2i% etatu),

- ratownik - 5 (4 i 2 etatu),

- pracownik zaplecza basenu kapielowego i hali sportowej — 11 (8 i % etatu),

- konserwator maszyn i urzadzeri - 3 (3 etaty).
Od dnia 16 listopada 2012 r. zostala przeniesiona jedna osoba (pracownik zaplecza basenu
kapielowego i hali sportowe] — 1/1 etatu). Na dziefi zakofczenia zadania zatrudnionych jest 26 oséb.

Badanie mialo na celu sprawdzenie zawartosci teczek osobowych pod katem legalnosci. Zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 1996 nr 62 poz. 286 ze zm.), pracodawca jest
obowigzany do zaloZenia i prowadzenia oddzielnie dla kaidego pracownika akt osobowych
skiadajacych sie z 3 czesci, oznaczonymi literami AB i C. Wybrano do badania akta osobowe na
podstawi proby losowej po jednej osobie z kazdego stanowiska (8 teczek). Zgodnie z § 5 pkt. 5
Regulaminu organizacyjnego Centrum prowadzenie czynnoSci zwiazanych Zz zatrudnieniem
i zwalnianiem pracownikéw oraz spraw zwigzanych z dyscypling pracy wykonuje Starszy Specjalista.
W wyniku analizy ustalono, ze kazda z badanych teczek podzielona byta n 3 czesei odpowiednio
oznaczonymi literami. Kazda cze$é zawierata doktadny opis tresci, a poszczegalne dokumenty zostaty
wpigte chronologicznie i zostaly ponumerowane. W sprawdzonych teczkach znajduja sie nastepujace
dokumenty:
a) wczesci A:

- kwestionariusz osobowy,

- dokumenty potwierdzajace kwalifikacje,

- orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku,
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- Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,
- inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow,
b) wczesciB:
- umowa o prace,
- pisemne potwierdzenia zapoznania si¢ pracownika z przepisami i informacjami,
- za$wiadczenia o ukonhczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy,
- dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
- zakres czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci,
- dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia,
- orzeczenie lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami ckresowymi,
- wnioski dotyczace ustalenia indywidulanego rozkladu czasu pracy,
¢} wczesci C
- kopia wydanego $wiadectwa pracy.
Zgodnie z § 1 ust. 3 ww. rozporzadzenia w aktach osobowych pracownika winny znajdowaé sie odpisy
i kopie skladanych dokumentow. W trakcie badanie nie stwierdzono oryginalnych dokumentow (dyplomy
ukonczenia, certyfikaty oraz zaswiadczenia o uczestnictwie w kursach).

Przeprowadzono sprawdzenie tresci zawartych umow o prace pod katem zgodnosci z art. 29 § 1
Kodeksu pracy, umowa powinna zawieraC nastepujace elementy:

- rodzaj pracy,

- miejsce wykonywania pracy,

- wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem

skladnikow wynagrodzenia,

- Wymiar czasu pracy,

- termin rozpoczecia pracy.
W toku prowadzonych czynnosci przeanalizowano tres¢ umow o prace przechowywanych w aktach
osobowych pracownikéw. Stwierdzono, iz poddane badaniu umowy o prace zawieraly w swej tresci
elementy okreslone w przepisach.

Na pracodawce nalozony jest rowniez obowiazek wynikajacy z art. 29 § 3 Kodeksu pracy, pisemnego
informowania pracownika o:

- obowigzujacym pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- czestotliwosé wyplat wynagrodzenia za prace,

- wymiarze przyslugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

- obowiazujacej pracownika dlugoéci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
Stwierdzono, Ze w teczkach osobowych znajdujg sie pisemne zawiadomienia pracownikow
o ww. warunkach zatrudnienia. Kazda z badanej dokumentacji zawierala podpis pracownika na znak
potwierdzenia ich otrzymania i przyjecia.

Zarzadzeniem nr 8/09 Dyrektora Centrum Sportowo-Widowiskowego w Kozach z dnia 18 listopada
2009 r. wprowadzono Regulamin wynagradzania pracownikow, w ktorym okreslono wymagania
dotyczace kwalifikacji pracownikow, wykaz stanowisk wraz z zaszeregowaniem do kategoril
wynagradzania zasadniczego oraz tabely maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw.

Sprawdzono prawidlowos¢ nadawania pracownikom wymaganej przepisami kategorii zaszeregowania
i je] zgodno$¢ z poziomem stawki wynagrodzenia zasadniczego. W wyniku przeprowadzonej analizy nie
stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie ustalania stawek zaszeregowania dla pracownikow.
Stwierdzono, Ze jeden pracownik nie spelnia kryteriow wymaganego wyksztalcenia dla danego
stanowiska sluzbowego (kierownik zespotu — kierownicze stanowisko urzednicze). Pracownik jest
zatrudniony od 10 lutego 1998 .

Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),
ktora weszia w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r., okresla w art. 2 pkt. 2, Ze przepisy ustawy stosuje sie
do pracownikow samorzadowych zatrudnionych w gminnych jednostkach budzetowych. Wymogi
zatrudnienia  pracownika samorzadowego okresla art. 6 ust. 4 pkt. 2. Osoby, ktore majg zostac
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zatrudnione na kierowniczych stanowiskach urzedniczych musza posiada¢ wykszialcenie wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym.
Przepisy przejsciowe zawarte w ustawie o pracownikach samorzadowych zawieraja jednak pewien
wyjatek. Zgodnie z art. 53 ust. 2 pracownicy, kidrzy w dniu wejscia w Zycie ustawy nie spetniajg
warunku wyksztalcenia wyzszego, moga by¢ nadal zatrudniani na dotychczasowych stanowiskach.
Warunek, o ktorym mowa w art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy, nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na
kierowniczym stanowisku urzedniczym przed dniem wejscia w Zycie ustawy i mogq nadal byé
zatrudnieni na dotychczasowych stanowiskach.

W ramach zadania sprawdzono obowiazek oceny pracownikéw samorzadowych, ktory zostat
wprowadzony przez ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.). Uzupelnieniem ustawy jest rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r.
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz. U. nr
55, poz. 361). Celem regulacji jest weryfikacja pracy urzednika w diuzszym czasie, okreslonym
w arkuszu oceny. Sprawdzono wybiorczo ocene trzech osob:

L.p. Stanowisko Uwagi

1. | Z-ca kierownika zespolu Aktualna ocena — 27.01.2012 r.
2. | Starszy specjalista Aktualna ocena - 27.01.2012 r.
3. | Kierownik zespotu Aktualna ocena— 27.01.2012 1,

Zasady oceny pracownikow samorzadowych wprowadzono Zarzgdzeniem Nr 1/09 Dyrektora Centrum
Sportowo-Widowiskowego w Kozach z dnia 30 stycznia 2009 r. w sprawie okreslenia sposobu i trybu
dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Centrum Sportowo-Widowiskowym w Kozach, okresow za ktére jest sporzadzona
ocena, kryteriw na podstawie ktorych jest sporzadzona ocena oraz skali ocen.

Stwierdzono, Ze ocena zostala przeprowadzona zgodnie z przepisami dla pracownikow, ktorzy zostali
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
podlegajacych okresowej ocenie.

Sprawdzono zakresy (czynnosci) obowigzkow pracownikéw Centrum. Ustalono, ze:

- pracownicy posiadaja zakresy obowiazkow,

- zakresy czynnosci dostosowane sa stanowiska,

- 53 podpisane przez osobe przyjmujaca zakres obowiazkow,

- zawierajq date przyjecia obowiazkow,
W jednym zakresie czynnosci, obowiazkéw brak zmiany nazwy stanowiska adekwatnej do_stanu
faktycznego (jest samodzielny referent ds. osobowych, wb. starszy specialista).

W jednostce wprowadzono Regulaminu Pracy - Zarzadzenie nr 7/2009 z dnia 23 listopada 2009 .
Dyrektora Cenirum Sportowo-Widowiskowym w Kozach. Sprawdzono prawidlowosé zapisow
wprowadzonych regulaminem. Stwierdzono zgodno$¢ systemu i rozkladu czasu pracy oraz przyjety
okres rozliczeniowy.

Na podstawie przedstawionej dokumentacji ustalono kategorie zaszeregowania dla pracownikow
Centrum:

L.p. Stanowisko - liczba osob Etat Grupa
1. | dyrektor
2. | gldwna ksiegowa - 1 Y2 etatu XV
3. | kierownik zespotu - 1 1 efat X
4. | z-ca kierownika zespolu -1 1 etat X
5. | starszy specjalista - 1 1 etat X
6. ! kasjer-3 2 % etatu VI
7. | ratownik - 5 4iY%: etatu Xl
8. prapownik zapiecza basenu kapielowego i 81 % elatu vl
hali sportowej -11
9. | konserwator maszyn i urzadzen - 3 J efaty Vil
[l



W zwigzku z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm) nalezy mie¢ na uwadze szeroko pojmowane zadania w zakresie zgodnosci
przetwarzania danych osobowych oraz wymogi bezpieczehstwa informacji okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacii przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakimi powinny odpowiada¢
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100 poz.
1024). Bezpieczenstwo funkcjonowania systemu informatycznego, obejmuje wszystkie aspekty techniczne
i administracyjne, sluzace wykrywaniu potencjainych niebezpieczenstw, na jakie narazony jest system
informatyczny, poznanie potencjalnych zagrozen i usunaé je, zanim si¢ pojawig. Nalezy zwrbcit uwage na
brak zatrudnienia informatyka w badanej jednostce.

Uwagi i wnioski
Na podstawie opisanych w niniejszym sprawozdaniu ustalen oraz dokonanej analizy rekomenduje sie
wykonanie nastepujacych dziatar zmierzajacych do efiminowania stwierdzonych uchybien:

1. Przeglad i aktualizacja zakresu czynnosci | obowiazkow.

2. Rozwazyé mozliwosé zatrudnienia informatyka na niepeiny etat.
Nalezy stwierdzi¢, ze na podstawie przeprowadzonego zadania badany obszar funkcjonuje prawidtowo
pomimo ustalonych nieprawidtowosci.
W zwiazku z powy2szym rekomendacja ma charakter doradczy, powinna przyczyni¢ sig do doskonalenia
dzialan w zakresie prowadzenia polityki kadrowej.

Ustalenia kofcowe

1. Sprawozdanie sporzadzono w dniu 12 grudnia 2012 r. w 2 egzemplarzach.

2. Kierownikowi jednostki przystuguje prawo zgloszenia na pi$mie w terminie 7 dni od otrzymania
sprawozdania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do ustalen stanu
faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i whioskow
zawartych w sprawozdaniu.

3. Brak odpowiedzi w podanym terminie oznacza zgode ze wszystkimi ustaleniami zawartymi
w sprawozdaniu, co skutkuje jego zatwierdzeniem i uznaniem za ostateczng wersjg
sprawozdania.

4. Na podstawie sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego kierownik jednostki
podejmuje dzialania majace na celu usunigcie uchybien i usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

Zadenie zoslafo przeprowadzone zgodnie z Komunikalem Nr 4 Ministra Finansow z dnia 20 maja 2010 r. w sprawie standarddw audytu
wewnelrznego w jadnosikach sektora finanséw publicznych (Dz, Urz. MF z dnia 29 czerwca 2011 1, Nr 5, poz. 23) oraz Ksiggq procedur.
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