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Risku un kontroļu saraksts piemēram „Plūsmu shēma sistēmai „Personāla vadība””	

	Nr.
	Risks
	
	Kontrole

	1
	Neatbilst iestādes mērķiem
	1
	Saskaņošana ar atbildīgo amatpersonu

	2
	Kļūdas
	2
	Atbilstošs pienākumu un atbildības sadalījums

	3
	Personīgās intereses; interešu konflikts, krāpšana
	3
	Rezultātu apstiprināšana/ Uzraudzība

	4
	Prettiesiska rīcība
	4
	Procesa automatizācija

	5
	Līdzekļu nelietderīga izlietošana
	5
	Darba plānu izstrāde

	6
	Resursu zaudēšana
	6
	Atskaites 

	7
	Nekvalificēta personāla pieņemšana
	7
	Pieejas tiesības IS piešķir tam pilnvarota persona

	8
	Nekvalitatīvi vai neefektīvi veikts darba uzdevums
	8
	Lēmumu papildpārbaužu veikšana

	9
	Nepatiesa, nepilnīga informācija
	9
	Kompetents personāls

	10
	Informācijas pieejamība
	10
	Salīdzināšana ar nozarē, iestādē, jomā vidējiem rādītājiem

	
	
	11
	Rakstiska procedūra, vadlīnijas

	
	
	12
	Lēmumu pieņemšanā tiek iesaistītas vairākas personas

	
	
	13
	Regulārs plānotā un fakta salīdzinājums

	
	
	14
	Mērāmu rezultatīvo rādītāju noteikšana

	
	
	15
	Informācijas salīdzināšana/ pārbaude
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[bookmark: _Toc289342225][bookmark: _GoBack]Personāla vadības sistēmas auditā iespējamie novērtēšanas kritēriji
Sistēma: Personāla vadība
Sistēmas mērķis: Iestādes efektivitātes paaugstināšana,  nodrošinot iestādi ar tās mērķiem atbilstošas kvalifikācijas personālu.

	Ievade
Ieguldījuma rādītāji
Nepieciešamie finanšu un citu resursu apjoms (piemēram darbinieku skaits, kas sniedz pakalpojumu)
	Ekonomiskums:
Minimizēt izmantoto resursu cenu, ievērojot pieņemamu kvalitātes līmeni
(piemēram: Izmantoto personālresursu cena 1 pakalpojuma sniegšanai)
	Efektivitāte:
Maksimizēt rezultātus kvalitatīvi un kvantitatīvi no ieguldītajiem resursiem (piemēram: Apkalpoto klientu skaits vienā nedēļā)
	Produktivitāte:
Rezultāti nodrošina maksimālu sasniegto labumu kvalitatīvi un kvantitatīvi (atbilstoši mērķi noteiktajam) (piemēram: Klientu apmierinātība ar saņemto pakalpojumu)

	Personāla vadības funkciju izpildei vajag:
5 darbiniekus
48 tūkst. Ls gadā
10 tūkst. Ls gadā Mācību vajadzību nodrošināšanai
1 tūkst. Ls gadā citiem kancelejas un administratīvajiem izdevumiem
	Personāla administrēšanas izmaksas uz vienu iestādē strādājošo darbinieku …Ls 

Personāla vadības speciālistu skaits uz vienu darbinieku ….skaits 

Personāla darbā pieņemšanas izmaksas uz vienu pieņemto darbinieku … Ls 

Vidējās viena darbinieka apmācības izmaksas … Ls 

Laiks, kas nepieciešams viena darbinieka pieņemšanai darbā… dienās
	Mēneša laikā darbā pieņemto darbinieku skaits

Iestādes mācību plāna izpilde %



	Augstākā vadības apmierinātība pieaug….
Personāla mainība …%
Vidējais darbinieka iestādē nostrādātais laiks ….. (gados) (Lojalitātes mērījums)
Uz laiku iestādē strādājošo darbinieku īpatsvars…. % (samazinās)
Vakanču īpatsvars….% (samazinās)
Darbinieku vērtējums par apmācību kursu kvalitāti ….ne zemāk kā….. (pieaug)
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		Sistēma:		Personāla vadība		Sistēmas mērķis:		Iestādes darbības nodrošināšana ar kvalificētu personālu atbilstoši iestādes mērķiem un darbības stratēģijai

		Atsauce uz procesa Nr.(Ja iestādē ir izveidots procesu /apakšprocesu reģistrs)		Apakšprocess		Apgalvojums (Finanšu un kontroles; Efektivitātes/lietderības; Atbilstības)		Atsauce uz risku (Ja iestādē ir izveidots risku reģistrs)		Risks		Kontrole		Kontroles veids (Manuāla vai IT)		Sākotnējā krāpšanas kontrole		Galvenā kontrole (Jā/Nē)		Preventīva vai atklājoša		Kas to veic?		Kas apstiprināja vai pārbaudīja?		Kādi pierādījumi?		Biežums		Kontroles pārbaude Atsauce un darba dokumentu		Kontroles statuss (Efektīvi vai neefektīvi izveidota)		Darbības kopsavilkums

				Vajadzību apzināšana						Nelietderīga resusu izlietošana, nodarbinot vairāk darbinieku kā nepieciešams iestādes funkciju veikšanai		Ir apstiprināts štatu saraksts		Manuāla				Nē		P		…. ………

												Ir noteiktas atbildīgās amatpersonas par pienākumu un atbildības pārdali iestādē		Manuāla				Jā		P

												Ir izstrādāta personāla ilgtermiņa attīstības stratēģija		Manuāla				Nē		P

												Ir definēti skaidri saprotami, izmērāmi, izpildāmi rezultatīvie rādītāji		Manuāla				Nē		P

												Personālvadības speciālists veic amata/darba pienākumu aprakstu izvērtēšanu, salīdzinot to ar struktūrvienībai deleģētajiem pienākumiem		Manuāla		Jā		Jā		P

												Iestādē tiek veikti darbinieku noslodzes mērījumi		Manuāla				Nē		A

										Iestādes vadībai nav pieteikama informācija lēmuma pieņemšanai personālvadības jomā		Reizi gadā tiek sagatavots pārskats par iestādes cilvēkresursiem

												Pārskatā ir iekļauta informācija, kas raksturo personālsastāvu (novērtēšans rezultāti, rezultatīvo rādītāju izpilde un attīstības tendences

												Iestādes vadītājs apstiprina ilgtermiņa attīstības plānu

				Iespējamās samaksas noteikšana						Iespējāmā darba samaksa noteikta vadoteis no personīgajām interesēm		Iespējamo samaksu nosaka tam pilnvarotas personas

												Ir rakstiskas procedūras, vadlīnijas, kas reglamentē darba samaksas noteikšanu

												četru acu princips nosakot pienākumus un atbildību

												Plānotā samaksa tiek saskaņota ar atbildīgo amatpersonu (struktūrvienības, kurā plānots jaunais darbinieks, vadītāju)

												Tiek veiktas atalgojuma atbilstības nozares /līdzīgu iestāžu vidējiem rādītājiem

										Kļūdaini noteikta iespējmā samaksa		Tiek salīdznāts vai noteiktā amatu saime (apakšaime) atbilst amata aprakstā noteiktajam

												Tiek salīdzināts vai noteiktā mēnešalgas grupa atbilst noteiktajai saimei (apakšaimei)

												Atbildīgās personas ir informētas par normatīvajiem aktiem, kas reglamentē darba samaksas noteikšanu

												Atbildīgās personas regulāri pārskata normatīvos aktus, kas reglamentē darba samaksas noteikšanu

				Darba pienākumu un darba apraksta analīze						Darba pienākumu apraksts ir nepilnīgs vai neatbilst faktiskajai situācijai		Ir izstrādāti un apstiprināta standarta amata aprkasti

												Tiek veikta informācijas salīdzināšanai ar attiecīgajai struktūrvienībai deleģētajiem pienākumiem, kā arī ar citu struktūrvienībā strādājošo darbinieku amata aprakstiem

												Amata aprakstā iekļautā informācija tiek saskaņota ar struktūrvienības atbildīgo amatpersonu

												Tiek veikta informācijas par amata izpildei nepieciešamājām prasībām atbilstības pienākumiem analīze

				Lēmuma par jauna darbinieku pieņemšana						Lēmums tiek pieņemts pamatojoties uz nepatiesu vai nepilnīgu informāciju		Tiek uzkrāta informācija par alternatīvām pakalpojumu saņemšanas iespējām

												Tiek veikta alternatīvu iespēju analīze

												Tiek veikts izvērtējums par iespējamām uz vakanto amatu pārvietot iestādē jau strādājošu darbinieku, vai noteikt šos pienākumus kā papildus veicamos uzdevumus.

										Lēmums tiek pieņemts vadoties no personīgajām interesēm		Ir noteiktas par lēmuma pieņemšanu un informācijas sagatavošanu atbildīgās personas

												Atbildīgās struktūrvienības vadītājs veic lēmuma projekta pamatojuma  izvērtējumu (lēmuma pamatpārbaudes veikšana)

												Sagatavoto lēmuma projektu izvērtē iestādes juridiskais dienests (lēmuma papildpārbaude)

				Izsludināta vakance						Vakance izsludināta neatbilstošos masu medijos (līdzekļu izšķērdēšana, jo informācija nebūs pieejama mērķauditorijai)		Tiek uzkrāta informācija par iespējamiem masu medijiem un to izmantotājiem (skaitu, vecumu, profesiju u.tml), kā arī izmaksām

												Tiek analizēti izdevumi, kas nepieciešami vakanču izsludināšanai

												Tiek veikta analīze par izmantoto mediju un kandidātu skaitu, kas pieteicies izmantojot konkrētu mediju

												Informācija par vakancēm tiek ievietota iestādes iekšējā un ārējā mājas lapā

										Darba sludinājumā ievietotā informācija neatbilst amata aprakstā noteiktajam		Informācijas salīdzināšana pirms publicēšanas

				Atlase						Atlases process neatiblst normatīvo aktu prasībām		Ir rakstiskas procedūras, vadlīnijas, kas reglamentē personāla atlases procesu

												Ir noteiktas atbildīgās personas par personāla atlases procesa organizēšanu

												Personāla atlases procsā ir izveidots "četru acu" princips

												Atbildīgās personas ir informētas par normatīvajiem aktiem, kas reglamentē personāla atalsi

												Atbildīgās personas regulāri pārskata normatīvos aktus, kas reglamentē personāla atlases procesu

												Atbildīgās personas apmeklē kvalifikācijas celšnas kurus par personāla atlases jautājumiem

										Amata pretendents sniedz nepatiesu informāciju		Informācijas pārbaude (atsauksmju no iepriekšējiem darba devējiem savākšana, izglītību apliecinošu dokumentu pārbaude)

												Prasmju un spēju pārbaude intervijas laikā

										Atase tiek veikta vadoties no personīgajām interesēm		Personāla atlasi veic tam speciāli izveidota komisija, kuras sastāvā ir gan struktūrvienības atbildīgie darbinieki, gan personālvadības speciālisti

												Personāla atlases process tiek dokumentēts

				Darba tiesisko attiecību uzsākšana						Darba tiesisko attiecību uzsākšana neatbilst normatīvo aktu prasībām		Ir rakstiskas procedūras, vadlīnijas, kas reglamentē personāla atlases procesu

												Tiek veikta iekšējo procedūru aktualizēšana atbilstoši izmaiņām normatīvajos aktos

												Ir noteiktas atbildīgās personas par darba tiesisko attiecību uzsākšanu

												Personāla atlases procsā ir izveidots "četru acu" princips

												Atbildīgās struktūrvienības vadītājs veic lēmuma projekta pamatojuma  izvērtējumu (lēmuma pamatpārbaudes veikšana)

												Sagatavoto lēmuma projektu izvērtē iestādes juridiskais dienests (lēmuma papildpārbaude)

										Darba tiesiskās attiecības tiek uzskāktas ar darbinieku, kurš nav izvēlēts atlases procesā		Personālvadības struktūrvienības vadītājs veic dokumentu izvērtējumu (pamatpārbaudes veikšana)

												Sagatavoto lēmuma projektu izvērtē iestādes juridiskais dienests (lēmuma papildpārbaude)

				Ievadīšana darbā, adaptācija						Darbinieks nolemj aiziet no iestādes, jo nevar iejusties		Vispārīgas informācijas sniegšana par iestādes darbību

												Ir rakstiskas procedūras, kas nosaka ar kādiem normatīvajiem aktiem darbinieks jāiepazīstina

												Ir noteiktas atbildīgās personas par darbinieka ievadīšanu darbā un adaptāciju

										Nekvalitatīvi veikts darba uzdevums, jo darbiniekam nav skaidra tā izpilde		Tiek veikta jaunā darbinieka sākotnējā apmācība

												Iestādē ir izstrādātas darba veikšanas procedūras

				Darba izpildes mērķu nospraušana						Nekvalitatīvi  vai neefektīvi veikts darba uzdevums		Ikgadējās novērtēšanas laikā tiek  noteikti mērāmi darba rezultāti

												Tiek veikts regulārs darba rezultātu novērtējums

												Darbinieku regulāra apmācība

				Plānot un vadīt apmācības						Nelietderīga līdzekļu izšķērdēša, jo darbinieki apmeklē kurus, kas nav vajadzīgi to tiešo darba pienākumu veikšanai vai apmeklētie kursi nav kvalitatīvi		Ikgadējās novērtēšanas laikā tiek identificētas darbinieku kompetences un prasmes, ko nepieciešams pilnveidot

												Tiek veiktas pārbaudes par to vai mācību plānā ir iekļautas ikgadējā novērtēšanā identificētās mācību vajadzības

												Tiek uzkrāta informācija par mācību kurus organizētājiem, kursiem, to cenām u.tml.

												Tiek analizēta apmācību vajadzību izdevumi salīdzinot to ar uzkrāto informāciju

										Mācību kursus apmeklē citas personas		Darbiniekam pēc kurus apmeklējuma personālvadības departamentā ir jāiesniedz sertifikāts vai kāds cits kursu apmeklējumu apliecinošs dokuments

												Tiek veitkas pārbaudes par to vai darbinieki dokumentus ir iesnieguši

										Darbinieki nevar apmeklēt kvalifikācijas celšanai nepieciešamos kursus (līdzekļu trūkums, nav šādu kursu u.tml.)		Mācību vajadzībām nepieciešamie līdzekļi tiek plānoti, pamatojoties uz novērtēšanas rezultātiem

												Ir noteiktas atbildīgās personas par mācību plāna īstenošanu

										Kursi tiek iepirkti vadoties no personīgajām interesēm		Kursu nepieciešamība tiek saskaņota ar par mācību plāna īstenošanu atbildīgo personu

												Ir rakstiskas procedūras, vadlīnijas, kas reglamentē pakalpojumu t.sk. kurus iepirkšanu iestādes vajadzībām

												Pienākumus un atbildību sadālē tiek ievērots "četru acu" princips

												Vidējie iestādes izdevumi par mācībām tiek salīdzināti ar līdzīgu iestāžu/ jomu izdevumiem par darbinieku apmācību

				Darba izpildes novērtējums						Izpildes novērtējuma rezultāti nav salīdzināmi		Ir rakstiskas procedūras, vadlīnijas, kas reglamentē darba izpildes novērtējuma veikšanu

												Darba izpildes novērtējuma rezultāti ir dokumentēti

										Novērtējuma rezultāti tiek apstiprināti vadoties no personīgām interesēm		Darba izpildes novērtējumu veic, analizējot mērāmus rezultatīvos rādītājus

												Personālvadības speciālisti izlases kārtā novērtē novērtējuma rezultātu atbilstību noteiktajiem rezultatīvajiem rādītājiem

										Darba izpildes novērtējums neatbilst normatīvo aktu prasībām		Tiek veikta iekšējo procedūru aktualizēšana atbilstoši izmaiņām normatīvajos aktos

												Ir noteiktas atbildīgās personas par darba izpildes novērtējuma veikšanu

										Vadībai nav pieejama informācija par darba izpildes novērtējumu lēmumu pieņemšanai personālvadības jomā		Tiek sagatavots pārskats par darba izpildes novērtējuma rezultātiem

				Darba tiesisko attiecību izbeigšana						Darba tiesisko attiecību izbeigšana neatbilst normatīvo aktu prasībām		Ir rakstiskas procedūras, vadlīnijas, kas reglamentē darba tiesisko attiecību izbeigšanu

												Tiek veikta iekšējo procedūru aktualizēšana atbilstoši izmaiņām normatīvajos aktos

												Ir noteiktas atbildīgās personas par darba tiesisko attiecību izbeigšanu

												Darba tiesisko attiecību procesā ir izveidots "četru acu" princips

												Atbildīgās struktūrvienības vadītājs veic lēmuma projekta pamatojuma  izvērtējumu (lēmuma pamatpārbaudes veikšana)

												Sagatavoto lēmuma projektu izvērtē iestādes juridiskais dienests (lēmuma papildpārbaude)

										Nav pieejama informācija par darba tiesisko attiecību izbeigšanas iemesliem		Izbeidzot darba tiesiskās attiecības darbiniekam ir iespēja aizpildēt anketu, norādot darba tiesiko attiecību izbeigšanas iemeslu

												Tiek analizēta darba tieskisko attiecību izbeigšanas iemesli
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