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|. Dane identyfikacyjne kontroli

P/14/037 - Organizacja i finansowanie szkolen dla pracownikéw administracii
publicznej

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Lublinie

Edward Kowalczyk — gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie
do kontroli nr 90154 z dnia 3.09.2014 .

(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Starostwo Powiatowe w Lublinie, 20-074 Lublin, ul. Spokojna 9, regon: 431 029 292
(dalej ,Starostwo”).

Pawet Pikula, Starosta Lubelski
Il. Ocena kontrolowanej dzialalno sci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie! dziatalno$¢ Starostwa w zakresie
rozwoju zawodowego pracownikow.

Formutujac ocene pozytywng NIK uwzglednita w szczegdino$ci:

— diagnozowanie oraz prawidtowe planowanie potrzeb dotyczacych rozwoju
zawodowego pracownikow w latach 2013-2014 (1 pétrocze),

— wdrozenie i przestrzeganie procedur normujgcych zasady postepowania
w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez osoby zatrudnione
w Starostwie,

— respektowanie prawnych i organizacyjnych warunkéw uczestnictwa
pracownikow w réznych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— prawidtowe wydatkowanie $rodkow przeznaczonych na szkolenia, przydatne
do realizacji statutowych zadan jednostki.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego
1. Diagnozowanie i planowanie potrzeb w zakresie rozwoju
zawodowego pracownikow.

1.1.  Regulamin organizacyjny Starostwa okre$lat zadania dotyczace
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw, w tym okre$lonych
ustawami z dnia:
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych? oraz 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy®. Realizacje tych zadan powierzono Wydziatowi Organizacyjnemu.
Szczegotowe zadania, dotyczace szkolen pracownikéw okre$lono w formie
pisemnej w obowigzkach stuzbowych osoby bezposrednio zajmujacej sie tg
problematyka. Ponadto zasady i tryb postepowania w zakresie rozwoju
zawodowego uregulowano w ,Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Lublinie” z dnia 14.02.2012.

1 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna.

2Dz.U.z2014r., poz. 1202
3Dz.U.z1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.



(Dowdd: akta kontroli str. 3-11, 25-32)

1.2.  Starostwo w 2012 r. nie sporzadzito planu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow. Proces rozwoju zawodowego kadr, przebiegat
bez kompleksowej analizy potrzeb i odpowiedniego planowania w tym zakresie.
Potrzeby dotyczace rozwoju zawodowego pracownikéw okreslane bylty doraznie
przez kierownikow poszczegdlnych komdrek organizacyjnych (w uzgodnieniu
z kierownictwem Starostwa) na podstawie ofert réznych firm szkoleniowych.
Dziatalno$¢ pracownika odpowiedzialnego za szkolenia ograniczata si¢ (zgodnie
z zakresem czynnosci) do kierowania pracownikéw na szkolenia oraz prowadzenia
ewidencji w tym zakresie.

Uzasadniajac powyzszy stan Starosta podat, ze analiza potrzeb szkoleniowych
wykonywana byta przez kierownikdw komorek organizacyjnych. Odpowiednie
procedury w tym zakresie wprowadzono w 2012 r. W okresie poprzedzajgcym
wdrozenie procedur, kierownicy komorek organizacyjnych dokonywali oceny
potrzeby skierowania pracownika na szkolenia pod katem celowos$ci, legalnosci
I gospodarnosci, zgodnie z obowigzujgcq wowczas procedurg. Wskazat rowniez,
ze pomimo braku planu szkolen w 2012 r. wszystkie szkolenia byty uzasadnione
potrzebami pracowniczymi (zgodnie z zakresami obowigzkéw) oraz potrzebami
jednostki.

(Dowod: akta kontroli str.171-173)

Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych uregulowane zostaty w 2012 r.
Zgodnie z procedurg, potrzeby szkoleniowe identyfikowali kierownicy
poszczegolnych komdrek organizacyjnych oraz zgtaszali je do Wydziatu
Organizacyjnego. Zgtoszone tematy =zostaly zbilansowane, jako fgczne
potrzeby  szkoleniowe Starostwa. W analizie potrzeb  szkoleniowych
na 2013 i 2014 r. uwzgledniono zaréwno komorki organizacyjne Starostwa, dane
osobowe pracownikdw i przypisane do nich tematy szkolen oraz oszacowano koszty
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

(Dowdd: akta kontroli str. 12-24, 33-58)

1.3.  Plany szkoleh na lata 2013 - 2014 sporzadzano na podstawie analizy
potrzeb szkoleniowych. W planach tych nie uwzgledniono jednak szacowanych
wydatkow
na szkolenia, oraz imiennego wykazu pracownikow zakwalifikowanych do szkolen
(dane w tym zakresie zawarto w analizie potrzeb szkoleniowych). Roczne plany
podnoszenia kwalifikacji zawodowych sporzadzono w podziale na: ,szkolenia
miekkie” oraz ,szkolenia twarde (merytoryczne) ,, o roznym zakresie tematycznym.
Okre$lono w nich tematy szkolen i liczbe uczestnikow, przy czym problematyka
zgtoszona przez poszczeg6ine komdrki organizacyjne miata by¢ realizowana
wedtug potrzeb.
Niektore tematy, zgtoszone przez kierownikdw komorek organizacyjnych
oraz ujete w planie rocznym, (jako szkolenia wedtug potrzeb), byly zbiezne.
Dotyczyto to m.in. tematu ,ochrona danych osobowych”, ktory w planie na 2013 r.
powtdrzono dziewigciokrotnie (dla kazdej komorki organizacyjnej zgtaszajace;
potrzebe), natomiast ,Kodeks postepowania administracyjnego” siedmiokrotnie.
Podobne powtérzenia wystapity w planie na 2014 r. Wskazuje to, iz przy
sporzadzaniu  planéw kierowano si¢ gtownie  kryterium  podmiotowym,
tj. komorkg organizacyjng zgtaszajaca potrzebe.

(Dowod: akta kontroli str. 59-70)



14. W planie szkolenia na 2013 r. okreSlono cztery tematy w ramach tzw.
szkolen ,migkkich — podnoszacych, jakosc i efektywnos¢ wykonywanej pracy”
(,Zarzgdzanie stresem’; ,0bstuga klienta w urzedzie”; ,Umiejetnosc radzenia sobie
ze Sstresem”; ,Zarzadzanie zespotem’), w ktdrych zaplanowano uczestnictwo
minimum

20 pracownikow (od 5 do 10 w kazdym szkoleniu). Do szkolen twardych
— merytorycznych” zakwalifikowano 40 pracownikbw w ramach dwdch tematow
(,Ochrona danych osobowych”; ,Udostepnianie informacji publicznej”). Ponadto
ujeto w planie szkolen merytorycznych wszystkie tematy sprecyzowane przez
kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa (od trzech do 17 z dopiskiem
i inne”) z adnotacjg ,wedfug potrzeb” zamieszczong w czesci dotyczacej liczby
pracownikow. Tematy tych szkolen dotyczyty m.in. promocji turystyki i gospodarki,
archiwizacji dokumentow, wydawania zezwolen, gospodarowania
nieruchomosciami, uzytkowania wieczystego, klasyfikacji gleboznawczej gruntow.

W 2014 r. zaplanowano pie¢ tematéw szkoleniowych w ramach szkolen
»migkkich”, do ktorych przypisano 18 pracownikéw. Dotyczyty one: ,Zasad
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i technik radzenia sobie ze stresem”; ,Komunikacji interpersonalnej”; ,Zarzadzania
czasem’; ,Zagrozen zawodowych i wypalenia zawodowego’, ,Systemu ocen
okresowych i motywowania pracownika”. W zakresie szkolen merytorycznych
zaplanowano szkolenia z zakresu: ,Ochrony danych osobowych”; ,Archiwizacji
dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej, obiegu pism wewnetrznych, systemu ESD’;
,Obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych”; ,Udzielania pierwszej pomocy’.
Zakwalifikowano do nich minimum 120 pracownikéw po 20 do kazdego szkolenia.
Pozostate tematy szkoler (podobnie jak w 2013 r.), zgtoszone przez kierownikow
komorek organizacyjnych Starostwa, zostaty uwzglednione w planie. Dotyczyty
one m.n. rozliczania funduszy unijnych, prawa geodezyjnego, prawa
administracyjnego, ochrony gruntéw rolnych, kontroli zarzadczej, zwrotu
wywtaszczonych nieruchomosci. Tematy te, przyjete zostaty do planu z okresleniem
,wedfug potrzeb”.

Szkolenia sfinansowane w 2012 r. wigzaty sie z zadaniami Starostwa i byty
zgodne z wnioskami kierownikow komorek organizacyjnych. Obejmowaty one:
postepowania w zakresie ewidencji gruntdw; odszkodowan za nieruchomosci
przejmowane pod budowe drdg; ochrone informacji niejawnych, zamowienia
publiczne, postepowanie egzekucyjne w administracji i inne obszary.

Sposrod zaplanowanych na 2013 r. form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w 50% zrealizowano tzw. szkolenia migkkie, organizujgc dwa, o zblizonej
tematyce, tj.. ,Obsfuga klienta ze szczegolnym uwzglednieniem asertywnosci
i efektywnej komunikacji” oraz ,Zarzadzanie konfliktami i negocjacje”. Z co najmniej
15 pracownikdw, planowanych do tych tematéw, w szkoleniach uczestniczyto
32. Niewykonane szkolenia dotyczyty: ,Zarzadzania czasem” oraz ,Umiejetnosci
radzenia sobie ze stresem”.

Z dwoch zaplanowanych tematéw szkolen merytorycznych zrealizowano jeden,
dotyczacy udostepniania informacji  publicznej, w  ktérym  uczestniczyto
32 pracownikow (plan minimum 20). Nie wykonano szkolenia z zakresu ochrony
danych osobowych.

W | pétroczu 2014 r. zrealizowano 271 réznych szkolen dotyczacych m.in.: ,Zmian
w komunikacji elektronicznej ZUS”, ,Planowania przestrzennego w kontekScie

1y

ochrony przeciwpowodziowej”, ,Dyscypliny finansow publicznych”, ,Rekrutacji
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do szkot i przedszkoli po zmianie prawa”, ,Przydomowych oczyszczalni Sciekow”,
LEnergii jutra”.

(Dowod: akta kontroli str. 174-204)

Niepetne wykonanie planu szkolen w 2013 r. uzasadniano tym, iz
kontynuowany byt projekt unijny, z ktérego korzystata duza liczba pracownikow, co
przy zwiekszonej iloSci szkoleri, mogto ujemnie wplyng¢ na funkcjonowanie
jednostki

i wykonywanie zadan.

Planowane szkolenia ukierunkowane byly na poszerzenie wiedzy i odpowiadaty
potrzebom, zgtoszonym przez pracownikow i osoby zarzadzajace oraz wigzaty
sie z realizacjg statutowych zadan jednostki.

(Dowod: akta kontroli str. 134)

15.  Srodki finansowe (wraz ze $rodkami unijnymi) na podnoszenie wiedzy
I kwalifikacji zawodowych pracownikow w latach 2012 — 2014 (I potrocze), okreslone
w planach wydatkéw budzetowych Starostwa po zmianach, wynosity odpowiednio:
433,0 tys. zt (po zmianach 369,5 tys. zt); 125,0 tys. zt (po zmianach 107,2 tys. zt)
oraz w | pétroczu 2014 r. — 67,8 tys. zt (po zmianach 732,9 tys. z4).

(Dowod: akta kontroli str. 99-100)

1.6. W latach 2012-2013 w planowaniu wydatkéw budzetowych na szkolenia
pracownikdéw, Starostwo uwzglednito Srodki z budzetu Unii Europejskie;
w wysokosci odpowiednio: 350,0 tys. zt oraz 35,0 tys. zt. Plan wydatkdw
na szkolenia zwiekszono w 2014 r. z 67,8 tys. zt do 732,9 tys. zt, tj. o Srodki unijne,
przeznaczone na szkolenia z zakresu elektronicznego tworzenia i obiegu
dokumentéw w jednostce. Srodki unijne w projekcie planu finansowego
ksztattowaty sie na poziomie (odpowiednio): 80,0 %, 28,0 %, 0 % planowanych
wydatkow na szkolenia.

(Dowod: akta kontroli str. 99-105)

1.7.  Dokonane zmiany planu wydatkow budzetowych na szkolenia,
a w szczegolnoSci  zmniejszenia  wynikaly z  niepetnej  realizacji
szkolen. Wydatki na szkolenia wynosity 312,0 tys. zt (2012 r.), 82,9 tys. zt, (2013 r.)
oraz 37,6 tys. zt. (w | potroczu 2014 r.).

Planowane wydatki na szkolenia w latach 2012 — 2014 (I pdirocze) stanowity
(odpowiednio): 0,6 %, 0,3 % oraz 0,1 % wydatkdéw Starostwa ogotem.

(Dowod: akta kontroli str. 99-100)

1.8.  Poniesione wydatki na szkolenia (facznie ze $rodkami unijnymi w ramach
realizowanego projektu) nie przekroczyty 80% kwot okre$lonych w projekcie planu
wydatkow. W latach 2012 — 2013 poniesione wydatki na ten cel, ksztattowaty sie
na poziomie odpowiednio: 72,0%, 66,3%.

Niepetne wykonanie planu wydatkow na szkolenia uzasadniono otrzymaniem
dofinansowania ze $rodkoéw unijnych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Wskazano réwniez, ze w latach 2012-2013 nie istniata potrzeba wykorzystywania
zaplanowanej kwoty Srodkow oraz, ze plan szkolen na 2013 r. nie bytby mozliwy
do wykonana z powodu wielu szkolen finansowanych z srodkow unijnych.

(Dowod: akta kontroli str. 172-173)



Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

1.9. W latach 2012-2014 (I pdtrocze) do Starostwa wptynety 33 skargi,
(w 2012 r. - 20, w 2013 r. osiem oraz w | potroczu 2014 r. — pie€), odnoszace
sie do sposobu zatatwiania spraw lub funkcjonowania jednostki. Dotyczyty
one gtownie wydziatow: Geodezji; Architektoniczno-Budowlanego; Komunikacii,
Transportu i Drogownictwa oraz Inwestycji i Funduszy Pomocowych. Sposrdd
ogdlnej liczby 33 skarg, w wyniku postepowan Wydziatu Kontroli Starostwa,
w czterech uznano skargi za uzasadnione w czesci. Skutkiem tych postepowan byty
rozmowy dyscyplinujace (Wydziat Geodezji), oraz aktualizacja procedur
zamieszczonych w BIP obowigzujacych w Wydziale Komunikacji, Transportu
i Drogownictwa oraz kontrola dorazna w Referacie ds. Informatyki i Spoteczenstwa
Informatycznego.

(Dowod: akta kontroli str. 126-133)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nieprawidtowosci, dotyczace braku planu szkolenia pracownikow
w2012r.

Najwyzsza |zba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Starostwa w kontrolowanym
obszarze, pomimo stwierdzonej nieprawidtowosci. Ocena powyzsza wynika
z wdrozenia i przestrzegana od 2013 r. procedur normujgcych zasady
postepowania w sprawach sporzadzania rocznych plandéw szkolenia oraz rozwoju
zawodowego pracownikow.

2. Zasady uczestnictwa pracownikéw w szkoleniach i innych
formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

21. W Starostwie wdrozono procedury, dotyczace zarzadzania jakoScia,
okreSlone normg EN ISO 9001: 2009 oraz przestrzegano zasad zarzadzania
procesami dotyczacymi zasobow ludzkich. Na stronach intranetu zamieszczono
procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne i inne dokumenty stanowigce system
kontroli zarzadczej. Zapewniono osobom zarzadzajacym i pracownikom wiasciwe
informacje dotyczace procesu zarzadzania zasobami ludzkimi, tj.: etapow
postepowania i sposobdéw odpowiedniego dokumentowania tego procesu.
Mechanizmy przekazywania informacji w powyzszym zakresie w obrebie struktury
organizacyjnej Starostwa byty odpowiednie i skuteczne.

2.2.  Przepis art. 24 ust. 2 pkt 7 ustawy o pracownikach samorzadowych obliguje
do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

W kontrolowanym okresie pracownicy uczestniczyli w réznych formach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, finansowanych ze $rodkéw wiasnych Starostwa oraz
w ramach projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych. Poprzez finansowanie
z tych zrodet w 2012 kwalifikacje zawodowe podniosto 176 pracownikow (89,3 %
stanu zatrudnienia), w tym: Sciste kierownictwo, pracownicy zatrudnieni
na kierowniczych stanowiskach oraz na stanowiskach urzedniczych (71,5 %).
W ramach finansowania szkolen z tych dwoch zrodet w 2013 r., kwalifikacje
podniosto 126 pracownikow (60,5 % stanu zatrudnienia), w tym Sciste kierownictwo,
92,5 % zatrudnionych na pozostatych stanowiskach kierowniczych oraz 63,2 %
urzednikow.

(Dowod: akta kontroli str. 205-206)

Pracownicy podnosili takze swoje kwalifikacje zawodowe w ramach szkolen
finansowanych z wtasnych Srodkow budzetowych Starostwa. W 2012 r., kwalifikacje
zawodowe podniosto 94 pracownikow (47,7 %), w tym piecioro pracownikow
Scistego kierownictwa Starostwa, 24 zatrudnionych na urzedniczych stanowiskach
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kierowniczych, 62 urzednikdw oraz trzech pracownikdw obstugi. Uczestniczyli
oni w 198 roznych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych, z tego
w 179 szkoleniach, dwdch studiach podyplomowych, 17 warsztatach
I konferencjach. Nie podnosito kwalifikacji zawodowych 103 pracownikéw Starostwa
(52,3 %), w tym trzy osoby zatrudnione na urzedniczych stanowiskach
kierowniczych, 76 urzednikbw oraz 24 zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

W kolejnym roku z wiasnych zrodet sfinansowano koszty podnoszenia kwalifikacji
105 pracownikom (50,5 %), w tym wszystkim ze Scistego kierownictwa, 23 osobom
zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych oraz 74 urzednikom. Uczestniczyli
oni w 208 formach podnoszenia kwalifikacji, z tego w 179 szkoleniach, pieciu
studiach podyplomowych oraz 24 warsztatach i konferencjach. Brak aktywnosci w
tym zakresie dotyczyt 103 pracownikow (49,5 %), w tym 5 kierownikow komorek
organizacyjnych, 73 urzednikow, 25 o0s6b zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

W 2014 r. (I potrocze) kwalifikacje zawodowe - finansowane z wiasnych
srodkow - poniosto 172 pracownikow (76,8 %), w tym kierownictwo Starostwa
w catoSci, 26 kierownikow komorek organizacyjnych, 134 urzednikow oraz
siedmiu pracownikéw pomocniczych i obstugi. W powyzszym okresie kwalifikacji
nie podnosito 52 pracownikow (23,2 %), z tego jeden kierownik komorki
organizacyjnej, 23 urzednikdw oraz 28 pracownikdw technicznych i obstugi.

(Dowdd: akta kontroli str. 174,187,199)

2.3.  Zgodnie ze standardem kontroli zarzadczej nr 17 Komunikacja wewnetrzna,
Starostwo  zapewnito  efektywne mechanizmy przekazywania  informacii
o0 organizowanych szkoleniach od 18.04.2013 r. Wdrozono wdwczas obowigzek
stosowania ,karty obiegowe]” dla pracownikéw nawigzujacych lub kontynuujgcych
stosunek pracy, informujacej o obowigzujacym systemie podnoszenia kwalifikacji
w Starostwie. Na stronach Intranetu zamieszczona zostata powszechnie dostepna
dla pracownikéw informacja o planie szkolen i regulaminie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych. Informacje o szkoleniach i innych formach dziatan na rzecz
podnoszenia jako$ci zarzadzania kierowano w formie papierowej do wszystkich
pracownikow.

(Dowod: akta kontroli str. 71-84)

24. Na podstawie przepisbw Kodeksu pracy, a od 2013 r. takze procedur
wewnetrznych, dla pracownikow podnoszacych kwalifikacje stosowane bytly
nastepujace preferencje: zwolnienia z pracy na czas szkolenia, finansowanie
kosztow szkolenia lub nauki oraz przyznawanie urlopu szkoleniowego w ostatnim
roku nauki na studiach. Skontrolowano dokumentacje szkoleniowg dotyczacq
20 pracownikow Starostwa, ktorzy w latach 2012-2014 (I pdtrocze) podwyzszali
swoje kwalifikacje. Dokumentacja ta wskazuje, ze:

- w 2012 r., sposrdd oémiu analizowanych spraw, w jednej podpisano na
podstawie przepisow art. 1034 Kodeksu pracy umowe, w ktdrej pracodawca
zobowigzat pracownika do pozostawania w stosunku zatrudnienia do ukonczenia
nauki oraz przyznano $wiadczenia na podstawie przepisow art. 103" oraz 1033,
W pozostatych siedmiu sprawach zastosowano przepisy art. 103" i 1033
(tacznie), tj. zwolnienie z catosci lub z czesci dnia pracy oraz sfinansowano te
szkolenia
(od 180,00 do 1 615,00 zt.)



- spoéréd o$miu kontrolowanych spraw z 2013 r. w jednym przypadku
na podstawie przepiséw art. 1034 Kodeksu pracy zawarto umowe, w ktorej
pracodawca zobowigzat pracownika do pozostawania w stosunku zatrudnienia
do ukoriczenia nauki, przyznajac Swiadczenia na podstawie przepiséw art. 103"
oraz 1033.

W pozostatych siedmiu sprawach zastosowano przepisy art. 1031i 1032 Kodeksu
pracy, 1. zwolnienie z catoSci lub z czeSci dnia pracy oraz sfinansowano
te szkolenia (od 260,00 do 1 782,00 zt).

- sposréd czterech analizowanych spraw w 2014 r. w jednej podpisano umowe
stosujac przepisy 1034 Kodeksu pracy, w ktorej pracodawca zobowigzat
pracownika do pozostawania w stosunku zatrudnienia po ukonczeniu nauki oraz
przyznat $wiadczenia na podstawie art. 103',1032 oraz 1033, tj. 21 dni urlopu
szkoleniowego w ostatnim roku studiéw i zwolnienie z catosci lub z czesci dnia
pracy oraz 50 % dofinansowania (1500,00 z - studia podyplomowe
- Inzynieria ruchu drogowego).

W pozostatych trzech sprawach zastosowano przepisy art. 103" i 1033,
tj. zwolnienie z catosci lub z cze$ci dnia pracy oraz sfinansowano te szkolenia
(od 260,00 do 309,00 zt).

(Dowdd: akta kontroli str. 106-125, 255-277)

25. W latach 2012 - 2013 pracownicy Starostwa uczestniczyli w realizacji

projektu finansowanego ze srodkéw unijnych: ,Zintegrowane dziafania na rzecz

poprawy jakoSci zarzgdzania w Starostwie i jednostkach samorzgdowych Powiatu

Lubelskiego” (Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;).

Stronami umowy o dofinansowanie projektu byli: Starosta Lubelski reprezentujacy

Powiat Lubelski oraz Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca |l stopnia)

- Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji.

W ramach tego projektu w 2012 r. w 13 szkoleniach uczestniczyty 173 osoby

(od siedmiu do 165 o0sdb), a poniesione wydatki na ten cel ze Srodkéw unijnych

wyniosty 249.565,60 zt. Zrealizowane tematy wraz z uczestnictwem, ksztattowaty

sie nastepujaco:

- realizacji polityki, jako$ci i zarzadzania BHP (165 pracownikow),

- stosowania Kodeksu Etycznego (143),

- jakosci decyzji: Prawo ochrony Srodowiska (17),

- jako$¢ decyzji: Gospodarka nieruchomosciami i procesy inwestycyjne (10),

- jakosc¢ decyzji: Prawo administracyjne (11),

- Kodeksu postepowania administracyjnego (44)

- stosowania polityki bezpieczenstwa — bezpieczenstwo informatyczne (72),

- stosowanie polityki bezpieczenstwa — bezpieczenstwo fizyczne (70),

- zarzadzania i rozwoju kompetencji kadr (14),

- szkolenia utrwalajacego z zakresu zarzadzania (8),

- budzetu zadaniowego (7),

- szkolenia ogdlnego z obstugi platformy e-PUAP i wprowadzenia nowych ustug
na platforme (8)

- szkolenia szczegdtowego z obstugi platformy e-PUAP i wydawania kart
wedkarskich (8).

W czterech szkoleniach organizowanych w 2013 r. uczestniczyty 123 osoby

(od siedmiu do 92 osdb). Srodki unijne na ten cel stanowilty 31.341,20 zt. Zakres

przedmiotowy szkolen dotyczyt:

- polityki bezpieczenstwa — bezpieczenstwo informatyczne (58 osob),

- polityki bezpieczenstwa — bezpieczenstwo fizyczne (92),

- budzetu zadaniowego (58),

- zarzadzania (7).



Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Srodki budzetowe Starostwa w wysokoéci 15% rozliczone zostaly jako wkiad
wiasny, w formie wynagrodzen pracownikow delegowanych na szkolenia
w godzinach pracy.

(Dowod: akta kontroli str. 85-86,207-216)

2.6. Zgodnie z umowg o dofinansowanie projekiu ,Zintegrowane dziatania
na rzecz poprawy jakosci zarzadzania w Starostwie i jednostkach samorzadowych
Powiatu  Lubelskiego”, pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
zapewniono uczestnictwo w organizowanych szkoleniach. Uczestniczyto w nich
o$mioro pracownikdw tych jednostek w 2012 r. oraz czworo w 2013 .

(Dowdd: akta kontroli str. 105)

2.7.  Pracownicy innych jednostek samorzadu terytorialnego nie uczestniczyli
w tych szkoleniach.

2.8. Nie stwierdzono przypadkow odmawiania pracownikom udziatlu w
szkoleniach lub innych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
finansowanych

ze srodkow wiasnych oraz unijnych.

W badanym obszarze nie stwierdzono nieprawidtiowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli pozytywnie ocenia dziatalno$¢ jednostki w kontrolowanym
zakresie. Ocene te uzasadnia przestrzeganie procedur wewnetrznych oraz
systematyczny wzrost liczby pracownikow, podnoszacych w réznych formach swoje
kwalifikacje zawodowe.

3. Wydatkowanie Srodkow przeznaczonych na szkolenia.

31. W latach 2012-2014 (I potrocze) wydatki Starostwa na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikéw stanowity (odpowiednio): 312.021,41 zi,

82.971,46 zt
oraz 37.680,32 zt. Dotyczyty one nastepujacej klasyfikacji budzetowej: Dziat
750 Administracja publiczna, Rozdziat 75020 - Starostwa powiatowe,

§ 4700 Szkolenia pracownikdw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.
Powyzsze kwoty wydatkéw uwzgledniaty réwniez $érodki unijne na realizacje
projektu w latach 2012-2013 (zakwalifikowane w § 4707). Ponadto obejmowaty
$rodki

na szkolenia z rozdziatéw: 71014 i 90095, w ktérych ze wzgledu na specyfike
zadan, wyodrebniono w budzecie Srodki na ten cel (§ 4700). Poniesione wydatki
na szkolenia stanowity w badanym okresie (odpowiednio): 84,4 %, 77,3 % oraz
54 % okreSlonych planem finansowym wydatkéw po zmianach i ksztattowaty
sie na poziomie 0,2 % wydatkéw jednostki ogdtem (za wyjatkiem 2012 r., w ktérym
stanowity 0,4 %).

(Dowod: akta kontroli str. 99-100, 217)

3.2.  Wdrozone w Starostwie procedury normowaty zasady i tryb postepowania
w zakresie rozwoju zawodowego pracownikéw od 2012 r. Komorki organizacyjne
zobligowane zostaty do identyfikacji potrzeb szkoleniowych oraz ich zgtaszania
do komorki kadr. Okreslono takze mechanizmy kontrolne poprzez odpowiednie
planowanie i sposéb kierowania na szkolenia. Procedura podnoszenia kwalifikacii
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zawodowych pracownikow nakfadata obowigzek sktadania wnioskéw o szkolenia
wraz z niezbednymi dokumentami, w tym programem i innymi dokumentami
pozwalajagcymi na ocene zgodnosci szkolenia z planem, zakresem obowigzkow
pracowniczych oraz oceng zasadnosci podniesienia kwalifikacji zawodowych.

3.3.  Finansowanie szkolen ze S$rodkow wiasnych okreslita Rada Powiatu,
uchwalajac ,Jednolity tryb postepowania w sprawach dotyczacych udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 25000 zt’, w tym kwoty graniczne:
(do 3000 z i od 3000 do 25000 z) oraz osoby uprawnione
do ich wydatkowania. Z powyzszej procedury wytaczone zostaty m.in. wydatki
z tytutu uczestnictwa ,... pracownikow w szkoleniach, seminariach i Kkursach
organizowanych przez podmioty zewnetrzne”.

(Dowdd: akta kontroli str. 254)

Starostwo nie organizowato szkolen finansowanych ze Srodkoéw wiasnych w trybie
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych?.
Korzystano natomiast z ofert przesytanych przez podmioty zajmujace
sie organizacjg szkolen. Oferty te byly inspiracjg do kierowania pracownikow
na szkolenia.

Kontrolowana proba najwyzszych kwot wydatkéw na szkolenia wykazata:

- Europejskie Centrum Ekonomiczne ,Prestiz” w Lublinie, zlozylo w sierpniu
2012 r. oferte obejmujaca pieciodniowe szkolenie z zakresu ,Prawo
pracy oraz ZFSS w jednostkach samorzadu terytorialnego” - organizowane
w réznych terminach i zroznicowanych cenach jednostkowych (od 1 720,00 zt
do 1940,00 zt dla Srodkow publicznych), zaleznie od miejsca organizacii
szkolenia. Cena jednostkowa za pieciodniowe szkolenie w Zakopanem wynosita
1 880,00 zt. Na szkolenie zgtoszone zostaty dwie pracownice komorki kadr,
do obowigzkow, ktorych (zgodnie z zakresem zadan stuzbowych) nalezaty
sprawy pracownicze i zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych (koszty
szkolenia 3 760,00 zt).

- na podstawie oferty z 19.04.2013 r. Europejskiego Centrum Ekonomicznego
,Prestiz” w Lublinie, dotyczacej organizacji jednodniowego szkolenia metodg
warsztatow ,prowadzonych w cafosci formami aktywizujgcymi”, wystapito
Starostwo o jego organizacje dla 20 pracownikoéw z ,zakresu obsfugi klienta
w urzedzie ze szczegblnym uwzglednieniem asertywnoSci i efektywnej
komunikacji z klientem” (pismo z 7.05.2013 r.). W szkoleniu zorganizowanym
20.05.2013 r. w siedzibie Starostwa uczestniczyto 20 pracownikow. Koszt
przeprowadzonego szkolenia 2 800,00 zt.

- w wyniku negocjaciji z firmg CompNet — Sebastian Strzech z Konina, podpisano
11.02.2014 r. umowe o szkolenie 200 pracownikébw w siedzibie Starostwa.
Zakres szkolenia obejmowat wedtug umowy bloki tematyczne: ochrona danych
osobowych, bezpieczne korzystanie z komputera, legalne korzystanie
Z komputera, a takze przekazanie Starostwu dla celow szkoleniowych ,... pfyty
DVD z narzedziem - Szkolenie multimedialne: Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, wraz z oprogramowaniem i umowg licencyjng do wykorzystywania
na dowolnej liczbie stanowisk przez czas nieokreSlony, w tym wsparcie
techniczne przez okres 7 lat w zakresie bezptatnej aktualizacji, modyfikacji
oprogramowania wynikajgcej ze zmiany przepisow ...”

4Dz.U.z2013r., poz. 907 ze zm.



Zgodnie z umowa, szkolenie przeprowadzone zostato w dniach
18 1 26.02.2014 r. w grupach szkoleniowych do 50 oséb kazdego dnia. Koszt
zorganizowanego szkolenia — 7 053,00 zt.

Wykonawcow szkolen, dofinansowanych ze srodkéw unijnych w ramach projektu
LZintegrowane dziafania na rzecz poprawy, jakosci zarzgdzania w Starostwie
i jednostkach samorzadowych powiatu lubelskiego”, wytoniono w trybie dziewieciu
przetargdw nieograniczonych, dokonanych w latach 2011 i 2012. Przedmiotem
postepowan prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego byto szes¢ zadan
w 2012 oraz trzy w 2013 r., ktdrych czescig byly szkolenia. Zadania te obejmowaty
m.in. opracowanie i wdrozenie systemu zarzadzania jako$cig zgodnie z wymogami
normy PN-EN-ISO 9001: 2009; opracowanie i wdrozenie systemu zarzadzania
bezpieczenstwem i higieng pracy; poprawe jakosci decyzji administracyjnych;
wdrozenia budzetu zadaniowego.

(Dowod: akta kontroli str. 135-162)

Wedtug danych Starostwa podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia publicznego
w kazdym z zadan byta analiza rynku szkolen. WartoS¢ wybranych ofert
wykonawcow zadan ksztattowata sie w projekcie od 20 500,00 zt do 231 352,72 =,
w tym koszty szkolen od 1 082,00 zt do 69 000,00 zt.

(Dowod: akta kontroli str.160-162)

Realizacja projektu objeta byta w 2012 r. kontrolg Ministerstwa Administracii
i Cyfryzacji. Skontrolowano m.in. poprawno$¢ udzielania zamowien publicznych,
dotyczacych nastepujacych zadan: ,Sporzadzanie | realizacja budZetu
zadaniowego’, ,Opracowanie i wdrozenie Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem
Informacji” oraz ,Audyt pod katem zgodnosci decyzji administracyjnych

z przepisami prawa”. W postepowaniach tych nie stwierdzono nieprawidtowosci.
(Dowod: akta kontroli str. 218-231)

3.4.  Starostwo nie zawierato w 2012 r. uméw o organizacje szkolen, a w
kolejnych latach zawierano je sporadycznie. Na szkolenia finansowane ze srodkow
wiasnych kierowano osoby w miare potrzeb. W okresie tym realizowano projekt
finansowany ze Srodkow unijnych, obejmujacy m.in. szkolenia pracownikow.

W 2013 r. podpisato Starostwo dwie umowy o dzieto dotyczace organizaciji szkolen.
Przedmiotem jednej bylo szkolenie 16 pracownikdw z bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w zakresie okreslonym rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury
z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny
odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie® (umowa z dnia 28.05.2013 r. na kwote
2 200,00 zt). Kolejng umowe, dotyczacg szkolenia 30 pracownikow z zakresu
informacji publicznej, biuletynu informacji publicznej oraz dostepu do informacii
publicznej zawarto 5.11.2013 r. na kwote 2 340,00 zt.

Kontrolowane umowy o realizacje ustug szkoleniowych zapewniaty prawidtowg
i terminowa ich realizacje.
(Dowod: akta kontroli str. 232-235)

3.5.  Starostwo skierowato pracownikéw takze na trzy szkolenia nieplanowane,
wykraczajgce poza zakres problematyki objetej planami, z ktorych dwa realizowane
byty nieodptatnie. Dotyczyto to takich szkolen jak:

5Dz.U.z2002r., Nr 75, poz. 690 ze zm.
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- szkolenie dla dwdch pracownikow Wydziatu Organizacyjnego, z zakresu
,Dziesie¢ najczestszych btedow w statucie gminy, miasta, powiatu”, prowadzone
w dniu 23.10.2013 r. w Lublinie przez firme Konsultant & Partnerzy z Wroctawia
(koszt uczestnictwa dwoch osdb 550,00 zt). Potrzebe uzasadniono: ,Szkolenie
merytoryczne w zakresie i dla potrzeb biura rady powiatu ...” \Wniosek
0 uczestnictwo w szkoleniu uzyskat akceptacje kierownika witasciwej komorki
organizacyjnej, aprobate zastepcy gtéwnego ksiegowego, opinie kadr
0 zgodnosci szkolenia z zakresem obowigzkéw stuzbowych oraz akceptacje
Starosty Lubelskiego.

- szkolenie dla dwoch pracownikow (Wydziatu Organizacyjnego i Wydziatu
Edukacji, Kultury i Ochrony Zdrowia) w temacie ,Konsultacje spoteczne”
prowadzone w dniach 20-21.02.2014 r. przez ZMW (organizowane nieodptatnie
w Lublinie). Potrzebe uzasadniono: ,Wskazany udziat ze wzgledu na mozliwo$c
poszerzenia wiedzy w zakresie konsultacji spotecznych”. Szkolenie to uzyskato
akceptacje kierownictwa komorek organizacyjnych, pozytywng opinie kadr oraz
akceptacje Wicestarosty Lubelskiego.

- szkolenie dla pracownika Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa z zakresu ,Przydomowe oczyszczalnie $ciekow” prowadzone
w Lublinie w dniach 6-7.03.2014 r. przez firme Polski Klub Ekonomiczny Koto
Miejskie w Gliwicach (nieodptatnie). Potrzebe uzasadniono: ,Zgodne —potrzeby
biezgce”. Wniosek o uczestnictwo w szkoleniu uzyskat akceptacje kierownika
komorki organizacyjnej, opinie kadr o zgodnosci szkolenia z zakresem
obowigzkow stuzbowych oraz akceptacje Starosty Lubelskiego.

Inspiracjg do kierowania pracownikdw na powyzsze szkolenia byty réwniez oferty
przestane do Starostwa przez firmy szkoleniowe.

(Dowod: akta kontroli str. 87-98)

3.6.  Operacje gospodarcze zwigzane z zakupem ustug szkoleniowych zostaty
wiasciwie udokumentowane oraz rzetelnie ujete w ewidencji ksiegowej. Pfatnosci
za szkolenia dokonywane byly po zrealizowaniu szkolenia i wystawieniu faktury.
Poniesione na ten cel wydatki zostaty zakwalifikowane zgodnie z obowigzujacq
klasyfikacjg wydatkow budzetowych.

(Dowod: akta kontroli str. 278)

W kontrolowanym obszarze nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli pozytywnie ocenia dziatalno $¢

kontrolowanej jednostki
w zakresie wydatkowania $rodkéw bud zetowych na szkolenia
oraz sposo6b
ich ewidenciji.

4. Przydatnos¢ szkolen i wykorzystania nabytej wiedzy dla
realizacji celow jednostki.

41.  Tematy kontrolowanych szkolen byty zgodne z realizacjq statutowych zadan
Starostwa oraz kompetencjami komérek organizacyjnych i zakresami obowigzkéw
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

pracowniczych. Kontrolowana préba, obejmujgca dokumentacje szkoleniowq
20 pracownikow, podnoszacych w roznych formach kwalifikacje zawodowe w latach
2012 - 2014 (I potrocze) wykazata, ze szkolenia ukierunkowane byly gtownie
na zdobycie wiedzy i stuzyty potrzebom jednostki.

42.  Zgodnie z obowigzujaca procedurg w zakresie oceny odbytych szkolen,
pracownicy uczestniczacy w szkoleniach sporzadzili ankiety informacyjne
i przedtozyli do wtasciwej komorki organizacyjnej. Dokonali w nich oceny przebiegu,
organizaciji i jako$ci szkolenia.

43.  Starostwo prowadzito rejestr podmiotow prowadzacych szkolenia. Ankiety
informacyjne uczestnikow szkolen stanowity podstawe odpowiednich zmian
w rejestrze podmiotéw, prowadzacych dziatalnos¢ szkoleniowa. Pozytywne opinie
uczestnikdw szkolenia uprawniaty do wpisu podmiotu szkolgcego do rejestru firm
szkoleniowych.

Jak wyjasnita Sylwia S. (odpowiedzialna za szkolenia) ,,... baza firm obejmuje zatem
firmy z pozytywnymi opiniami dotyczgcymi jakosci szkolenia. W przypadku opinii
krytycznych podmiot szkoleniowy zostaje wykreslony z prowadzonego rejestru
po dwoch lub trzech kolejnych negatywnych ocenach uczestnikow szkolenia’.
Odniosta sie takze do kwestii analizy ocen zrealizowanych szkolen i ich efektow,
tj. przektadania sie na prace. Wskazata, iz od 2013 obowigzujg ankiety dla kadry
kierowniczej w celu dokonywania ocen efektywno$ci podnoszenia kwalifikaci
podlegtych pracownikbw. Za okres od wprowadzenia takiego obowigzku,
tj. od 18.04.2013 r. do 30.09.2013 r. kierownicy komérek organizacyjnych ztozyli
takie ankiety. Wynika z nich, iz wszyscy naczelnicy wydziatow pozytywnie ocenili
skutki podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz ich wptyw na jakos¢ pracy
jednostki.

(Dowod: akta kontroli str. 163-170)

44.  Problematyka zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym funkcjonowanie
systemu szkolen w kontekScie zgodnoSci z obowigzujgcymi regulacjami byta
przedmiotem audytu wewnetrznego w dniu 28.11.2012 r. Nie wniesiono uwag
do dokumentacji szkoleniowej oraz do sposobu oceny skuteczno$ci szkolen.

Raporty z audytow zewnetrznych prowadzonych przez Q & R Quality & Realiabity
Polska, nie zawieraty uwag, dotyczacych obszaru szkolen w Starostwie.

(Dowod: akta kontroli str. 236-253)

W kontrolowanym obszarze nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli pozytywnie ocenia dziatalno $¢
kontrolowanej jednostki
w zakresie dostosowania zakresu tematycznego szkole n dla
potrzeb kontrolowanej jednostki.

V. Pozostale informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza
sie do dyrektora Delegatury NIK w Lublinie.
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Lublin, dnia 13 listopada 2014 r.

Kontroler
Edward Kowalczyk
Gt. specjalista kontroli panstwowej

Dyrektor
Delegatury Najwyzszej Izby Kontroli
w Lublinie
Edward Lis



