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l. Dane identyfikacyjne kontroli

P/14/37 — Organizacja i finansowanie szkolen dla pracownikow administracji
publicznej

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Warszawie

Kontrole, na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej
Izbie Kontroli!, przeprowadzit Krzysztof Matyjasiak, gtéwny specjalista kontroli
panstwowej, upowaznienie do kontroli nr 91744 z 2 wrzes$nia 2014 r.

(dowod: akta kontroli tom 1 str. 1)

Starostwo Powiatowe w Legionowie? ul. Gen. Wk. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo

Jan Grabiec — Starosta Powiatu Legionowskiego3
(dowod: akta kontroli tom 1 str. 3)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowo$ci*
dziatalno$¢ Starosty Legionowskiego w zakresie organizacii i finansowania szkolen
dla pracownikdw Starostwa w latach 2012-2014 (I pétrocze).

Podstawg pozytywnej oceny byto oszczedne i gospodarne wydatkowanie $rodkdw
publicznych na doskonalenie i doksztatcanie pracownikow. Zakupu ustug
szkoleniowych dokonywano zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych® oraz wewnetrznymi uregulowaniami dla zamdwien
o warto$ci powyzej i ponizej 14 tys. euro. Zrealizowane szkolenia byly przydatne,
uzasadnione, a takze umoZliwiaty i utatwialy realizacje zadan statutowych
Starostwa. Operacje gospodarcze dotyczace zakupu ustug szkoleniowych zostaty
wiasciwie udokumentowane oraz rzetelnie ujgte w ewidencji ksiegowe.

W ocenie NIK niewskazywanie na planach szkolern daty ich zatwierdzenia,
niezgtoszenie dwoch spoérdd dziewieciu analizowanych szkolen do rejestru
prowadzonego przez Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych oraz niedokonywanie
w latach 2012-2013 ocen szkolen pozaplanowych, nie miato istotnego wptywu na
skontrolowang dziatalno$c¢.

Zidentyfikowane przez NIK nieprawidtowosci polegaty na:

— nieprzekazywaniu przez kierownikébw komdrek organizacyjnych Starostwa
zapotrzebowan na szkolenia;

— nieterminowym  przekazywaniu do Wydziatu Administracyjno-Kadrowego
zapotrzebowan na szkolenia pracownikow;

— stosowaniu innych wzoréw wnioskébw na szkolenia pracownikéw anizeli
okreslone w zatgczniku nr 3 do Polityki szkolenioweyj;

— niesporzadzaniu wnioskow na organizacje szkolen oraz wnioskow dotyczacych
skierowania na nie pracownikow.

1 Dz.U.z2012r., poz. 82 ze zm. — dalej takze ustawa o NIK.

2 Dalej takze: Starostwo lub Urzad.

3 Dalej takze Starosta.

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

5Dz.U.z2013r., poz. 907 ze zm.



Opis stanu
faktycznego

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Diagnozowanie i planowanie potrzeb w zakresie rozwoju
zawodowego pracownikow

1.1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa® okre$lono zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegoinych komérek organizacyjnych oraz podlegtosci
pracownikéw. W regulaminie tym wskazano, ze nadzér i koordynacja spraw
zwigzanych z procesem doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa nalezy
do obowigzkéow Sekretarza Powiatu, ktory réwniez nadzoruje prace Wydziatu
Administracyjno-Kadrowego’. Do obowigzkow Naczelnika WAK nalezy miedzy
innymi organizacja doksztatcania i szkolen dla pracownikow Starostwa8. Natomiast
do zakresu obowigzkéw podinspektora w WAK nalezata (w okresie od 18 lipca
2011r. do 9 maja 2013r.) pomoc przy planowaniu i organizacji szkolen
zawodowych pracownikéw w oparciu 0 zatozenia polityki szkoleniowej Starostwa,
aod 10 maja 2013 r. nalezy miedzy innymi prowadzenie spraw zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw oraz planowanie
Sciezek rozwoju zawodowego w oparciu o zatozenia polityki szkoleniowej Starostwa.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str. 4-28 i tom 2 str. 1-33)

Dziatania w zakresie rozwoju zawodowego pracownikdw oraz statego doskonalenia
kwalifikacji zawodowych okreslone zostaly w p. VI Strategii Rozwoju Powiatu
Legionowskiego do 2015 roku®, w Planie rozwoju lokalnego Powiatu
Legionowskiego na lata 2007-2013 oraz w preambutach zakresoéw czynnosci
pracownikéw Starostwa. W $wietle tych dokumentéw gtownymi celami polityki
szkoleniowe; sa;
— zwiekszenie efektywno$ci wykorzystania narzedzi informatycznych w realizacji
zadan komorek,

— wazrost jakosci obstugi Klienta zewnetrznego i wewnetrznego,
— rozwoj kompetencji merytorycznych i interpersonalnych pracownikow.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 666-696)

W celu stworzenia sprzyjajacych warunkéw rozwoju zawodowego pracownikow
Starostwa, zarzadzeniem Nr 44/07 z 28 listopada 2007 r. Starosta ustalit Polityke
szkoleniowg Starostwa. W polityce tej okre$lono: rodzaje szkolen'0, zasady
| procedury opracowywania planow szkoleniowych z uwzglednieniem analizy
potrzeb szkoleniowych, zasady udziatu pracownikéw w szkoleniach, sposéb oceny
efektow zrealizowanych szkolen oraz weryfikacji polityki szkoleniowej, zasady
finansowania szkolen (w tym studidbw podyplomowych) oraz sporzadzania
sprawozdawczosci.

(dowod: akta kontroli tom 2 str. 1-33)

1.2. Analiza potrzeb szkoleniowych pracownikow prowadzona byta na podstawie
sporzadzanych przez kierownikdw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Starostwa ,zapotrzebowan” na szkolenia. Na ich podstawie opracowywano plan
szkolen na dany rok. Naczelnik WAK poinformowata, ze: analiza potrzeb byta
przedmiotem dyskusji pomiedzy kierownictwem Urzedu na etapie tworzenia planu.
W wyniku dyskusji okre$lano wykaz szkolefr obowigzkowych (np. dotyczacych
Zmian w przepisach prawnych), oraz przydatno$c¢ pozostatych tematéw szkolen

6 Uchwata Nr 244/XXXV/2013 Rady Powiatu w Legionowie z 20 grudnia 2013 r.

7 Dalej takze WAK.

8 Na podstawie zarzadzenia Nr 44/07 Starosty Legionowskiego z 28 listopada 2007 w sprawie ustanowienia Polityki
szkoleniowej Starostwa.

9 Strategia Rozwoju Powiatu Legionowskiego do 2015r. zostata przyjeta uchwatg nr 215/XLI/2002 Rady Powiatu
w Legionowie z 21 marca 2002 r.

10 Powszechne, specjalistyczne oraz w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego.
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w aspekcie merytorycznym i finansowym (analiza kosztow szkolenia w stosunku do
mozliwych do osiggniecia korzysci). Z powyzszych konsultacji nie sporzadzano
Zadnej formalnej dokumentacji.
Podstawg analizy bylty réwniez oceny pracownikow dokonywane przez ich
bezposrednich przetozonych. W badanym okresie w Starostwie nie wprowadzono
systemu indywidualnych $ciezek rozwoju zawodowego pracownikow.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str.29-30 i tom 2 str.665-696)

1.3. W okresie objetym kontrolg, Starostwo opracowato plany szkolen, plany szkolen
rezerwowych, a Referat Zarzadzania Srodowiskiem (RZS) okreslat poziom
wydatkéw na szkolenia. Plany te i poziom wydatkéw na szkolenia pracownikéw RZS
kazdorazowo zatwierdzat Starosta.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str. 34-52)

1.4. Na 2012r. w Starostwie zaplanowano 91 szkolen, w tym 67 planowych,
24 ujeto w planie rezerwowym, a na szkolenia pracownikow RZS zaplanowano
kwote 15,0tys.zt. W 2012r. przeprowadzono tacznie 92 szkolenia, w tym:
54 planowe, pie¢ z listy rezerwowej, 11 szkoler pracownikéw RZS (na ktore wydano
12,7 tys. zt) i 22 szkolenia pozaplanowe. W szkoleniach wzieto udziat 146 spo$rod
170 pracownikow Starostwa. Najwigksza liczba pracownikdw zostata przeszkolona
w ramach: edytora aktow prawnych ZETO 2012 (130); zasad bezpieczenstwa i OC
oraz szkolenia ze strzelania (37); informacji publicznej (25) i dyscypliny finanséw
publicznych (24). Sposrod 92 przeprowadzonych szkolen 77 z nich miato charakter
teoretyczny a 15 praktyczny.
Na 2013 r. zaplanowano 106 szkoled, w tym 72 planowe, 34 ujeto w planie
rezerwowym, a na szkolenia pracownikéw RZS zaplanowano kwote 15,0 tys. z.
W 2013 r. przeprowadzono tgcznie 92 szkolenia, w tym: 46 planowych, cztery z listy
rezerwowej, 12 szkolen pracownikow RZS (na ktére wydano 12,4 tys.zt) i 30
szkolen pozaplanowych. W szkoleniach wzieto udziat 120 sposrod 181 pracownikow
Starostwa. Najwieksza liczba pracownikow zostata przeszkolona w ramach:
udzielania pierwszej pomocy oraz prezentacji na temat zagrozen terrorystycznych
i terroru kryminalnego (83), szkolenia ze strzelania (41) oraz z zarzadzania markq
miejsca (21). Sposrod 92 przeprowadzonych szkolen 71 z nich miato charakter
teoretyczny a 21 praktyczny.
Na 2014 r. zaplanowano 117 szkoler, w tym 85 planowych, 32 ujetych w planie
rezerwowym, a na szkolenia pracownikéw RZS zaplanowano kwote 15,0 tys. zt.
Do 30 czerwca 2014 r. przeprowadzono facznie 52 szkolenia, w tym: 27 planowych,
cztery z listy rezerwowej, cztery szkolenia pracownikéw RZS (na ktére wydatkowano
7,9 tys. zt) i 17 szkolen pozaplanowych. W szkoleniach wzieto udziat 80 spo$rdd 184
pracownikéw Starostwa. Najwigksza liczba pracownikow zostata przeszkolona:
ztechniki prawodawczej (24), z j. angielskiego (10), z wybranych zagadnien
dotyczacych  ewidencji gruntow (7), z nieprawidtowosci w uchwatach
i sprawozdaniach (4) oraz z wystapien publicznych i mowy ciata (4). Spo$rod 52
zrealizowanych szkolen 42 z nich miaty charakter teoretyczny, a 10 praktyczny.
W badanym okresie nie dokonywano zmian w planach szkolen. W przypadku
nieprzeprowadzenia szkolenia wykazanego w planie na dany rok, w to miejsce
realizowano szkolenie z listy planu rezerwowego.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str.33-44, 123-163, 226-241, tom 2 str. 663-664)

1.5. Plan wydatkow Starostwa na 2012 r. na dziatalnos¢ szkoleniowg (§ 4700) zostat
ustalony na 45,0 tys.z, . 48% wykonania 2011r, na 2013r. w wysokoSci
111,6 tys. zt (tj. 100% wykonania 2012 r.), a na 2014 r. zostat ustalony w wysokosci
121,9 tys. zt, tj. 109,2% wykonania 2013 r.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str. 243-248)



Ustalone
nieprawidtowosci

1.6. Dziatalno$¢ szkoleniowa Starostwa finansowana byta rowniez ze $rodkow
z Unii Europejskiej. Zgodnie z koncowym wnioskiem o ptatnos¢ przestanym do
Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji w dniu 28 stycznia 2014 r. korcowy budzet
projektu w kwocie 955 972 zt zostat wykorzystany w 88,8% tj. kwocie 849 058 zt,
w tym pienigzny wkiad witasny Starostwa w wysoko$ci 86 349 zt stanowit 10,2%
wydatkdw ogotem. Rdznice pomiedzy budzetem projektu a wykonaniem w kwocie
106 914 zt stanowity niewykorzystane Srodki z EFS (90 877 zt), Srodki z dotacji
celowej budzetu Panstwa (5186 zi), oraz $rodki z wktadu wiasnego Starostwa
(10 851 zt). Niewykorzystane $rodki z budzetu Panstwa (5186 zt) oraz z EFS
(90 877 zt) zostaty zwrdcone na konto Ministerstwa odpowiednio: 30 grudnia 2013 r.
i 28 stycznia 2014 r. W ramach w/w projektu na wydatki szkoleniowe przeznaczono
758 980 zt, tj. 79,4% Srodkow ogdtem, a wykorzystano 663 161 zt.

(dowod: akta kontroli tom 1 str. 279, 439-440 i 527)

1.7. Plan wydatkéw szkoleniowych na 2012 r. (w ramach § 4700) zostat ustalony
w wysokos$ci 45,0 tys. zt, a nastepnie zwigkszony do kwoty 125,6 tys. z}, plan na
2013r. (11,6 tys. zt) podwyzszono do kwoty 151,1tys.zt, a na 2014r.
zaplanowano w wysoko$ci 121,9 tys. zt i do 30 czerwca 2014 r. nie ulegt on zmianie.
Wzrost planéw wydatkow na szkolenia zwigzany byt z realizacjq projektu unijnego
,Eurojakos¢ w urzedzie.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 243-248, 274-278, 528)

1.8. W 2012r. wydatki na szkolenia w ramach § 4700 wyniosty 111,6 tys. zt
i stanowity 88,9% planu po zmianach. W 2013 r. na szkolenia wydatkowano
1242 tys. zt, co stanowito 82,2% planu po zmianach.

W 2012r. wydatki Starostwa na szkolenia wspdffinansowanie ze Srodkéw
europejskich w ramach §§ 4707 i 4709 wyniosty 109,8 tys. zt i 6,2tys. zt, co
stanowito 69,1% i 68,9% planu po zmianach (159,0 tys. zt i 9,0 tys. zt). W 2013 .
wydatki na szkolenia w tych paragrafach wyniosty 189,5 tys. zt i 33,3 tys. zt, co
stanowito 97,8% i 70,4% planu po zmianach (193,7 tys. zti 47,3 tys. zt).

Sekretarz Powiatu poinformowat, ze: w roku 2012 wykonanie plandw finansowych
Jjest duzo nizsze niz zaktadano w zwigzku z pdzniejszq realizacjq zadan w ramach
projektu ,Eurojako$¢”. Natomiast w roku 2013 wykonanie jest wyzsze niz
przewidywane w planach finansowych, co jest zwigzane z dynamikg realizacji
projektu i przesunieciem cze$ci zadan do realizacji w kolejnych miesigcach z roku
2012.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str. 243-248, 274-278, 528)

1.9. W okresie objetym kontrolg, do Starostwa nie wptynety skargi na pracownikow
odnosnie ich kompetencji zawodowych.
(dowod: akta kontroli tom | str. 537-546)

1. Zapotrzebowania na szkolenia kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa
przekazywali do WAK po terminie okreslonym w pkt Il Polityki szkoleniowej, tj. po
10 wrze$nia. Ponadto zapotrzebowania te na 2012 r. zgtosito 1211 z 29 komorek
organizacyjnych Starostwa, na 2013 r.-12z31ana 2014 r.— 14z 29.

Sekretarz Powiatu w wyjasnieniach stwierdzit, Ze: brak odpowiedzi ze strony
komorek merytorycznych na zapytania z WAK dotyczace potrzeb szkoleniowych
nalezy traktowac, jako niedopetnienie procedury wynikajacej ze stosowania
Polityki szkoleniowej. Brak zgtoszenia kazdorazowo oznaczaf, ze szkolenia dla
danej komorki nie byly uwzgledniane w planie szkolen. Konsekwencjg takiego
Stanu rzeczy byt brak gwarancji realizacji wnioskow w ramach roku

"W pismie przewodnim podpisanym przez Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Kadrowego podano, ze przyjeto
15 ,zapotrzebowan”, ale kontrolujacemu dostarczono 12.
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

budzetowego, co nie wykluczato udziatu pracownikow w szkoleniach
pozaplanowych.
(dowod: akta kontroli tom 1 str. 76-120, tom 2 str. 2-33)

2. W badanym okresie stosowane przez kierownikdw komorek organizacyjnych
Starostwa wnioski o zakwalifikowanie pracownikéw do udziatu w szkoleniu wraz
z uzasadnieniem, byly niezgodne ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do
Polityki szkoleniowe;.

Wedtug Naczelnik WAK: wniosek zostanie wprowadzony zarzgdzeniem wraz
Z planowang zmiang polityki szkoleniowej. Zdaniem Sekretarza Powiatu: nie
dostrzezono koniecznosci rozszerzania wzoru wniosku o w/w kryteria — niemniej
kryteria te sq stosowane w praktyce.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 27, 32 i 40-48)

Na planach szkolen sporzadzanych na lata 2012-2014 nie bylo daty ich
zatwierdzenia przez Starostg, co uniemozliwiato stwierdzenie czy zostaty one
sporzadzone w terminie okreslonym w pkt Il Polityki szkoleniowej, tj. w terminie
30 dni od daty uchwalenia budzetu na rok nastepny. Ponadto Starostwo nie
dokumentowato weryfikacji plandw szkoler w odstepach pétrocznych.

Sekretarz Powiatu podat w wyjasnieniach, ze: istotnie brak daty na dokumencie
zatwierdzajgcej plan szkoleri utrudnia zweryfikowanie czy byt on sporzadzany we
wfasciwym terminie. Wymaga to wigkszej uwagi ze strony pracownikow
odpowiedzialnych za sporzadzanie dokumentu.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str. 44-52, tom 2 str. 26-27 i 31-33)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonych nieprawidtowosci
dziatalno$¢ w zbadanym obszarze.

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

2.1 Zasady uczestnictwa pracownikdw Starostwa w szkoleniach i innych formach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych zostaty uregulowane w pkt. V Polityki
szkoleniowej, natomiast kwestia dofinansowania uczestnictwa pracownika zostata
okreslona w pkt. VI. Decyzje o wysoko$ci dofinansowania podejmowat Starosta, po
zasiegnieciu opinii Sekretarza Powiatu. Warunkiem dofinansowania byto m.in.
zobowigzanie sie pracownika do pozostawania w stosunku pracy ze Starostwem
w okresie do 3 lat od ukonczenia nauki z wynikiem pozytywnym.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 11-12)

2.2 W 2012 r. w 92 szkoleniach zorganizowanych ze $rodkéw wiasnych Starostwa
uczestniczyto 148 sposérdéd 170 pracownikéw Starostwa, w tym: pieciu ze Sciste]
kadry kierowniczej; 23 osoby zajmujgce pozostate stanowiska kierownicze, 103 ze
111 stanowisk urzedniczych, trzech z czterech doradcow i asystentow i 14 z 27
pracownikow obstugi.

W 2013 r. w 92 szkoleniach zorganizowanych ze Srodkéw wiasnych Starostwa
uczestniczyto 120 spos$rdd 181 pracownikow Starostwa, w tym: pieciu ze Sciste]
kadry kierowniczej; 23 z 25 0s6b zajmujgcych pozostate stanowiska kierownicze,
84 ze 129 stanowisk urzedniczych, jeden z czterech doradcow i asystentow
i siedmiu z 18 pracownikow obstugi.

Do 30 czerwca 2014 r. w 52 szkoleniach zorganizowanych ze $rodkéw wiasnych
Starostwa uczestniczyto 80 sposroéd 184 pracownikdw Starostwa, w tym: czterech
z pieciu cztonkdw Scistej kadry kierowniczej; 19 z 27 0s6b zajmujacych pozostate



stanowiska kierownicze, 53 ze 128 pracownikow ze stanowisk urzedniczych
i czterech z 19 pracownikow obstugi.
(dowod: akta kontroli tom 2 str. 33-37)

2.3. Informacje o szkoleniach otrzymywali kierownicy komérek organizacyjnych
Starostwa, po zatwierdzeniu planu szkolen. Informacje o zatwierdzonych
szkoleniach przekazywano ustnie lub mailem pracownikom Starostwa.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 39)

2.4. W badanym okresie z innych niz szkolenia form podnoszenia kwalifikacii
zawodowych skorzystato tacznie 19 pracownikéw (w tym 13 w 2012r., 7 w 2013 .
i 2 w | potroczu 2014 r.), ktorym Starostwo (na podstawie zawartych umoéw)
dofinansowato potowe kosztow studidbw podyplomowych na taczng kwote
41,7 tys. zt. W jednym przypadku Starosta odmowit pracownikowi dofinansowania
studiow podyplomowych z powodu niezgodnosci programu wybranego kierunku
studiow z zakresem czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 34-36, 49-51)

Analiza dokumentaciji pracownikéw Starostwa, ktérym udzielono dofinansowania do
studiéw podyplomowych wykazata, ze nie wystepowali oni o dodatkowe $wiadczenia
wynikajace z art. 103!, 1032 i 103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy'2. Wszyscy pracownicy zobowigzali sie do pozostawania w stosunku pracy ze
Starostwem w okresie 2 lat od ukonczenia nauki z wynikiem pozytywnym. Jeden
z pracownikow' po dostarczeniu dyplomu ukonczenia studiow z datg 3 sierpnia
2012r. z dniem 30 wrze$nia 2013 r. wypowiedziat umowe o prace. Do dnia
zakonczenia kontroli NIK nie wyegzekwowano od niego kwoty 875z, ktora
stanowita dopfate do studidw.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 52-104)

25. W latach 2011-2013 realizowano rowniez szkolenia wspdifinansowane
z europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, Priorytet V Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzadowej’, w zwigzku z realizacjq projektu ,Eurojako$¢
w urzedzie - szkolenia kadry samorzadowej powiatu legionowskiego gwarancjq
sprawnej i rzetelnej obstugi klienta”. W ramach tego projektu przeprowadzono
81 szkolen, w ktdrych uczestniczyto 153 sposréd 182 pracownikow Starostwa,
w tym: 6 ze Scistej kadry kierowniczej; 24 z 25 osob zajmujgcych pozostate
stanowiska kierownicze, 117 sposrdd 129 pracownikow ze stanowiska
urzedniczego, jeden z czterech doradcow i asystentow i pieciu z 18 pracownikow
obstugi.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str. 279-527 i tom 2 str. 37)

2.6. Starostwo byto wylacznym organizatorem wszystkich szkolen finansowanych ze
srodkow wiasnych, jak rowniez z Unii europejskiej — z wyjatkiem jednego szkolenia
zorganizowanego wspolnie ze Starostwem Nowodworskim?'s. Wszystkie szkolenia
odbyly sie na terenie kraju. W szkoleniach nie brato udziatu 30 pracownikdw,

2Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.

13 Pracownik AK1 umowa Nr WAK.2403.12.2012 z 20 wrze$nia 2012 r.

4'W ramach Projektu zaplanowano przeprowadzenie 91 szkoler z udziatlem 350 uczestnikéw. Szkolenia realizowane byty
w ramach 6 grup tematycznych, tj.: Komputerowe prawo jazdy zakoriczone egzaminem certyfikujacym ECDL (6 tematéw);
Sprawne zarzadzanie w Starostwie dla kadry kierowniczej (6 tematéw); Umiejetnosci interpersonalne dla efektywnej
wspdipracy z interesantami i innych j.s.t. dla 0séb odpowiedzialnych za bezposredni kontakt z klientem (5 tematéw); Praca
zespotowa w j.s.t. (4 tematy), Prawo i administracja w j.s.t. oraz specyfika pracy wydziatow i referatéw (15 tematéw);
Marketing i PR w jednostce (3 tematy) Najwiecej uczestnikéw przewidziano na szkolenia z zakresu ,Komputerowe prawo
jazdy” (szkolenie dla 240 uczestnikow) i ,Prawo i administracja w j.s.t. oraz specyfika pracy wydziatéw i referatow” (dla 150
uczestnikow).

15 Szkolenie przeprowadzone 25 czerwca 2014 r. w zakresie ,zasad tworzenia prawa i techniki legislacyjne w projektach aktow
normatywnych stanowionych przez organy powiatu”. Koszty szkolenia zostaty podzielone i poniesione proporcjonalnie do
liczby pracownikéw obydwu Starostw.
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gtéwnie zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi'®, osoby
przebywajace na urlopach wychowawczych oraz doradcy.
(dowdod: akta kontroli tom 1 str. 128, 164 i 203)

W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

W Starostwie nie wypracowano jednolitej praktyki informowania pracownikéw
0 szkoleniach ujetych w planie.

Sekretarz Powiatu poinformowat, Zze: nie widzi koniecznosci tworzenia odrebnej
procedury w tym zakresie.
(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 32)

OkreS$lenie praktyki informowania pracownikow o szkoleniach eliminowatoby
element przypadkowosci w tym zakresie. Kazdy pracownik ma prawo wiedziec,
w jakich szkoleniach mogthby uczestniczy¢ i ewentualnie zadeklarowac w nich swoj
udziat.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w zbadanym obszarze.

3. Wydatkowanie srodkéw przeznaczonych na szkolenia

3.1. Wydatki Starostwa na dziatalno$¢ szkoleniowg w badanym okresie wyniosty
ogétem 10879 tys. zt, w tym na: optacenie firm szkoleniowych i wyktadowcodw!?
652,6 tys. zt (59,9%), na wydatki zwigzane z organizacjg szkolen'd 3874 tys. zt
(35,6 %), oraz 41,7 tys. zt na dopfaty do studiéw podyplomowych (4,5%), z czego:

— 5108 tys. zt w 2012 r., w tym na: optacenie firm szkoleniowych i wyktadowcow
237,7 tys. zt (46,5%), organizacja szkolen 2484 tys.zt (48,6%), dopfaty do
studiow podyplomowych 24,6 tys. zt (4,8%). Wydatki na szkolenia stanowity
1,1% wydatkow budzetowych Starostwa ogdtem (45 138,7 tys. zt),

— 499,51tys. zt w 2013 r., w tym na: optacenie firm szkoleniowych i wyktadowcow
347,1tys. zt (69,5%), organizacje szkolen 138,8tys.zt (27,8%), doptaty do
studiow podyplomowych 13,4 tys. zt (3,2%). Wydatki na szkolenia stanowity
0,9% wydatkéw budzetowych Starostwa ogotem (50 646,9 tys. zt),

— T77,7tys. zt do 30 czerwca 2014 r., w tym na: optacenie firm szkoleniowych
i wykladowcow 67,7 tys. zt (87,1%), organizacjie szkolen 6,3 tys.zt (8,1%),
doptaty do studiéw podyplomowych 3,6 tys. zt (4,8%). Wydatki na szkolenia
stanowity 0,5% wydatkéw budzetowych Starostwa ogdtem (17 217,7 tys. z4).

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 106-107)

3.2. Do oceny prawidtowosci wykorzystania $rodkdw na podnoszenie kwalifikacii
zawodowych pracownikow stuzy przede wszystkim uregulowany w Polityce
szkoleniowej Starostwa system ocen zaréwno jakoSci szkolen, jak i ich
efektywnosci. Naczelnik WAK stwierdzita, ze: pracownicy Wydziatu Administracyjno-
Kadrowego Starostwa oraz inni pracownicy oddelegowani do organizacji szkolen
(np. Zespot Projektowy projektu ,Eurojako$¢”) stosujq kontrole bezposrednia, po to,
by reagowac jak najszybciej na zauwazone nieprawidtowo$ci poprzez: bezposrednie
wywiady z pracownikami po szkoleniu (forma krotkich pytan: czy szkolenie byto
udane? czy wszystko byto w porzadku? oraz biezgcq analize wypetnionych ankiet
po szkoleniach.

16 Dozorcy, kierowcy, sprzataczki.

17 Platnosci na rzecz firm lub instytucji szkoleniowych ilub wynagrodzenie wykladowcéw prowadzacych szkolenia dla
pracownikow.

'8 Wydatki zwigzane z zakwaterowaniem uczestnikéw szkolen, kosztami przejazdu, dietami, najmem sal itp.
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Przyktadowym efektem takiej kontroli byta zmiana trenera w kilkumiesigcznym
zadaniu ,Komputerowe prawo jazdy ECDL” realizowanym w ramach projektu
,Eurojakos¢” — po kilku sygnatach od pracownikéw, ze sg niezadowoleni z trenerow
prowadzacych szkolenie, zostaty przeprowadzone rozmowy z firmg organizujgcq
szkolenie, ktore spowodowaty zmiane trenerow.

W celu zapewnienia wyboru najkorzystniejszej oferty szkoleniowej stosuje sie
rowniez przyjete w Starostwie procedury zamdwien publicznych. Poza kryterium
cenowym stosowane sg tez inne kryteria oceny ofert, takie jak do$wiadczenie
wykonawcow, czy doSwiadczenie trenerow. W tym celu przetargi na szkolenia
przeprowadzane s W frybie przetargu ograniczonego oraz negocjacii
z ogtoszeniem. Zwiekszajg one szanse wytonienia wykonawcy z do$wiadczeniem
w zakresie szkoler, co w koncowym efekcie przektada sie na uzyskanie wysokiej
jakosci szkolenia pod wzgledem merytorycznym.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 110-141)

3.3. W latach 2012-2013 Starostwo przeprowadzito 16 postepowan przetargowych
na organizacje szkolen o ftacznej wartosci 1691,4tys.zt, wtym w 2012r.
11 postepowan o wartosci 1350,1tys.z"® i 5 w 2013r. na taczng kwote
341,3 tys. zt20,

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 144-154)

Analizg objeto dwa najwigksze postepowania o zamowienia publiczne na
przeprowadzenie szkolen dla pracownikbw Starostwa w trybie przetargu
ograniczonego?! oraz cztery najwieksze zamoéwienia zrealizowane w latach 2012-
2014 (I potrocze) o wartosci szacunkowej ponizej rownowartosci  kwoty
14 tys. euro?2. Analiza tych postepowan wykazata, ze przeprowadzono je zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz
wewnetrznymi uregulowaniami dla zaméwien o wartoSci powyzej 14 tys. euro?
i ponizej 14 tys. euro?,

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 168, 144-395)

3.4. Umowy zawarte z wykonawcami analizowanych dokumentacji szkolen
gwarantowaty rzetelne i terminowe wykonanie przedmiotu umowy, a ich realizacja
nastapita zgodnie z warunkami w nich okreslonymi.

(dowod: akta kontroli tom 2 str. 168, 211-217, 265-270)

3.5. W 2012r. przeprowadzono 22 szkolenia pozaplanowe, 30 w 2013r.
i 17 w 2014r. (I potrocze). Gtownym powodem przeprowadzenia szkolen
pozaplanowych byly pojawiajace sie w trakcie roku biezace potrzeby jednostki oraz
mozliwo$¢ wykorzystania oszczednosci pozostatych z innych szkoleh (planowych
i rezerwowych).

(dowdd: akta kontroli tom1 str. 226 i tom 2 str. 758-760)

3.6. Operacje gospodarcze dotyczace zakupu ustug szkoleniowych zostaty
wiasciwie udokumentowane oraz rzetelnie ujete w ewidencji ksiegowej. Wydatki

19 W wyniku ktorych zawarto 7 uméw na taczng kwote 5584 tys. zt.

2 W wyniku ktérych zawarto 8 umow na faczng kwote 233,3 tys. zt.

2 Postepowanie nr ZPU.272.12.2012 o tacznej wartosci 352 080 zt (87 590 euro) oraz postepowanie nr ZPU.272.1.50.2013
o tacznej warto$ci 125 199 zt (31 147 euro).

2 \Wniosek o zaangazowanie $rodkéw Nr U263 na szkolenia pracownikéw w okresie maj-sierpien 2014 r. o tacznej wartosci
15000 zt (2014 r.). Zamdwienie na przeprowadzenie kurséw z j. angielskiego o wartosci szacunkowej 14 000 zt (2013 1.).
Zambwienie na przeprowadzenie szkolen z zakresu ochrony ppoz. o wartosci 13 000 zt (2014 r.). Zamdéwienie na
przeprowadzenie szkolenia kadry kierowniczej z zakresu udzielania informacji zwrotnej o wartosci 16 000 zt (2013 r.).

23 Uchwata nr 55/2009 Zarzadu Powiatu w Legionowie z 30 marca 2009 r. w sprawie ustalenia wzoru wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego oraz uchwalenia regulaminu dziatania komisji przetargowej przy postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego o warto$ci zamoéwienia przekraczajacej 14 000 euro.

2 Uchwata nr 82/2011 Zarzadu Powiatu w Legionowie z 21 czerwca 2011 r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro w Starostwie Powiatowym w Legionowie.
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zostaty zakwalifikowane do wiasciwych paragraféw klasyfikacji budzetowej,
a ptatnosci dokonano terminowo.
Z analizy poziomu miesigcznych wydatkdbw ponoszonych w trakcie roku
budzetowego wynika, ze na koniec roku Starostwo ponosito wyzsze wydatki niz
w pozostatych miesigcach. | tak w grudniu 2012 r. na cele szkoleniowe wydano
33,0 tys. zt, podczas gdy w trakcie roku wydatki te nie przekraczaty 15,0 tys. zt.
Podobnie w grudniu 2013 r. na szkolenia wydatkowano 39,1 tys. zt, natomiast
w trakcie roku wydatki te nie przekraczaty 12,0 tys. zt. Przyczyng wzrostu wydatkow
na koniec tych lat byto zakoriczenie realizacji projektow szkoleniowych i koniecznos¢
dokonania zaptaty.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 490-514)

1. W pigciuz na dziewie¢ analizowanych szkoleniach nie sporzadzono wnioskow
na ich organizacje oraz wnioskow dotyczacych skierowania na nie pracownikow,
co byto niezgodne z pkt V Polityki szkoleniowe;.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 402-489)

Sekretarz Powiatu poinformowat, Zze nie stosowaliSmy pojedynczych wnioskow
na Szkolenia, ktére byly organizowane przez pracodawce i miaty charakter
grupowy. W praktyce nie funkcjonowat wniosek zbiorczy, przez co nie tworzono
dokumentacji w my$l procedury okreSlonej w p. V Polityki szkoleniowey.
Wszystkie ustalenia w tym zakresie dokonywane byty ustnie, co znalazto
nastepnie potwierdzenie w zamowieniu na ustugi i w podpisach na wystawionych
fakturach.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 752-753)

2. Dwa szkolenia pozaplanowe? sposrdd dziewieciu objetych analizg nie zostaty
zgtoszone do rejestru prowadzonego przez Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych,
pomimo iz ich wartos¢ przekraczala Stys.zt. Byto to niezgodne
z § 6 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 404-406

Sekretarz Powiatu wyjasnit, Zze zgtoszenia nie dokonano przez niedopatrzenie
pracownika.
(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 752)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
dziatalno$¢ w zbadanym obszarze.

4. Przydatnos¢ szkolen i wykorzystania nabytej wiedzy
i umiejetnosci dla realizacji celow j.s.t.

4.1 Analiza przeprowadzonych w latach 2012-2014 (I pétrocze) tematéw szkolen
pracownikéw Starostwa wykazata, ze byly one przydatne, uzasadnione i zgodne
z potrzebami jednostki, oraz umozliwiaty i utatwiaty realizowanie przez jednostke
zadan. Szkolenia miaty charakter powszechny i specjalistyczny. Szkolenia
o charakterze powszechnym obejmowaty zagadnienia zwigzane (m.in.) z finansami,
informatyka, prawem administracyjnym, zamdwieniami publicznymi, ochrong
informacji niejawnych oraz danych osobowych, ogélnymi zagadnieniami dotyczacymi
Unii europejskiej, standardami skutecznej i sprawnej administracji publicznej oraz

%5 Dotyczy szkolen: (2012 r.) Szkolenie z zasad bezpieczeristwa i OC oraz szkolenie ze strzelania — szkoleniem objeto
37 pracownikéw, koszt szkolenia 3,5 tys. zt i Informacja Publiczna — 25 uczestnikow, koszt szkolenia 4,3 tys. zt; (2013 r.)
Szkolenie pracownikéw z zakresu udzielania pierwszej pomocy — 83 uczestnikdw, koszt szkolenia 9,5 tys. zt; Szkolenie
z zasad bezpieczenstwa i OC oraz szkolenie ze strzelania — szkoleniem objeto 41 pracownikow, koszt szkolenia 4,3 tys. zt
i Zarzadzanie marka miejsca — 21 uczestnikow, koszt szkolenia 2,2 tys. zt.

% Szkolenie z udzielania pierwszej pomocy i zagrozen terrorystycznych” z 2013 r. (9,5 tys. zt) oraz ,Wystapienia publiczne
i mowa ciafa” (10,3 tys. zt) 22014 r.

10



zasadami wiasciwych kontaktow z obywatelem. Szkolenia specjalistyczne stuzyty
pogtebianiu oraz uaktualnianiu wiedzy i umiejetnoSci pracownikow Starostwa
w konkretnych dziedzinach zwigzanych z zadaniami Powiatu. Adresatami tych
szkolen byli w szczegdinoSci pracownicy Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami, Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa oraz Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str. 33-44, 123-163, 226-241 i tom 2 str. 517)

Z analizy dokumentacji szkoleniowej 20 pracownikéw Starostwa?’ wynika, ze
tematyka szkolen byta zgodna z zakresami czynnosSci oraz zakres dziatania
komorek organizacyjnych. Na 268 szkolen, w ktorych brali udziat ww. pracownicy,
w dokumentacji znajdowato sie 41 zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia. Naczelnik
WAK poinformowata, ze: w aktach osobowych pracownikdw gromadzone sq kopie
za$wiadczen, ktore dostarcza sam pracownik. Polityka szkoleniowa nie zawiera
procedury gromadzenia takich zaswiadczen, tym niemniej rozwazona zostanie
mozliwos¢  wprowadzenia obowigzkowego  przynoszenia  certyfikatow  po
Szkoleniach. Po drugie testy wiedzy po szkoleniach dla dorostych nie sq praktykq
stosowang przez firmy szkoleniowe. Zdobyta wiedza i jej przydatno$c jest
weryfikowana w warunkach realnej pracy, ktora jest nastepnie oceniana przez
przetozonego pracownika. Testy sprawdzajgce byly stosowane w szkoleniach
organizowanych w ramach projektu ,Eurojako$¢ w urzedzie” i w ich nastepstwie
wydano 1 062 certyfikatow.

Zaswiadczenia (certyfikaty) o ukonczeniu szkolenia lub kursu nie miaty charakteru
licenciji lub uprawnienia zawodowego. Nie stwierdzono przypadku, aby pracownikowi
wyptacono nalezno$ci zwigzane z delegacjq stuzbowg w przypadku, gdy organizator
szkolenia wyjazdowego zapewniat transport, noclegi i petne wyzywienie.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 108-109, 515-551)

42. W Starostwie ocena efektdw szkolenia przeprowadzana jest przez
bezposrednich przetozonych pracownikéw uczestniczacych w szkoleniu tzw. AOES
(p. VII Polityki szkoleniowej — wg zatacznika nr 4 do Zarzadzenia) oraz przez
uczestnikéw szkolenia (p. VIII Polityki szkoleniowej). W 2012 r. ocena taka nie byta
dokonywana, aczkolwiek - jak wyjasnita Naczelnk WAK - po wszystkich
Szkoleniach przeprowadzano z uczestnikami krotkie wywiady o 0gdlng ocene
szkolenia. Od 2013 r. ankiety zaczety funkcjonowaé na platformie e-leamning, z ktére;
generowane sg raporty pozwalajgce na ocene zrealizowanych szkoler?8.

Ocena projektu ,Eurojako$¢” byta dokonywana systematycznie przez caty okres
trwania projektu w formie ankiet przedwstepnych oraz ankiet poszkoleniowych.
Ostatecznym wynikiem analizy tych ankiet byt raport z badania ewaluacyjnego
sporzadzony na zakonczenie projektu przez niezaleznego ewaluatora, w ktorym
potwierdzono pozytywne opinie o przeprowadzonych szkoleniach.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 17-18, 28, 32, 540-551 i 563-644)

4.3. W Starostwie nie jest prowadzony rejestr (bazy) firm szkoleniowych i treneréw
(wyktadowcdw). Podstawg wyboru przysztych wykonawcow sg oceny udzielane
przez pracownikow uczestniczacych w szkoleniach.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 110)

27 16 wybranych w sposéb celowy uwzgledniajacy najwieksza liczbe odbytych szkolen w latach 2012-2014 (| pétrocze) oraz
cztery o najwyzszej kwocie.

2 Raport wynikow ankiet: pozwala szybko zorientowa¢ sig czy uczestnicy sg zadowoleni ze szkolenia oraz pozwala zobaczy¢
ile ankiet zostato uzupetnionych przez pracownikdw i przez przetozonych. Raport ankiet wg tematu szkolenia: pozwala
zobaczy¢ uwagi wpisane przez uczestnikéw danego szkolenia. Raport ankiet wg komoérki: mozna w nim zobaczy¢ czy
pracownicy sg ogolnie zadowoleni ze szkolen lub jak zbiorczo oceniani sg pracownicy w ankiecie przefozonego.
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4.4. W okresie objetym kontrolg w Starostwie nie byt przeprowadzany audyt ani
kontrole wewnetrzne w zakresie dziatalno$ci szkoleniowe;.

(dowdd: akta kontroli tom 2 str. 552)

W dniach 12-15 marca 2013 r. Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji przeprowadzito
kontrole projektu ,Eurojako$¢ w urzedzie — szkolenia kadry samorzadowej Powiatu
Legionowskiego gwarancjg sprawnej i rzetelnej obstugi klienta”. W wyniku te]
kontroli stwierdzono, Ze projekt realizowany jest prawidlowo, i ze ewentualnie
potrzebne sg niewielkie usprawnienia.

(dowdd: akta kontroli tom 1 str. 470-527)
W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Analiza dokumentacji szkolen pozaplanowych zrealizowanych w latach
2012-2013 wykazata, ze nie zostaty one poddane ocenom przez ich uczestnikow
oraz kierownikow komdrek organizacyjnych. Byto to niezgodne z pkt VIII Polityki
szkoleniowe;.
Zdaniem Sekretarza Powiatu: szkolenia te miaty gtdwnie charakter integracyjny,
a w przypadku szkolenia el-dok wynikaty z koniecznosci przeszkolenia pracownikow
Z obstugi tego oprogramowania.

(dowaod: akta kontroli tom 2 str. 396-489 i 750-755)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w zbadanym obszarze.

IV. Wnioski

Przedstawiajgc powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, wnosi o:

1) egzekwowanie od kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa terminowego
sktadania zapotrzebowan na szkolenia podlegtych pracownikow;

2) zgtaszanie szkolen o wartosci powyzej 5tys.zt do rejestru udzielonych
zamdbwien publicznych;

3) przeprowadzanie ocen dla zrealizowanych szkolen (za wyjatkiem szkolen
integracyjnych);

4) wskazywanie na planach szkolen daty ich zatwierdzenia;

5) sporzadzanie wnioskéw na organizacje szkolen oraz wnioskéw na kierowanie
pracownikdéw na wziecie w nich udziatu;

6) wyegzekwowanie od bylego pracownika kwoty 875z z tytutu zwrotu
dofinansowania do studiow podyplomowych.

7) stosowanie wzorow okreslonych w Polityce szkoleniowe;.
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskéw

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden dla
Starosty Legionowskiego, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK, przystuguje Panu Staroscie prawo zgtoszenia na
piSmie umotywowanych zastrzezen do wystagpienia pokontrolnego, w terminie 21 dni
od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie do dyrektora Delegatury NIK
w Warszawie.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK, prosze Pana Staroste o poinformowanie Najwyzszej
Izby Kontroli, wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
0 sposobie wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz
0 podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystagpienia pokontrolnego.

Warszawa, 17 listopada 2014 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Warszawie

Kontroler
Krzysztof Matyjasiak
gtowny specjalista k.p.

Wicedyrektor
Mirostaw Hamera
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