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l. Dane identyfikacyjne kontroli

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

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Warszawie

Kontrole na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej
Izbie Kontroli', przeprowadzili:
1. Justyna Goszcz, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 91755 z 12 wrzesnia 2014 r.,
2. Jan Czarniecki, gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 92812 z 23 wrzesnia 2014 r.
[dowdd: akta kontroli str. 1-4]

Mazowiecki Urzad Wojewddzki2, Pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

Jacek Koztowski, Wojewoda Mazowiecki
[dowdd: akta kontroli str. 5]

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonych nieprawidtowo$ci?
dziatania Wojewody w zakresie organizacji i finansowania szkolen dla pracownikow
MUW w latach 2012-2014 (I pdtrocze).

Pozytywng oceng uzasadnia opracowanie i stosowanie przez MUW procedur
dotyczacych podwyzszania kwalifikacii i realizacji tematyki szkolen. Szkolenia byty
zgodne z potrzebami jednostki, opisami stanowisk oraz indywidualnymi programami
rozwoju zawodowego (IPRZ). W planach finansowych prawidtowo ujmowano Srodki
finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
a dokonywane w nich zmiany byly uzasadnione. Wyboru wykonawcow ustug
szkoleniowych dokonywano zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamoéwien publicznych# oraz wewnetrznymi uregulowaniami.

Zidentyfikowane przez NIK nieprawidtowosci polegaty na:

— nieokre$laniu w umowach zawartych z wykonawcami szkolen ich programu,
sposobu dokumentowania przebiegu szkolen, sposobu zaliczenia szkoleh oraz
warunkéw nadzoru nad ich przebiegiem;

— niedokonywaniu w formie sprawozdania oceny z przebiegu szkolen;

— niegospodarnym wydatkowaniu kwoty w tacznej wysokosci 29 683 zt;

— brakach w dokumentacji przebiegu szkolen.

1 Dz.U.z 2012 r., poz. 82 ze zm. Dalej takze ustawa o NIK.

2 Dalej takze Urzad lub MUW.

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

4 Dz.U.z2013 ., poz. 907 ze zm. Dalej ustawa Pzp.



Opis stanu
faktycznego

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Diagnozowanie i planowanie potrzeb w zakresie rozwoju zawodowego
pracownikéw, w tym cztonkow korpusu stuzby cywilnej

1.1. Wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikdw
Urzedu nalezato do Oddziatu Zarzadzania Kadrami® wchodzacego w sktad Biura
Kadr i Organizacjis. Do zadan tych nalezato m.in. monitorowanie opracowywania
i realizacji IPRZ cztonkdw korpusu stuzby cywilnej, opracowywanie i realizowanie
planéw szkolen, przygotowanie postepowan przetargowych w zakresie organizacii
szkolen, prowadzenie ewidencji szkolen, studiow oraz S$rodkéw finansowych
wykorzystanych na te cele, analizowanie ocen szkolen i ich efektywnosci,
wspoétpraca z podmiotami wyspecjalizowanymi w prowadzeniu szkolen w zakresie
doskonalenia zawodowego pracownikow, prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowaniem uméw na studia, kursy jezykowe, i specjalistyczne,
organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby
przygotowawczej, monitorowanie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow
realizujgcych zadania wspétfinansowane ze $rodkéw unijnych.
Zgodnie z § 2 pkt 4 i 5 zarzadzenia Dyrektora Generalnego MUW w sprawie zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw’, zgode na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych wyrazat Dyrektor BKO, a zgode na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych Dyrektora Wydziatu wyrazat Dyrektor
Generalny Urzedu. Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego wprowadzono Regulamin
stuzby przygotowawczej w MUWS, w ktorym m.in. wskazano zasady organizowania
i przeprowadzania stuzby przygotowawczej w formie e-learningu.

[dowdd: akta kontroli str. 6-33]

We wstepie do polityki szkoleniowej na rok 20129 wskazano m.in., ze priorytetowe
znaczenie ma zdefiniowanie potrzeb szkoleniowych w odniesieniu do specyfiki
zadan MUW oraz oczekiwan zaréwno klientow Urzedu jak i kadry kierowniczej.
Ponadto okre$lono rodzaje szkolen (centralne, powszechne, specjalistyczne,
wramach  indywidualnego  programu  rozwoju  zawodowego,  stuzba
przygotowawcza); zasady udziatu w nich pracownikéw; zasady finansowania
szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych; procedure udzielania zgody na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych; ocene szkolen i ich efektywnosci; program
wsparcia, narzedzia.

[dowdd: akta kontroli str. 45-61]

1.2. Analiz potrzeb szkoleniowych dokonywano na podstawie informacji zgtaszanych
przez dyrektorow poszczegolnych wydziatow Urzedu, w tym dla cztonkow korpusu
stuzby cywilnej. Plany szkolen pracownikébw MUW na lata 2012-2014 zostaty
zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego.

[dowdd: akta kontroli str. 78-109, 138-163]

1.3. W planie finansowym Urzedu na 2012 r. ujeto Srodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow w wysokosci 540,0 tys. zt, w tym na
szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (§ 455) 530,0 tys. z, a na szkolenia
pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej (§ 470) 10,0 tys. zt.
W planowanych wydatkach ogdtem (100 705 tys. zt), wydatki na szkolenia stanowity

5 Zgodnie z regulaminami wewnetrznymi Biura Kadr i Organizacji zatwierdzonymi przez Dyrektora Generalnego Urzedu
30 kwietnia 2012 r. i 7 lutego 2013 .

6 Dalej BKO.

7 Zarzadzenie nr 16 z dnia 15 wrzesnia 2010 r. Dalej: ,zarzadzenie w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow”.

8 Zarzadzenie nr 17 z dnia 5 pazdziernika 2010 r.

9 Polityka zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego MUW w marcu 2012 r.
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0,5%. W trakcie roku budzetowego'® zmniejszono $rodki na szkolenia do kwoty
381,1tys.zt, z czego na szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej do
363,6 tys. zt, a srodki na szkolenia pozostatych pracownikdéw zwigkszono do
17,5 tys. zt. W planie po zmianach wydatki na szkolenia stanowity 0,4% wydatkdw
ogétem (102 931,5tys. ). W 2012r. na szkolenia pracownikéw wydatkowano
kwote 322,0 tys. zt (84,5% planu po zmianach), z czego na szkolenia cztonkow
korpusu stuzby cywilnej 305,4 tys. zt (84% planu po zmianach), a na szkolenia
pozostatych pracownikow 16,6 tys. zt (94,9% planu po zmianach). Wydatki na
szkolenia stanowity 0,3% wydatkow ogotem (101 795,7 tys. zt).

[dowdd: akta kontroli str. 179-210]

W planie finansowym na 2013 r. na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikdw przyjeto kwote 438,0 tys. zt, z czego na szkolenia cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej 428,0tys.zt, a na pozostatych pracownikow 10,0 tys. zt.
W planowanych wydatkach ogdtem (100 617 tys. zt) wydatki na szkolenia stanowity
0,4%. W wyniku zmian w planie finansowym!!, dokonanych w trakcie roku
budzetowego, wydatki na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikow zmniejszono do 422,1 tys. zt, z czego na szkolenia czionkdw korpusu
stuzby cywilnej zmniejszono do 406,6 tys.zt, a pozostatych pracownikéw
zwigkszono do 15,5 tys. zt. W planie po zmianach wydatki na szkolenia stanowity
0,4% wydatkéw ogotem (104 347,6 tys. zt). W 2013 r. na szkolenia pracownikéw
wydatkowano ogdtem 406,7 tys. zt, co stanowito 96,4% planu po zmianach, w tym
na szkolenia cztonkdw korpusu stuzby cywilnej 391,5tys. zt (96,2% planu po
zmianach), a na szkolenia pozostatych pracownikéw 15,2 tys. zt (98,1% planu po
zmianach). Wydatki na szkolenia stanowity 0,4% wykonanych wydatkéw ogdtem
(103 875 tys. zt).

[dowdd: akta kontroli str. 179-180, 191-209]

W planie finansowym na 2014 r. na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikdw ujeto kwote w wysokosci 309,0 tys. zt, z czego na szkolenia czionkow
korpusu stuzby cywilnej 299,0tys. zt, a na szkolenia pozostatych pracownikow
10,0 tys. zt. W planowanych wydatkach ogétem (99 221 tys. zt) wydatki na szkolenia
stanowity 0,3%. W trakcie | potrocza 2014 r., wydatki na szkolenia pracownikéw
w planie finansowym zostaly zmniejszone'? do kwoty 3004 tys.zt, w tym
na szkolenia cztonkow korpusu stuzby cywilnej do 2904 tys. zt, a pozostatych
pracownikéw pozostaty bez zmiany. Wykonanie planu finansowego na szkolenia
pracownikow w | pdtroczu 2014 r. wyniosto ogdtem 75,9 tys. zt (25,3% planu
po zmianach), w tym na szkolenia cztonkdw korpusu stuzby cywilnej 70,7 tys. zt
(24,3% planu po zmianach), a pozostatych pracownikéw 5,2 tys. zt (52% planu
po zmianach). Wydatki na szkolenia stanowity 0,1% wykonanych wydatkéw ogétem
w | potroczu 2014 r. (52 578 tys. zt).
Zmiany w planach wydatkéw dokonanych w latach 2012-2014 byty uzasadnione
I wynikaty z analizy biezacych potrzeb szkoleniowych MUW.

[dowdd: akta kontroli str. 179]

14. W kontrolowanym okresie MUW opracowywat i terminowo przekazywat
Szefowi Stuzby Cywilnej informacje o potrzebach szkoleniowych Urzedu. Informacje
te przekazywane byly pocztg elektroniczng do korca listopada roku poprzedniego
na rok nastepny. Dotyczyly one priorytetow i rodzajow szkolen na kolejne 2 lata,
zawieraly informacje w zakresie zapotrzebowania na srodki finansowe na szkolenia

10 W 2012 r. dokonano 19 zmian w planie wydatkdw na szkolenia.
" W 2013 r. dokonano 13 zmian w planie wydatkéw na szkolenia.

12 Do 30 czerwca 2014 r. dokonano jednej zmiany w planie wydatkéw na szkolenia.
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na nastepny rok oraz prognoze zapotrzebowania na kolejny rok. Podstawg
sporzadzania informacji byty analizy potrzeb szkoleniowych.
[dowdd: akta kontroli str. 110-137]

1.5. Wydatki na szkolenia planowane w budzecie MUW uwzgledniaty koszty szkolen
wspotfinansowanych z budzetu $rodkdw europejskich.

W 2012r. w kwocie zaplanowanej w § 4550 (381,1 tys. zt) mieScity sie $rodki
przeznaczone na zamykanie programu ZPORR i (w § 4558 i 4559) wydatki na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007-2013 w tacznej wysokosci 80,5 tys. zt.

W 2013r. w kwocie zaplanowanej w § 4550 (341,6 tys. zt) mieScity sie $rodki
przeznaczone na zamykanie programu ZPORR i (w §4558 i 4559) wydatki na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007-2013 w tacznej wysokosci 135,7 tys. zt.

W 2014 r. w kwocie zaplanowanej w § 4550 (341,6 tys. zt) miescity sie wydatki na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007-2013 (w § 4558 i 4559) w tacznej wysokosci 60 tys. zt.

[dowdd: akta kontroli str. 179-180, 191-209]

1.6. W planie szkolen na 2012r. ujeto 22 pozycje, w tym szkolenia dla kadry
kierowniczej i Wydziatu Prawnego bez okre$lenia tematéw. Z zaplanowanych
szkolen zrealizowano 14, w tym cztery praktyczne'® i 10 nastawionych na zdobycie
wiedzy'4. Zrealizowano takze 15 szkolen nieprzewidzianych w planie, w tym siedem
praktycznych's i osiem nastawionych na zdobycie wiedzy'S.

W planie szkoleh na 2013 r. ujeto 28 pozycji, w tym dla kadry kierowniczej bez
okreslenia tematu. Zrealizowano 29 szkolen, z ktérych 16 nastawionych byto na
zdobycie wiedzy'” i 13 praktycznych'®. Ponadto zrealizowano siedem szkolen
nieujetych w planie, w tym jedno praktyczne'® oraz sze$¢ nastawionych na zdobycie
wiedzy20,

13 Przeciwdziatanie zagrozeniom Kkorupcji, zasady postepowania z dokumentacjg, podstawowe zabiegi
resuscytacyjne oraz obstuga automatycznych defibrylatorow zewnetrznych, efektywne zarzadzanie
komunikacjg w procesie zmiany jako szkolenie dla kadry kierowniczej

" Z zakresu finansach publicznych; utrzymania czystosci i porzadku; dziatalnosci leczniczej; planowania
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami; zamoéwien publicznych, prawa rodzinnego i opiekuniczego;
szkolenia biezace w ramach IPRZ oraz podnoszenie kwalifikacji — studia.

5 Np. podstawy polskiego jezyka migowego, efektywne zarzadzanie komunikacjg w procesie zmiany, kurs
jezyka angielskiego przygotowujacy do egzaminu TELC B2, indywidualny program coachingu
menedzerskiego, przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi w $wietle obowigzujacych przepiséw prawa, jak
uwolni¢ sie od stresu raz na zawsze, autoprezentacja i wystapienia publiczne oraz zasady efektywnej
wspotprac z mediami

6 Np. z zakresu dostepu do informacji publicznej, prawa administracyjnego, BIP, $rodkéw UE, prawa pracy,
wykorzystania nowoczesnych technologii pomiarowych GNSS w geodezji i kartografii oraz budownictwie,
prawa wodnego

7 Np. z zakresu finanséw publicznych, ustawy o utrzymaniu czystoci i porzadku, ustawy o dziatalnosci
leczniczej, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomo$ciami, zaméwien publicznych, prawa
rodzinnego i opiekunczego,

8 |PRZ, efektywna i skuteczna wspoipraca w zespole — szkolenie dla biur Dyrektora Generalnego, zasady
postepowania z dokumentacja, rola i zadania przywodcéw w sytuacji ograniczern wynikajacych ze zjawisk
kryzysowych, efektywna i skuteczna wspétpraca w zespole — szkolenie dla biur dyrektora generalnego,
obstuga klienta — komunikatywno$¢ i asertywno$¢ w pracy z trudnym klientem oraz radzenie sobie
z zagrozeniem korupcyjnym, wyzwania przetozonego w radzeniu sobie z trudnymi sytuacjami zwigzanymi
z zarzadzaniem ludzmi, szkolenie wyjazdowe WZ i LEX (odpowiedzialno$¢ szpitala za btedy medyczne
i zdarzenia medyczne. Postepowanie przed Wojewddzka Komisjq do spraw Orzekania o Zdarzeniach
Medycznych), mobbing w $rodowisku pracy — rozwigzywanie sporéw z elementami mediacji, komunikacja
interpersonalna, zarzadzanie stresem, kontakty z mediami, profesjonalna obstuga klienta, szkolenia
informatyczne — Excel podstawy i $redniozaawansowany

19 Podatek VAT w projektach unijnych

2 Np. z zakresu prawa administracyjnego, projektéw infrastrukturalnych w inwestycjach finansowanych ze
$rodkow UE i budzetu panstwa, BIP



Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

W planie szkolen na 2014 r. ujeto 38 pozycji. Do 30 czerwca 2014 r. zrealizowano
16, w tym sze$¢ praktycznych?! i 10 nastawionych na zdobywanie wiedzy?2.
Ponadto zrealizowano jedno szkolenie, ktére nie byto ujete w planie23.

[dowdd: akta kontroli str. 138-166]

W latach 2012-2014 (do 30 czerwca) nie zrealizowano o$miu szkolen, w tym pieciu
w 2012 r., dwoch w 2013 r., oraz jednego do 30 czerwca 2014 r.24,
Przyczyng niezrealizowania pieciu z 22 szkoler zaplanowanych na 2012 r., dwdch
z 28 zaplanowanych na 2013 r. oraz jednego zaplanowanego na | pétrocze 2014 r.,
byta konieczno$¢ podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w innych niz przewidziane
na etapie planowania obszarach, ktére miaty na celu uzyskanie lub poszerzenie
wiedzy kluczowej do realizacji zadan.

[dowdd: akta kontroli str. 738-740]

1.7. W latach 2012-2014 (I pdtrocze) do Urzedu wplyneto 55 skarg dotyczacych
kompetencji zawodowych pracownikéw, w tym 20 w 2012r. (pie¢ uznanych za
zasadne lub czesciowo zasadne w wiekszoSci dotyczacych zachowania
pracownikéw Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw), 16 w 2013 r. (w tym jedna zasadna),
i dziewie¢ skarg do 30 czerwca 2014 r. (w tym jedna zasadna).

Skargi uznane za zasadne dotyczyty pracownikéw Terenowych Punktow
Paszportowych. Dyrektor Generalny Urzedu wyjasnita, ze przetozeni przeprowadzili
z nimi rozmowy dyscyplinujgce oraz odbyty sie robocze spotkania dotyczace
procedury przyjecia wniosku paszportowego i wydania paszportu.

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

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

2. Zasady uczestnictwa pracownikow, w tym czionkéw korpusu stuzby
cywilnej, w szkoleniach iinnych formach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

2.1. Zasady kierowania pracownikow na szkolenia oraz kierowania i finansowania
innych form podnoszenia kwalifikacji okre$lono w zarzadzeniu w sprawie zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w Polityce
szkoleniowej na rok 2012 oraz Regulaminie stuzby przygotowawczej w MUW.
[dowdd: akta kontroli str. 20-61]

2.2. W 2012 r. w szkoleniach uczestniczyto 853 (59,1%) sposrod 1 443 pracownikéw
zatrudnionych ogétem, w tym 791 (63,8%) sposrod 1 240 cztonkow korpusu stuzby
cywilnej. Liczba odbytych szkoleri ogdtem wyniosta 1 966, w tym 1 853 dla cztonkow
korpusu stuzby cywilnej. Na jednego cztonka korpusu stuzby cywilnej przypadato

21 Kontakty z mediami. Autoprezentacja. Wystapienia publiczne, dla poczatkujacych trenerow wewnetrznych —
warsztat trenerski, dla trenerbw wewnetrznych — gra zarzadzanie czasem, przeciwdziatanie wytudzeniom
z uzyciem nieautentycznych dokumentéw publicznych w instytucjach administracji publicznej, opisy stanowisk
pracy i IPRZ jako narzedzia wspierajace kierownika, pierwsza pomoc przedmedyczna

22 Szkolenie dla kadry kierowniczej — integralny rozwdj, harmonia w zyciu i w pracy, ocenianie pracownikow
i skuteczna rozmowa oceniajgca, zaméwienia publiczne — IT, zamoéwienia publiczne — roboty budowlane,
Prawo wodne - pozwolenia wodnoprawne do pozwolen na budowe, regulowanie stanu prawnego
nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne na podstawie art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1988 r.
przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng, zaméwienia publiczne, nowa ustawa
o cudzoziemcach, mediacje oraz program wsparcia dla oséb ubiegajacych sie o mianowanie w stuzbie
cywilnej, zasady tworzenia prawa, Kodeks postepowania administracyjnego oraz prawne umocowania rozwoju
samorzadu terytorialnego

23 Dla pracownikow Wydziatu Prawnego — z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego oraz prawnych
umocowan rozwoju samorzadu terytorialnego

2 Roéznica pomiedzy liczbg pozycji w planie a liczbq zrealizowanych i niezrealizowanych szkolen
w poszczegélnych latach objetych kontrolg wynika z tego, iz w ramach jednej pozycji (szkolenia dla kadry
kierowniczej) zrealizowano wigksza liczbe szkolen (po cztery w latach 2012-2013).
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$rednio 2,3 szkolenia, a $redni koszt jednego szkolonego wynidst 403 z25. W grupie
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach poza korpusem stuzby cywilne]
w szkoleniach uczestniczyto 62 (30,5%) spoérod 203 pracownikdéw zatrudnionych
ogdtem w tej grupie, a liczba szkolen przypadajacych na jednego pracownika
wyniosta $rednio 1,8, natomiast $redni koszt szkolenia pracownika w tej grupie
wyniost 276 zt.

(dowdd: akta kontroli str. 181)

W 2013r. w szkoleniach uczestniczytlo 959 (65,7%) sposrod 1460 ogotu
pracownikow, w tym 904 (74,9%) spos$rdd 1 281 cztonkdw korpusu stuzby cywilnej.
Liczba odbytych szkoler ogdtem wyniosta 2 350, w tym 2 258 dla cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej. Na jednego cztonka korpusu stuzby cywilnej przypadato $rednio
2,5 szkolenia, a Sredni koszt jednego szkolonego wynidst 433 z#26.
W grupie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach poza korpusem stuzby
cywilnej w szkoleniach uczestniczyto 55 (30,7%) sposrdéd 179 pracownikow
zatrudnionych ogotem w tej grupie, a liczba szkolef przypadajacych na jednego
szkolonego wyniosta srednio 1,7, natomiast sredni koszt szkolenia pracownika w te;
grupie wyniost 258 zt.

[dowdd: akta kontroli str. 182]

Do 30 czerwca 2014r. w szkoleniach uczestniczyto 671 (47,2%) sposréd
1421 ogétu pracownikéw, w tym 631 (50,6%) sposérdd 1248 czlonkdéw korpusu
stuzby cywilnej. Liczba odbytych szkolen ogétem wyniosta 1 074, w tym 1 019 dla
cztonkow korpusu stuzby cywilnej. Na jednego czionka korpusu stuzby cywilne]
przypadato Srednio 1,6 szkolenia, a $redni koszt przypadajacy na jednego
szkolonego wynidst 126 z#27. W grupie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
poza korpusem stuzby cywilnej w szkoleniach uczestniczyto 40 (23,1%) sposrod 173
pracownikow zatrudnionych ogdtem w tej grupie, a liczba szkolen przypadajacych
na jednego szkolonego wyniosta $rednio 1,4, natomiast $redni koszt szkolenia
pracownika w tej grupie wyniost 125 zt.

[dowdd: akta kontroli str. 181-184]

2.3. Informacje o organizowanych/prowadzonych szkoleniach byly przekazywane na
pismie do dyrektoréw wydziatow. Informacje te zawieraty temat i termin szkolen oraz
liczbg miejsc przyznanych dla danej komorki organizacyjnej. Szczegdty
organizacyjne danego szkolenia kierowane byly pocztg elektroniczng do osob
wyznaczonych do udziatu w szkoleniu oraz do wiadomosci dyrektora wydziatu.
[dowdd: akta kontroli str. 216-250]

2.4. Analiza dokumentacji 20 pracownikéw podnoszacych  kwalifikacje
(10 dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji w formie w studiow

%5 W tym w grupie pracownikéw zatrudnionych na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej (32 osoby)
przeszkolono 97% pracownikéw, liczba szkolen przypadajacych na jednego pracownika wyniosta $rednio 4,8
na kazdego przeszkolonego, a $redni koszt szkolenia pracownika w tej grupie wyniost 1 248 zt. Natomiast
w grupie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wspomagajacych w stuzbie cywilngj (522 osoby)
przeszkolono 50% pracownikéw, liczba szkolen przypadajacych na jednego pracownika wyniosta Srednio 2,
a Sredni koszt szkolenia pracownika w tej grupie wynidst 165 1.

% Dla przyktadu: w grupie pracownikow zatrudnionych na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej
(34 osoby) przeszkolono 100% pracownikéw, liczba szkoler przypadajacych na jednego pracownika wyniosta
Srednio 4,5, a Sredni koszt szkolenia pracownika w tej grupie wyniést 1580 zt. Natomiast w grupie
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wspomagajacych w stuzbie cywilnej (512 osoby) przeszkolono
56% pracownikéw, liczba szkolen przypadajacych na jednego pracownika wyniosta $rednio 2, a $redni koszt
szkolenia pracownika w tej grupie wyniést 230 zt.

2 Dla przyktadu: w grupie pracownikow zatrudnionych na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej
(32 osoby) przeszkolono 97% pracownikéw, liczba szkolen przypadajacych na jednego pracownika wyniosta
$rednio 2,5, a Sredni koszt szkolenia pracownika w tej grupie wyniost 726 zt. Natomiast w grupie pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach wspomagajacych w stuzbie cywilnej (506 osoby) przeszkolono 41%
pracownikow, liczba szkoler przypadajacych na jednego pracownika wyniosta $rednio 1,4, a $redni koszt
szkolenia pracownika w tej grupie wyniést 72 zt.
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podyplomowych i 10 dotyczacych udziatu w szkoleniach) pod katem prawidtowosci
przestrzegania procedur wewnetrznych oraz uregulowan zawartych w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy?8 wykazata, ze ze wszystkimi pracownikami
skierowanymi na studia podyplomowe zawarto umowe okreslajacq wzajemne prawa
i obowigzki; zgody na podnoszenie kwalifikacji w formie udziatu w studiach
podyplomowych udzielita osoba upowazniona; w zadnym przypadku nie wystapity
przestanki do zwrotu kosztdw poniesionych przez MUW; kazdy z pracownikow
przedstawit Dyrektorowi Biura Kadr i Organizacji zaswiadczenie/dyplom
0 ukoniczeniu studiow.

[dowdd: akta kontroli str. 253-261, 262-274]

2.5. Pracownicy Urzedu brali udziat w szkoleniach w ramach projektow
wspoffinansowanych ze srodkdw funduszy unijnych. Pracownicy Wydziatu
Certyfikacji i Funduszy Europejskich (WCIiFE) brali udziat szkoleniach
finansowanych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna, dziatanie
podnoszenie kwalifikacji pracownikéw IPOC. W 2012 r. 122 pracownikow WCIFE
wzigto udziat w 41 szkoleniach wspoffinansowanych ze $rodkéw unijnych.
Koszt szkolert ogdtem wynidst 95 070 zt, w tym $rodki UE 80810z W 2013 r.
131 pracownikéw WCIFE wzieto udziat w 28 szkoleniach wspotfinansowanych ze
Srodkow unijnych. Koszt szkolen ogdtem wynidst 85549 zt, w tym Srodki UE
72716 z. Do 30 czerwca 2014r. czterech pracownikow WCIFE wzieto udziat
w dwdch szkoleniach wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych. Koszt szkolen
ogotem wynidst 2 484 zt w tym Srodki UE 2 111 zt.
W latach 2012-2014 (30 czerwca) pracownicy Wydziatu Spraw Cudzoziemcdw brali
udziat w szkoleniach finansowanych z programu ogdlnego ,Solidarnosé
| zarzadzanie przeptywami migracyjnymi”. Koszt szkoler ogétem wynidst 353 318 zt,
w tym $rodki UE 105 321 zt.

[dowdd: akta kontroli str. 219-228]

2.6. W latach 2012-2013 MUW organizowat szkolenia, w ktorych uczestniczyly
osoby spoza Urzedu. Byly to spotkania kadry kierowniczej Urzedu oraz kierownikow
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddztwa mazowieckiego oraz jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie Mazowieckiemu.

[dowdd: akta kontroli str. 215-216]

2.7. W okresie objetym kontrolg w o$miu przypadkach odmdwiono pracownikom
dofinansowania do studiéw podyplomowych, a w szesciu przypadkach odmdwiono
udziatu w szkoleniu zawodowym. Przyczynami odmowy udzielenia dofinansowania
byly m.in. niezgodno$¢ zadan pracownika z programem studiow; niespetnienie
kryterium zatrudnienia.

[dowdd: akta kontroli str. 251-251, 346-376]

1. W dokumentacji szkolen trzech pracownikéw nie byto zaswiadczen o ich
ukonczeniu, co byto niezgodne z § 7 zarzadzenia w sprawie zasad i warunkdw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw.

[dowdd: akta kontroli str. 262-274]

Z wyjasénien Dyrektora Generalnego Urzedu wynika m.in., ze pracownicy
skierowani na szkolenia byli kazdorazowo informowani ustnie przez
pracownikdbw Biura Kadr i Organizacji o koniecznosci dostarczenia
zadwiadczenia o jego ukoriczeniu. W projektowanych regulacjach w zakresie
doskonalenia zawodowego zostanie uwzgledniona kwestia dotyczaca
obowigzku przedstawiania przez pracownikow Urzedu zaswiadczen
potwierdzajacych ukonczenie ptatnych szkolen. Dyrektor Generalny zobowigzat
pracownikéw Biura Kadr i Organizacji do egzekwowania od pracownikdw

28 Dz.U.z2014r., poz. 1502.



Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

delegowanych na szkolenia kopii dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie

szkolenia.

Brakujace zaswiadczenia i certyfikat zostaty dostarczone w trakcie kontroli NIK.
[dowdd: akta kontroli str. 296-299, 312-313]

W dwoch z pieciu analizowanych przypadkéw odmoéwiono pracownikom zgody
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w formie studiéw podyplomowych
i udziatu w szkoleniu) bez uzasadnienia, a w jednym przypadku odmowa
zostata wyrazona przez osobe do tego nieupowazniong. Byto to niezgodne
z§ 2 ust. 6 zarzadzenia w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw MUW.

[dowdd: akta kontroli str. 251-252, 344-372]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego wynika m.in., Zze zagadnienia znajdujace
sie w ramowym programie studiéw nie wpisywaty sie w zakres zadan M.C.,
ktore wykonywata wnioskodawczyni. Pracownicy wskazani w piSmie nie
uzyskali zgody na udziat w szkoleniu SAP Crystal Reports BOC310 — Report
Design | — Fundamentals of Raport Design, poniewaz byto to szkolenie na
poziomie zaawansowanym - nieodpowiednim dla os6b, ktore dopiero
zaczynajg prace z raportami systemowymi.

[dowdd: akta kontroli str. 314]

W 2012r. w grupie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:
koordynujacych, samodzielnych, specjalistycznych i wspomagajacych w stuzbie
cywilnej, oraz w grupie pracownikdéw poza korpusem stuzby cywilnej pominieto
odpowiednio: 4%, 33%, 31%, 50% i 69% pracownikobw w typowaniu na
szkolenia.
W 2013r. w grupie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:
samodzielnych, specjalistycznych i wspomagajacych w stuzbie cywilnej oraz
w grupie pracownikow poza korpusem stuzby cywilnej w typowaniu na
szkolenia pominigto odpowiednio: 24%, 27%, 44% i 69% pracownikow.

[dowdd: akta kontroli str. 181-184]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego wynika m.in., ze na podstawie analizy
ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan Wojewody, BKO wigcza do planu szkolen
grupowych i indywidualnych te, ktére zostaty zgtoszone na tym etapie przez
dyrektorow komorek organizacyjnych. Zwykle potrzeby przewyzszajg
mozliwosci finansowe budzetu MUW, dlatego tez poszukujemy alternatywnych
zrodet finansowania.

[dowdd: akta kontroli str. 314-317]

NIK zwraca uwage, ze zgodnie z art. 18%§ 1 pkt 3 Kodeksu pracy pominiecie
pracownika w typowaniu do udziatu w szkoleniach w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych moze byC uznane za naruszenie zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

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

Wydatkowanie srodkéw przeznaczonych na szkolenia, w tym na szkolenia
cztonkow korpusu stuzby cywilnej

3.1. W okresie objetym kontrolg, wydatki MUW zwigzane z podnoszeniem
kwalifikacji przez pracownikdéw wyniosty tacznie 1 116,7 tys. zt, w tym 458,6 tys. zt
w 2012r.,546,8 tys. ztw 2013 r. i 111,4 tys. zt w 2014 r. (do 30 czerwca).

[dowdd: akta kontroli str. 189]



3.2. W przypadku pracownikoéw skierowanych na studia podyplomowe i inne formy
podnoszenia kwalifikacji zgody na podnoszenie kwalifikacji udzielita osoba do tego
upowazniona, a tematyka wszystkich szkolen byta zgodna z zakresem obowigzkow,
zadaniami wykonywanymi na danym stanowisku pracy oraz IPRZ (w przypadku
pracownikdw, dla ktdrych zostaty one opracowane — 4 pracownikow).

[dowdd: akta kontroli str. 262-306]

3.3. W MUW obowigzywat ,Regulamin udzielania zamdwien publicznych oraz
dokonywania innych zamoéwien w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie"29,
W kontrolowanym okresie przeprowadzono siedem postepowan w trybie przetargu
nieograniczonego na zorganizowanie/przeprowadzenie szkolen, w tym w dwa
postepowania w 2012 r. o fgcznej wartosci 115,3 tys. zt, dwa w 2013 r. o faczne;
wartosci 92,4 tys. zt, oraz trzy do 30 czerwca 2014 r., w tym jedno zakonczone
wyborem ustugodawcy o wartosci 153,2 tys. zt.
Ponadto w latach 2012-2014 (I pdtrocze) Urzad zamowit tgcznie 64 ustugi
szkoleniowe, ktdrych- wartos¢ nie przekraczata rownowartosci kwoty14 tys. euro.
Analiza trzech postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego® o tacznej wartosci 126,2 tys. zt wykazata, ze zostaly one
przeprowadzone zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Pzp. Analiza
szeSciu zamowien publicznych o wartosci ponizej 14 tys. euro wykazata,
Ze udzielono ich zgodnie z regulaminem zamowien publicznych. Analizowane
umowy zrealizowane zostaty zgodnie z zawartymi w nich postanowieniami.

[dowdd: akta kontroli str. 378-388]

3.4. Analiza sze$ciu szkolern®! zorganizowanych przez Urzad w latach 2012-2014
(do 30 czerwca) wykazata, ze:
— we wszystkich przypadkach MUW ustalit szacunkowe koszty szkolenia;
— we wszystkich analizowanych szkoleniach zostata ustalona ich tematyka i grupa
cztonkow korpusu stuzby cywilnej, dla ktérej byto przeznaczone;
— we wszystkich przypadkach organizator szkolenia zawart umowe z podmiotem,
ktéremu powierzyt jego prowadzenie.
[dowdd: akta kontroli str. 432-705]

3.5. W okresie objetym kontrolg Urzad zrealizowat 27 szkolen nieujetych w planie
(15w 2012r., 11 w 2013 r. i jedno do 30 czerwca 2014 r.).
[dowdd: akta kontroli str. 138-166]

3.7. Wydatki zwigzane ze szkoleniami ewidencjonowane byty zgodnie z obowigzujacy
w MUW politykg rachunkowoscid?, tj. w § 455 (szkolenia cztonkéw korpusu stuzby

2 Wprowadzony zarzadzeniem nr 25 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego z dnia
27 grudnia 2010r., zmieniony zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie z dnia 29 maja 2013 r. — zwany dalej regulaminem zamdwien publicznych.

% Przetarg przeprowadzony w 2012 r.: Kompleksowa obstuga szkolen dla pracownikéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie oraz dla pracownikow powiatowych urzeddw pracy o wartosci 46 200 zt brutto,
Przetarg przeprowadzony w 2013 r.. Kompleksowa obstuga szkolen dla pracownikow Wydziatu Spraw
Cudzoziemcow Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie o warto$ci 3 600 zt brutto, Przetarg
przeprowadzony w 2014 r.: Przygotowanie i przeprowadzenie specjalistycznych szkoler dla administratoréw
i operatorow systemu EPWIOD Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego na potrzeby realizacji projektu
pn. ,Elektroniczna Platforma Wymiany i Obiegu Dokumentéw Administracji Rzadowej Wojewodztwa
Mazowieckiego (EPWiOD)" o warto$ci 76 430 zt.

3! Efektywne zarzadzanie komunikacjg w procesie zmiany dla kadry kierowniczej, koszt szkolenia: 6 300 zt,
koszt organizacji: 30 225 zt; Indywidualny program Coachingu menedzerskiego, koszt szkolenia: 9 594 zt.
W roku 2013: Efektywna i skuteczna wspdtpraca w zespole — szkolenie dla Biura Dyrektora Generalnego,
koszt szkolenia: 23 780 zt; Rola i zadania przywodcy w sytuacji ograniczen wynikajacych ze zjawisk
kryzysowych, koszt szkolenia 17 tys. z, koszt organizacji 35985zt. W roku 2014: Integralny rozwéj —
harmonia w Zyciu i w pracy, koszt szkolenia 13 100 zt, koszt organizacji 31 744 zt; Kontakty z mediami.
Autoprezentacja. Wystapienia publiczne, koszt szkolenia 7 350 zt.
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cywilnej) (rozszerzenie 8 i 9 na wydatki z Unii Europejskiej) oraz w § 470 (szkolenia
pracownikow niebedacych pracownikami korpusu stuzby cywilnej) w wydzielonej
ewidencji analitycznej zgodnie z danymi wynikajacymi z dowodow ksiegowych.
W badanym okresie wydatki wyniosty: w §455 - 614,7 tys. zt (220,4 tys. zt
w 2012 r.; 326,1 tys. zt w 2013 r. oraz 68,2 tys. zt w | pdtroczu 2014 r.), aw § 470 —
37 tys. zt (odpowiednio 16,6 tys. zt; 15,2 tys. zti 5,2 tys. zt).

Wydatki zwigzane z innymi kosztami dotyczacymi szkolen byly ewidencjonowane
w §430 (zakup ustug pozostatych). Poddane analizie operacje gospodarcze,
dotyczace zakupu ustug szkoleniowych, zostaty wiasciwie udokumentowane oraz
rzetelnie ujete w ewidencji ksiegowej

[dowdd: akta kontroli str. 477, 497-499, 501-504, 531-534, 598-601,
668-673, 704, 742]

1. W pieciu sposrod sze$ciu zbadanych umoéw dotyczacych szkolen, nie okreslono

treSci programu szkolenia i sposobu dokumentowania jego przebieguss,

a w szesciu nie okreslono sposobu zaliczenia szkolenia oraz warunkow nadzoru

nad przebiegiem szkolenia. Byto to niezgodne z §12 ust. 1 pkt 14

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie

szczegotowych warunkow organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie
cywilnej4.

[dowod: akta kontroli str. 436-437, 493-496, 512-514, 544-545, 608-610,

696-617]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego Urzedu i Dyrektora BKO wynika m.in.,
ze warunkiem zaliczenia szkolenia dla kadry kierowniczej jest udziat w nim
i potwierdzenie tego faktu poprzez podpisanie sie na liscie obecnosci. Kazde
z organizowanych szkolen jest inne i wymagane jest indywidualne podejécie do
nich, réwniez w zakresie warunkdéw dotyczacych nadzoru. Ze strony
zamawiajgcego do wspétpracy i koordynacji szkolenia upowaznieni byli
pracownicy Biura Kadr i Organizacji. Nadzor nad jego przebiegiem realizowany
byt przez dyrektora Biura Kadr i Organizacji na biezaco podczas szkolenia.
[dowdd: akta kontroli str. 434-435]

2. W ramach szkolenia pn. ,Efektywne zarzadzanie komunikacjg w procesie zmiany
dla kadry kierowniczej” 19-21 kwietnia 2012 r. zorganizowano uroczystq kolacje
(bufet szwedzki). Jej koszt, zgodnie z wybrang ofertg wyniost 3 690 zt, podczas
gdy koszt zwyktej kolacji wynidstby 1 366 zt3° (bufet szwedzki).

[dowdd: akta kontroli str. 465-474]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego Urzedu wynika m.in., Ze organizacja

uroczystej kolacji ma na celu zapewnienie integracji przede wszystkim dla tych

dyrektorow, ktdrzy od niedawna zajmujg wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej.
[dowdd: akta kontroli str. 434-435]

Zdaniem NIK, koszty kolacji integracyjnych nie powinny by¢ finansowane
z budzetu Urzedu, gdyz $rodki publiczne powinny by¢ wydatkowane w sposob

% Wprowadzona zarzadzeniem nr 315 Wojewody Mazowieckiego z dnia 2 lipca 2013 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci w Mazowieckim Urzedzie Wojewoddzkim w Warszawie.

3 Umowa zawarta 12 kwietnia 2012r. na przeprowadzenie szkolenia Efektywne zarzadzanie komunikacjg
w procesie zmiany dla kadry kierowniczej, umowa zawarta 22 kwietnia 2013 r. na przeprowadzenie ww.
szkolenia Efektywna i skuteczna wspdtpraca w zespole — szkolenie dla Biura Dyrektora Generalnego, umowa
zawarta 30 kwietnia 2013 r. na przeprowadzenie ww. szkolenia na temat: ,Rola i zadania przywédcy w sytuacii
ograniczen wynikajacych ze zjawisk kryzysowych’, ktére odbyto sie¢ 9-11 maja 2013 r., umowa zawarta
23 stycznia 2014 r. na przeprowadzenie szkolen na temat ,Kontakty z mediami”.

% Dz.U. Nr 190, poz. 1274. Dalej takze rozporzadzenie w sprawie szkolef w stuzbie cywilnej.

35 Roznica pomiedzy kosztem kolacji uroczystej a zwyktej wynosi 2 324 z1.

"



celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
jak najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Umowe3 w sprawie 10 indywidualnych sesji coachingowych®’ dla jednego

z zastepcow dyrektorow w Urzedzie, trwajacych jedng godzing zegarowg kazda

i kosztujacej 738 zt (brutto), zawarto 2 marca 2012 r., natomiast 14 wrzesnia

2012 r. zawarto umowe38 na przeprowadzenie kolejnych trzech godzinnych sesiji

coachingowych. Z tytutu realizacji dwoch uméw Urzad ponidst wydatek w tacznej
kwocie 9 594 zt (brutto).

[dowdd: akta kontroli str. 484-504]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego wynika m.in., ze taka forma rozwoju
zawodowego byta najbardziej efektywna dla dyrektora, ktory wczesniej
uczestniczyt w wielu szkoleniach doskonalacych kwalifikacje zarzadcze, a mimo
to nadal jego stabg strong bylo wykorzystywanie podstawowych funkcji
zarzadzania w ksztattowaniu $rodowiska pracy, sprzyjajacego efektywnej
realizacji zadan, zgodnie ze standardami obowigzujagcymi w Urzedzie.
Na postawie analizy postepow pana W.K., po rozmowie z nim, z jego
przetozonym oraz coachem, Dyrektor Generalny podjat decyzje o koniecznosci
przeprowadzenia dodatkowych trzech sesji, co pozwolito na zakoriczenie catego
procesu na satysfakcjonujacym poziomie.

[dowdd: akta kontroli str. 482-483]

Wydatkowanie $rodkow na szkolenie pracownika, ktory pomimo uczestniczenia
w wielu szkoleniach z zakresu zarzadzania miat nadal problem
z wykorzystywaniem podstawowych funkcji zarzadzania, w ocenie NIK, byto
niegospodarne.
Organizator szkolenia pn. ,Indywidualne sesje coachingowe” nie dokonat oceny
Z jego przebiegu oraz nie sporzadzit w formie sprawozdania oceny z przebiegu
zrealizowanego szkolenia, co byto niezgodne z § 2 ust. 2 pkt 9 oraz z § 14 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie szkolen w stuzbie cywilnej.

[dowdd: akta kontroli str. 479]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego wynika m.in., ze ocena efektywnosci ses;ji
coachingowych dokonywana byta na biezaco przez przetozonego pana W.K.
oraz przez Dyrektora Generalnego poprzez analize postepdw w zakresie jego
relacji z podlegtymi pracownikami. Dodatkowo postepy w wybranych do
coachingu obszarach zostang ocenione podczas oceny okresowej przewidziane;
na kwiecien 2015 .

[dowdd: akta kontroli str. 482-483]

4. Urzad nie okreslit szczegbtowo celéw szkolenia pn. ,Integralny rozwoj —
harmonia w Zyciu i w pracy” zrealizowanego 29-31 maja 2014 r. dla kadry
kierowniczej. Byto to niezgodne z § 2 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie
szkolen w stuzbie cywilnej.

Ponadto dokumentacja z przebiegu ww. szkolenia nie zawierata materiatdw
szkoleniowych, oraz wykazu zaswiadczen potwierdzajacych jego ukonczenie, co
bylo niezgodne z §12 ust. 2 pkt 2 i 7 rozporzadzenia w sprawie szkolen
w stuzbie cywilnej.

[dowdd: akta kontroli str. 602-673]

3 BKO-11.2402.8.2012.76.

37 Coaching (z ang. coaching - korepetycje, trenowanie) — interaktywny proces szkolenia, poprzez metody
zwigzane z psychologia, realizowaniem procesu decyzyjnego do zaspokajania potrzeb, ktory pomaga
pojedynczym osobom lub organizacjom w przyspieszeniu tempa rozwoju i polepszeniu efektéw dziatania,
osiagniecia celu.

38 BKO-11.2402.36.2012.249.
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Z wyjasnien Dyrektora BKO wynika m.in., Zze szkolenie miato na celu
doskonalenie w obszarze zarzadzania poprzez rozwdj osobisty menedzeréw, co
zostato wskazane w zapytaniu ofertowym.
Odnosnie brakow w dokumentacji z przebiegu szkolenia Dyrektor BKO wyjasnita
m.in., ze materiatem szkoleniowym dla kazdego uczestnika byla autorska
ksigzka. ZaSwiadczenia o ukonczeniu szkolenia wydawane sg uczestnikom
szkolenia. Lista uczestnikow szkolenia stanowi jednocze$nie wykaz zaswiadczen
potwierdzajacych jego ukonczenie.

[dowdd: akta kontroli str. 603-607]

NIK zwraca uwage, ze takie okreslenie celu nie spetnia wymogu okreslonego
w § 2 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie szkolen w stuzbie cywilnej, zgodnie
z ktérym to organizator szkolenia szczegdtowo okresla jego cele, natomiast
zgodnie §12 ust. 2 tego rozporzadzenia cywilnej dokumentacja przebiegu
szkolenia powinna zawiera¢ zaréwno listy obecnosci uczestnikow szkolenia, jak
| wykaz zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia.

Ponadto w zapytaniu ofertowym dotyczacym wyboru miejsca ww. szkolenia
wskazano, iz konieczne jest zorganizowanie szkolenia w hotelu w otoczeniu
lasow lub parku oraz posiadanie przez hotel pomieszczenia do przeprowadzania
turnieju tenisa stotowego, co najmniej dwoch stotow do tenisa stotowego, tablic
do prezentowania wynikow, sprzetu do przeprowadzenia gier zrecznosciowych
(bilard, darts, pitkarzyki, bule), sprzetu muzycznego do dyspozycji uczestnikow
z nieograniczonym czasowo dostepie. Podczas szkolenia zorganizowano
uroczystg kolacje, ktérej koszt zgodnie z wybrang ofertg wyniost 5 365 zt,
podczas gdy koszt zwyktej wynidstby 2 799 z439.

[dowdd: akta kontroli str. 635-637, 641-644]

Z wyjasnien Dyrektor BOK wynika m.in., Zze organizacja uroczystej kolacji ma na
celu zapewnienie integracji przede wszystkim dla tych dyrektoréw, ktérzy od
niedawna zajmujg wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej. Integracyjny walor
majq takze zajecia sportowe, np. gra w tenisa stotowego, bilard itp. Dlatego
wybierajac  miejsce  szkolenia, szukamy o$rodkow, ktére dysponujg
wyposazeniem w sprzet sportowy.

[dowdd: akta kontroli str. 603-607]

Powyzsze trzydniowe szkolenie Urzad zorganizowat w ten sposab,
Zze 2,5godzinne zajecia odbywaly sie tylko w pierwszym i trzecim dniu,
co spowodowato koniecznos¢ poniesienia kosztow organizacji szkolenia
trzydniowego z dwoma noclegami, a nie dwudniowego z jednym noclegiem.
[dowdd: akta kontroli str. 633, 652]

Z wyjasnien Dyrektora BKO wynika m.in., ze z uwagi na racjonalizacj¢ czasu
pracy kadry kierowniczej Urzedu, szkolenia rozpoczynajq sie pierwszego dnia
w godzinach popotudniowych, a konczg trzeciego dnia (sobota) w godzinach
porannych. Takie rozwigzanie pozwala na zminimalizowanie nieobecnosci
kierujgcych komorkami organizacyjnymi oraz kierownictwa i zapewnieniem
ciggto$ci realizowanych przez Urzad zadan.

[dowdd: akta kontroli str. 603-607]

NIK zwraca uwage, ze przeprowadzenie 5 godzin szkolenia w ciggu jednego,
anie dwéch dni pozwolitoby zaoszczedzi¢ $rodki publiczne wydatkowane na
jeden nocleg (5196 zt) i koszt gastronomii (10 003 zt). Wydatkowanie tacznej
kwoty 15 199 zt, w ocenie NIK, byto niegospodarne.

39 Roznica pomiedzy kosztem kolacji uroczystej a zwyktej wynosi 2 566 z1.
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalnoSci

5. W dwdch szkoleniach% nie okreslono szczegdtowo ich celdw, co byto niezgodne

1.

z § 2 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie szkolen w stuzbie cywilnej
[dowdod: akta kontroli str. 505, 530, 674, 678-699]

Z wyjasnien Dyrektora BOK wynika m.in., ze cel oraz program jednego szkolenia
zostat wskazany i zaakceptowany poprzez wypetnienie formularza
dokumentujgcego udzielenie zamdwienia, natomiast w drugim przypadku oferta
szkoleniowa przedstawiata jego cel zgodnie z potrzebami Urzedu i stanowita
zatgcznik do formularza, ktéry zatwierdzony zostat przez kierujgcego komorkg
merytoryczng ds. szkolen.

[dowdd: akta kontroli str. 507-508, 675-677]

Z analizy formularza dokumentujacego udzielenie zamoéwienia nie wynika, aby
wskazano cel szkolenia. Zgodnie z § 2 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie
szkolen w stuzbie cywilnej cele szkolenia powinien okresli¢ szczeg6towo
organizator szkolenia przed wyborem wykonawcy.

. Organizator szkolenia pn. ,Kontakty z mediami® nie zatwierdzit jego

harmonogramu, co byto niezgodnie z § 2 ust. 2 pkt 7 rozporzadzenia w sprawie
szkolen w stuzbie cywilnej.
[dowdd: akta kontroli str. 674]

Z wyjasnien Dyrektora BKO wynika m.in., ze harmonogram byt ustalany na
biezaco przez prowadzacego i grupe szkoleniowg w zalezno$ci od potrzeb
uczestnikdw oraz postepow w realizacji programu szkolenia. Z wykonawcg
uzgodniono ramy czasowe szkolenia.

[dowdd: akta kontroli str. 675-677]

Urzad nie negocjowat ceny udziatu w szkoleniu pn. ,Kontrola trwatosci projektéw
dofinansowanych ze srodkéw unijnych” dla trzech pracownikéw, pomimo ze firma
szkoleniowa zgtaszata w ofercie takg mozliwos¢.

[dowdd: akta kontroli str. 344-375]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego Urzedu wynika m.in., Ze pracownik
odpowiedzialny za organizacje szkolenia podjat probe negocjacji ceny szkolenia.
Jednakze, w rozmowie z przedstawicielem firmy szkoleniowej uzyskat
informacje, Ze rabat moze zosta¢ udzielony w przypadku zgtoszenia uczestnikow
we wskazanym terminie. Zgtoszenie zostato wystane po terminie, w ktorym
mozliwe byto uzyskanie znizki, dlatego tez Urzad jej nie otrzymat.

[dowdd: akta kontroli str. 313]

. W SIWZ na zorganizowanie szkolenia pn. ,Efektywne zarzadzanie komunikacjg

w procesie zmiany dla kadry kierowniczej” 19-21 kwietnia 2012 r. wprowadzono
kryteria, wedtug ktérych szkolenie powinno odby¢ sie w hotelu co najmniej
trzygwiazdkowym, w odlegtosci co najmniej 20 km od Warszawy, w otoczeniu
lasow.

[dowdd: akta kontroli str. 465-474]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego Urzedu wynika m.in., ze poza czescig
merytoryczng (szkolenia) szczegdlng uwage zwraca sie rowniez na aspekt
integracyjny. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia wysokiej frekwencii
uczestnikéw spotkania oraz niezaktdconego uczestnictwa w szkoleniu jest ono
organizowane poza Warszawg, ale w wojewddztwie mazowieckim, w hotelu
trzygwiazdkowym. Otoczenie laséw i terendw zielonych wynika z potrzeby

« Efektywna i skuteczna wspdtpraca w zespole — szkolenie dla Biur Dyrektora Generalnego” oraz ,Kontakty

z mediami”.
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Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

zapewnienia miejsca umozliwiajacego organizacje gier strategicznych bedacych
wprowadzeniem do gtownej tematyki szkolenia.
[dowdd: akta kontroli str. 434-435]

3. W SIWZ oraz w formularzu ofertowym na ,Kompleksowg obstuge hotelarsko-
gastronomiczng szkolenia dla kadry kierowniczej MUW4!"  okreSlono,
Ze w poblizu osrodka, w ktérym ma si¢ odby¢ szkolenie, powinien znajdowac si¢
teren rekreacyjny o wielkosci minimum 5 ha; wylgczno$¢ na korzystanie
z zaoferowanego hotelu/osrodka/obiektu w  czasie catego  pobytu,
hotel/osrodek/obiekt z bezposrednim dostepem do naturalnego jeziora
i mozliwo$¢  korzystania ze sprzetu wodnego, w  zaoferowanym
hotelu/o$rodku/obiekcie — grote solng lub taznig rzymska.

[dowod: akta kontroli str. 535, 538-541, 564-565, 584, 594]

Z wyjasnien Dyrektora BKO wynika m.in., ze otoczenie laséw i terendw zielonych
0 powierzchni minimum 5 ha oraz bezposredni dostep do naturalnego jeziora
i mozliwo$¢ korzystania ze sprzetu wodnego wynika z potrzeby zapewnienia
miejsca  umoZliwiajagcego  organizacje  gier  strategicznych  bedacych
wprowadzeniem do gtéwnej tematyki szkolenia.

[dowdd: akta kontroli str. 536-537, 542-543]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia negatywnie dziatalnos¢ w zbadanym obszarze.

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

4.1. Analiza dokumentacji 20 pracownikéw podnoszacych kwalifikacje (10 w formie
studiébw podyplomowych i 10 uczestniczacych w szkoleniach) wykazata,
ze tematyka wszystkich szkolen odpowiadata potrzebom Urzedu oraz byta zgodna
z zadaniami wykonywanymi przez te osoby na danym stanowisku pracy oraz IPRZ
w przypadku czterech pracownikdw, dla ktérych zostaty one opracowane.

[dowdd: akta kontroli str. 262-264, 275-306]

4.2. Oceny przebiegu zrealizowanych szkolen dokonywano na podstawie ankiet
szkoleniowych*2 lub raportéw z przeprowadzonych szkolen, sporzadzonych przez
ich wykonawcow. Analiza dokumentaciji szesciu szkoler wykazata, ze nie zawierata
ona ocen szkolen dokonywanych przez organizatora, nie byto réwniez oceny
w formie sprawozdania z jego przebiegu.

[dowdd: akta kontroli str. 710-717, 723]

4.3. Urzad prowadzit Rejestr firm szkoleniowych, ktore realizowaty szkolenia
w MUW. W rejestrze wpisywano ocene kazdego szkolenia. Wszystkie szkolenia
wskazane w rejestrze zostaty ocenione pozytywnie. Dyrektor BKO podata, ze nie
zdarzyto sie dotychczas, aby szkolenie zostato ocenione negatywnie.

[dowdd: akta kontroli str. 706-707]

4.4. W latach 2012 — 2014 (I pdtrocze) zagadnienia zwigzane z systemem szkolenia
w MUW nie byly objete audytem wewnetrznym i zewnetrznym.
[dowdd: akta kontroli str. 725-727]

W pieciu sposrdd szesciu analizowanych dokumentacji szkoleri, MUW nie dokonat
ich oceny, co byto niezgodne z § 2 ust. 2 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie szkolen
w stuzbie cywilnej. W Zadnym z analizowanych szkoler organizator nie sporzadzit

41 Szkolenie na temat Rola i zadania przywodcy w sytuaciji ograniczen wynikajacych ze zjawisk kryzysowych.

2 Zawierajace: okreslenie tematu, daty, wykfadowcy, liczby uczestnikdw, sporzadzone na podstawie ankiet
indywidualnych w formie punktowej: 0gélng ocene szkolenia, ogdlna ocene wyktadowcy, ocene spetnienia
oczekiwan, przydatno$¢ szkolenia, organizacja szkolenia, przyktady ztozonych przez uczestnikdw szkolenia
uwag i propozycji zmian i uzasadnienia oceny.
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Ocena czastkowa

Whioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

w formie sprawozdania oceny z przebiegu szkolenia, co byto niezgodne z § 14 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie szkolen w stuzbie cywilnej.
[dowdd: akta kontroli str. 454-460, 479, 505, 525-529, 535, 548-559, 602, 691-695]

Z wyjasnien Dyrektora Generalnego Urzedu i Dyrektora BKO wynika m.in., ze ocena
przeprowadzana byta na biezaco podczas szkolenia w formie dyskusji przez
bioragcych udziat w szkoleniu wojewody, wicewojewodow i dyrektora generalnego
z uczestnikami szkolenia.

[dowdd: akta kontroli str. 435]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonej nieprawidtowosci
dziatalnos¢ 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) obejmowanie szkoleniami wszystkich pracownikéw MUW;
2) oszczedne wydatkowanie $rodkow przeznaczonych na organizacje szkolen;

3) przygotowywanie, organizowanie, przeprowadzanie, dokumentowanie
i ocenianie szkolen dla pracownikow MUW zgodnie z przepisami
rozporzadzenia w sprawie szkolen w stuzbie cywilnej.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK Panu Wojewodzie przystuguje 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 Wojewode o poinformowanie
Najwyzszej Izby Kontroli, wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, 0 sposobie  wykorzystania uwag i wykonania wnioskow
pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych
dziatan.

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

Warszawa, 3 grudnia 2014 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Warszawie
Dyrektor

Kontroler Andrzej Panasiuk

Justyna Goszcz
specjalista k.p.
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