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|. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli P/14/037 - Organizacja i finansowanie szkolen dla pracownikdw administracji publiczne;

Jednostka Najwyzsza |zba Kontroli

przeprowadzajaca  Delegatura w Zielonej Gorze
kontrole

Kontrolerzy: Dariusz Obierzynski - gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 91621 z dnia 15 wrzesnia 2014 r.

(dowod: akta kontroli str. 2-3)

Jednostka Urzad Miejski w Lubsku (dalej jako Urzad)
kontrolowana

Kierownik jednostki Bogdan Bakalarz - Burmistrz Miasta (dalej jako Burmistrz)

kontrolowanej
/ (dowdd: akta kontroli str. 1)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

W okresie objetym kontrolg, tj. od 1 stycznia 2012 r. do 30 czerwca 2014 r., Urzad byt

Ocena ogo6lna ‘ . L . . .
przygotowany organizacyjnie i kadrowo do prowadzenia spraw w zakresie szkolen dla

pracownikdw!.  Stosownie do zapiséw regulaminu organizacyjnego  okre$lono
i podzielono zadania na poszczegoline wydzialy i ustalono odpowiedzialno$é
za poszczegolne etapy procesu szkolenia.

Opracowano i wprowadzono zasady systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, a takze
sporzadzono uregulowania odnosnie systemu zarzadzania ryzykiem oraz system
samooceny kontroli zarzadczej.

Zaplanowane srodki na szkolenia zrealizowane zostaty w 2012 r., 2013 r., i w | pétroczu
2014 r. w wysokosciach odpowiednio 84,85%, 88,32% i 53,24%. Udziat tych wydatkdw
w wydatkach ogdtem jednostki byt niewielki i wynosit od 0,06% do 0,16%.

Operacje gospodarcze dotyczace zakupu ustug szkoleniowych zostaty prawidtowo
udokumentowane oraz wifasciwie ujete w ewidencji ksiegowej. Jednak jak wykazata
kontrola, ptatnosci za szkolenia dokonywane bylty z op6znieniem lub przed terminem
realizacji szkolenia. Z 20 analizowanych szkolen, az 60% ptatnosci za te szkolenia
dokonywanych byto z opdznieniem, nawet do 60 dni. Gtéwng przyczyna braku ptatnosci za
szkolenia w wymagalnych terminach byta konieczno$¢ zabezpieczenia Srodkéw na
ptatno$ci zobowigzan wobec ZUS oraz na wynagrodzenia. Warto doda¢, ze w zwigzku
z opdznieniami w ptatnosciach kontrahenci nie obcigzali jednostki odsetkami karnymi.

Mimo obowigzku zawartego w zarzadzeniu Burmistrza nie sporzadzono na lata 2012-2014
pisemnych plandw szkolen wewnetrznych. Sekretarz Gminy o$wiadczyt, ze wynikto to
z przeoczenia spowodowanego nawatem obowigzkéw. Jednoczesnie poinformowat, ze plan
szkolen na 2015 r. zostanie sporzadzony w styczniu 2015 .

" Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jesli sformutowanie oceny ogdinej wedtug proponowanej skali bytoby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena nie
dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrola, stosuje si¢ ocene
opisowa, badz uzupetnia ocene 0going o dodatkowe objasnienie.
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Opis stanu
faktycznego

Z osobami bioracymi udziat w szkoleniach i kursach doksztatcajacych (poza jednym
przypadkiem) nie zawarto na pismie uméw okreslajgcych wzajemne prawa i obowigzki
stron, mimo wewnetrznych uregulowan w tym zakresie.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Diagnozowanie i planowanie potrzeb w zakresie rozwoju
zawodowego pracownikow

1.1. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym? zadania w zakresie ustalania i realizacji
potrzeb szkoleniowych oraz prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania
i doskonalenia zawodowego pracownikdw Urzedu, przypisane zostaly Wydziatowi
Organizacyjnemu, natomiast nadzér w zakresie szkolenia i rozwoju zawodowego
powierzono Sekretarzowi Gminy. Odpowiedzialno$¢ za planowanie oraz nadzér nad
procedurami zamédwien publicznych przypisano Skarbnikowi Gminy. Ponadto do zadan
naczelnikéw i kierownikow Urzedu nalezy wdrazanie polityki i procedur kadrowych
oraz szkolenie i rozwdj pracownikow wydziatu/referatu. Ewidencja i sporzadzanie projektéw
uméw z wykonawcami oraz koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu zamowien
publicznych przypisana zostata do zadan Wydziatu Inwestycji i Zamowieri Publicznych
Urzedu.

Za prowadzenie rejestru szkolen zewnetrznych i wewnetrznych, zgodnie z zakresem
czynno$ci, odpowiada gtéwny specjalista w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

Zarzadzeniem z 31.12.2012 r.3 Burmistrz wprowadzit zasady w zakresie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Lubsko. W skfad
systemu kontroli zarzadczej zaliczono: system samooceny, zarzadzanie ryzykiem, kontrole
funkcjonalng oraz instytucjonalna.

Funkcje koordynatora systemu kontroli zarzadczej petni Sekretarz.

Natomiast kolejnym zarzadzeniem z 31.12.2012 r.4 Burmistrz wprowadzit system
zarzadzania ryzykiem, w ktérym okre$lono i ustalono zrédta ryzyka wystepujace w Urzedzie.
W ,Arkuszu zarzadzania Ryzykiem dla Urzedu®, w zakresie organizacji i zarzadzania
kadrami, jako zagrozenie wskazano m.in. na niewtadciwg polityke szkoleniowa, a jako
podmioty odpowiedzialne wskazano na kadre kierownicza, ktérg zobowigzano do biezacego
monitorowania tej polityki. W grudniu 2012 r. wprowadzono takze system samooceny
kontroli zarzadczej5, w sktad ktorej zaliczono samoocene pracownikéw dokonang
za pomocg ankiet oraz narade podsumowujaca.

(dowdd: akta kontroli str. 4-23, 39-55, 83-108)

1.2. W okresie od 01.01.2012 r. do 30.06.2014 r. analizowano potrzeby szkoleniowe
pracownikdw, nie sporzadzono jednak plandw szkolen wewnetrznych. Z wyjasnien
Burmistrza wynika, ze dogtebna analiza potrzeb szkoleniowych zostata przeprowadzona
w Urzedzie w zwigzku z uczestnictwem w latach 2009-2011 w projekcie dofinansowanym
z EFS pt. ,Wykwalifikowana kadra urzednikow samorzadowych powiatu zarskiego
gwarancjg sprawnego dziatania administracji w regionie™. Na tej podstawie przygotowano
programy szkolen oraz formy ich realizacji. Projekt zrealizowano do listopada 2011 r.
i uczestniczyto w nim okoto 40 pracownikéw. Po 2011 r. szkolenia majg gtownie charakter
aktualizacji wiedzy w zwigzku ze zmieniajgcym sie stanem prawnym. Jednakze na
naradach naczelnicy wydziatow zgtaszaja tematy szkolen, ktore powinny by¢ realizowane.

(dowdd: akta kontroli str. 24-27, 81-82, 187-192, 262-266)

Na nieréwny udziat pracownikéw w szkoleniach zwracano uwage w ramach samooceny
kontroli zarzadczej przeprowadzonej w 2013 r. W protokole z 17.02.2014 r. z narady

2 Zarzadzenie nr 19/w/2013 Burmistrza Lubska z 13.06.2013 r., a wcze$niej nr 101/2003 z 30.07.2003 r. ze zmianami.
3 Nr 55/w/2012.

4 Nr 56/w/2012.

5 Zarzadzenie Nr 57/w/2012 Burmistrza Lubska z 31.12.2012 .

6 Zorganizowano 43 szkolenia, a 7 0séb ukoriczyto studia podyplomowe.
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Uwaga dotyczaca
badanej dziafalnosci

podsumowujacej prowadzenie kontroli zarzadczej w 2013 r. stwierdzono m.in. brak
precyzyjnego i jasnego podejécia do systemu szkolen w UM w Lubsku. Postanowiono
sporzadzi¢ liste tematow szkolen, w ktorych pracownicy chcieliby uczestniczy¢ oraz
zwrécono uwage na udziat w tych szkoleniach pracownikéw nowozatrudnionych, jak
rowniez tych, ktdrzy od lat nie brali udziatu w zadnym szkoleniu.

Z wyjadnien Burmistrza wynika m.in., Zze brak precyzyjnego podejscia do szkolen
pracownikdw omdwiony zostat na naradzie podsumowujacej kontrole zarzadczg w 2013 r.
Kierownicy komorek organizacyjnych zostali zobowigzani do okreslenia potrzeb
szkoleniowych w swoich wydziatach, co bedzie podstawg planowania $rodkéw na wydatki
szkoleniowe w przysztym roku.

(dowdd: akta kontroli str. 56-57, 59-62, 81-82)

Najwyzsza Izba Kontroli zauwaza, ze dziatalno$¢ szkoleniowa jest procesem wymagajacym
m. in. wiasciwej analizy, zaplanowania, realizacji i oceny, zgodnie z zatozeniami cyklu
dziatania zorganizowanego. Uwzgledniajac, iz celem szkolen jest zdobycie wiedzy, nabycie
umiejetnosci, ksztattowanie postaw i zachowan, ktére stuzg lepszej realizacji interesu
publicznego w zmiennym i coraz mniej przewidywalnym otoczeniu, nie mozna uznac,
ze w Urzedzie proces szkoleniowy przebiegat w cyklu dziatania zorganizowanego, gdyz
ostatnia dogtebna analiza potrzeb szkoleniowych i realizowane w jej wyniku szkolenia
zostaly przeprowadzone w latach 2009-2011.

1.3. Zarzadzeniem’ z 2012 r. wprowadzono zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
regulamin szkolen. Zgodnie z zapisami ww. regulaminu pracownicy sg obowigzani
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a nadzor nad szkoleniami sprawuje Sekretarz
Gminy. Szkolenia wewnetrzne (kursy, seminaria) prowadzone sg przez pracownikéw lub na
Zlecenie Urzedu przez firmy zewnetrzne.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy sporzadzenie planu szkoleri wewnetrznych w terminie
do konca stycznia danego roku kalendarzowego (4. stycznia 2013 r. i 2014 r.). Za 2012 r.
plan szkoler miat zostac sporzadzony na koniec czerwca.

Kontrola NIK wykazata, ze Sekretarz Gminy nie sporzadzit na lata 2012, 2013 i 2014 planu
szkoler wewnetrznych.
(dowdd: akta kontroli str. 24-27, 187-192)

W latach 2012-2014 pracownicy Urzedu zgtaszali nastepujace potrzeby szkoleniowe:

- Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej: proces budowalny w postepowaniu
administracyjnym, realizacja obowigzkéw w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego, gospodarowania nieczystosciami ciektymi, administrowania pasem drog
publicznych, gospodarki odpadami komunalnymi i gospodarki mieszkaniowej;

- Wydziat Geodezji i Rolnictwa: zbywanie, podziat i wydzierzawianie lokali i nieruchomosci,
fundusze soteckie, stuzebnos$ci, zawieranie umdw dzierzawy;

- Wydziat Finansowy: zamkniecie roku, sporzadzanie sprawozdan finansowych
i budZetowych, zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, podatku VAT,
podatkéw i optat lokalnych, naleznosci niepodatkowych, zmiany ustawy o finansach
publicznych i rachunkowosci, pomoc publiczna, kontrola zarzadcza;

- Wydziat Organizacyjny: udostepnianie informaciji publicznej, obstuga sekretariatu, ochrona
danych osobowych, obieg dokumentéw, platforma ePUAP, promocja gminy, prawo i czas
pracy, obstuga klienta, archiwizacja dokumentéw;

- Referat Teleinformatyczny: szkolenia specjalistyczne odnosnie Microsoft MS-20410 —
instalowania, konfigurowania i administrowania, WINDOWS Server 2012, Microsoft SQL
SERVER, administracji bazy danych;

- Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnych: postepowanie administracyjne, organizacja
imprez masowych, ewidencja ludno$ci, dowody osobiste, zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych, sprawy obronne;

7 Zarzadzenie Nr 15/w/2012 Burmistrza Lubska, ktore weszio w zycie z dniem 18.04.2012 r.
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Ustalona
nieprawidfowo$c

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

- Wydziat Inwestycji i Zaméwien Publicznych: nowa perspektywa finansowa 2014-2020,
fundusze w ramach 2014-2020, zamykanie projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw UE,
rozliczanie, ksiegowanie i realizacja projektdw unijnych, rozliczanie projektu
dofinansowanego w ramach POIS, zmiana ustawy Prawo zaméwien publicznych (Pzp).
(dowod: akta kontroli str. 68-75)

1.4. W latach 2012-2014 (do 30.06.) zaplanowano $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw w wysoko$ci odpowiednio: 57.000 zt, 43.722 z
i 40.050 zt.

Zaplanowane w budzecie jednostki wydatki na szkolenia uwzglednialy koszty szkolen
ujetych w projektach finansowanych z udziatem $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej
w kwotach odpowiednich: 16.000 zt, 5.500 zti 6.500 zt.

Plany po zmianach wydatkéw oraz wykonania na koniec roku w zakresie szkolen wynosity:
w 2012 r. — 72.248 zt 1 61.305 zt (84,85%), w 2013 r. — 40.000 zt i 35.329 zt (88,32%) oraz
do 30.06.2014 r. — 39.475 zti 21.017 zt (53,24%).

Udziat procentowy wydatkéw (wykonanie) na szkolenia w wydatkach jednostki ogotem
wynosit: w 2012 r. - 0,16 %, w 2013 r. — 0,06 %, a do kofca czerwca 2014 r. - 0,10%.

Burmistrz wyjaénit, ze w planie budZzetu uwzgledniane sg te potrzeby szkoleniowe,
w oparciu 0 aktualng realizacje wydatkow szkoleniowych oraz podnoszone na naradach
przez naczelnikbw wydziatdw tematy szkoleniowe, ktoére powinny by¢ realizowane
w nastepnym roku.

(dowod: akta kontroli str. 63, 65, 81-82)

1.5. W latach 2012 - | pétrocze 2014 r. do jednostki nie wptynety i nie zostaty ztozone skargi
na pracownikow zwigzane z ich kompetencjami zawodowymi.

(dowdd: akta kontroli str. 81-82, 187-192)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujaca nieprawidtowose.

Mimo obowigzku wynikajacego z zarzadzenia Burmistrza Lubska® w sprawie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, Henryk Dybka Sekretarz Gminy zaniechat sporzadzenia na lata
2012, 2013 i 2014 planu szkoler wewnetrznych.

Z ww. zarzadzenia wynika m.in., ze Sekretarz sprawuje nadzor na szkoleniami oraz
sporzadza na dany rok kalendarzowy plan szkoleh, w porozumieniu z kierownikami
komérek organizacyjnych, biorac pod uwage potrzeby Urzedu i potrzeby pracownika.

(dowdd: akta kontroli str. 187-192, 24-27)

Z przediozonych dokumentéw wynika m.in., Ze poszczegolni kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu zgtaszali potrzeby szkoleniowe.

(dowdd: akta kontroli str. 68-75)

Sekretarz o$wiadczyt, ze brak plandw szkolen wynika z przeoczenia spowodowanego
nawatem obowigzkéw. Jednoczesnie poinformowat, ze plan szkolen na 2015 r. zostanie
sporzadzony w styczniu 2015 .

(dowod: akta kontroli str. 67)
Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytwnie, mimo stwierdzonej nieprawidtowosci, dziatalno$¢
kontrolowanej jednostki w zbadanym obszarze.

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

21. W Urzedzie opracowano i wdrozono w kwietniu 2012 r. uregulowania w zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych. W zakresie nadzoru uprawnienia powierzono
Sekretarzowi. Zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza podnoszenie kwalifikacji zawodowych
moze by¢ dokonywane na szkoleniach wewnetrznych oraz zewnetrznych. Szkolenia

8 Nr 15/w/2012 2 18.04.2012 r.



wewnetrzne prowadzone sg przez pracownikéw lub na zlecenie Urzedu przez podmioty
zewnetrzne, na podstawie planu szkolen. Zgtoszenia na szkolenia przyjmuje Wydziat
Organizacyjny.

Obowigzki pracownika i pracodawcy okresla odrebna umowa o podniesienie kwalifikacji
zawodowych zawarta pomiedzy stronami. Zgodnie z ww. uregulowaniami Urzad
zobowigzuje sie do pokrycia kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych na podstawie
faktur, rachunkdw przedtozonych przez pracownika.

Przy podnoszeniu kwalifikacji zawodowych bez zgody pracodawcy pracownikowi
przystuguje $wiadczenie niepieniezne w postaci usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
oraz prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia z cato$ci lub cze$ci dnia pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 24-27)

22. W 2012 r., w 2013 r. i w | p6troczu 2014 r. pracownicy uczestniczyli odpowiednio
w nastepujacej liczbie szkolen, kurséw oraz studiéw podyplomowych: 169, 146 i 70, ktérych
taczne koszty wyniosty odpowiednio: 60.260,50 zt, 32.288,35 zt oraz 24.776,42 zt.

Wedtug stanu na koniec 2012 r. w Urzedzie zatrudnione byty 84 osoby, w 2013 r. — 78 0s6b,
ana 30.06.2014 r. — 83 osoby. Kadra kierownicza (Burmistrz, zastepca, Skarbnik, Sekretarz
oraz naczelnicy i kierownicy: 15, 19 i 19 os6b) odbyta w ww. okresach tacznie 61, 67 i 32
szkolenia, tj. odpowiednio 36,1%, 45,9% i 45,7% ogdlnej liczby szkolen.

Udziat pracownikdw przeszkolonych w ogdlnej liczbie pracownikéw kadry kierowniczej
wynosi 100%, 100% i 84%, a pracownikow na stanowiskach urzedniczych stanowi: 83%,
63% i46%.

Sposrod pracownikow na stanowiskach urzedniczych (48 oséb), w 2012 r. — 40
pracownikdw uczestniczyto w 95 kursach i szkoleniach, w 2013 r. — 30 pracownikéw w 69
kursach i szkoleniach, a do 30.06.2014 r. — 22 pracownikdw w 34 kursach i szkoleniach.

Sredni koszt szkolenia jednego pracownika wynosit: 332,90 zi, 215,78 zt i 324,61 i,
a w przypadku $redniego kosztu szkolenia pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym 493,92 zt, 253,79 zt i 369,06 zt.

Na stanowiskach pomocy i obstugi zatrudnionych byto 21, 11 i 12 osdb. W szkoleniach
i kursach udziat wzieto odpowiednio 12 (57%), 5 (45%) i 3 (25%) pracownikéw. Sredni koszt
szkolenia jednego pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy i obstugi wynosit:
68,91 zt, 161,10 zt i 242,50 z&. Pracownicy ci wzieli udziat odpowiednio w 13, 10 i 4
szkoleniach.
Srednia liczba wszystkich szkolen przypadajaca w okresie kontrolowanym na jednego
pracownika biorgcego udziat w szkoleniach wynosita od 1,7 w | p6troczu 2014 r. do 2,7
w 2013 r. W przypadku stanowisk kierowniczych $rednia liczba szkolerr w okresach
kontrolowanych wynosita odpowiednio 4,1; 2; i 3,5, natomiast w przypadku pozostatych
stanowisk urzedniczych stanowita odpowiednio: 2,4; 2,3 1,5.
Ponadto w okresie kontrolowanym 7 pracownikéw ukorczyto studia | lub Il stopnia, a takze
studia podyplomowe bez ubiegania si¢ o dofinansowanie w ramach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych. Dwie osoby uzyskaty tytut magistra, trzy tytut zawodowy licencjata, a dwie
ukonczyty studia podyplomowe z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz administracji
publicznej.
(dowod: akta kontroli str. 110-112, 136)

Analiza szkolen 20 pracownikbw wykazata, Ze zaniechano sporzadzenia umow
z pracownikami podnoszacymi kwalifikacje zawodowe na kursach i szkoleniach. Pracownicy
nie korzystali z urlopdw szkoleniowych oraz innych $wiadczen oraz nie dokonywali zwrotu
kosztéw szkolenia.

(dowdd: akta kontroli str. 187-192, 212-214)
2.3. Informacje o propozycjach szkoleh przekazywane byly w wersji papierowej do Wydziatu
Organizacyjnego, sktadane bylty w sekretariacie Urzedu lub rozpowszechniane byty drogg
elektroniczng na osobiste skrzynki e-mail pracownikéw. Tematyka szkoler niekiedy
powtarzata sie lub byta taka sama.



Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego oswiadczyta m.in., ze tematy szkoler przychodzace
e-mailem do sekretariatu Burmistrza kierowane sg bezposrednio do wydziatéw zgodnie
z zakresem tematycznym.

(dowdd: akta kontroli str. 259-261)

2.4. W okresie objetym kontrola, wobec zawarcia jedynej umowy o podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych w zakresie studiow podyplomowych, w lipcu 2012 r. Urzad dofinansowat
pracownikowi studia poprzez zwrot 50% kwoty (2.000 zt), ktérg ten sam zaptacit wcze$niej
za studia. Z dokumentow wynika m.in., ze z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje
zawodowe zawarto na pismie umowe okreslajacq wzajemne prawa i obowigzki. Umowa
przewidywata urlop szkoleniowy i zwrot kosztow przejazdu oraz wyzywienia,
w umowie okreslono okres odpracowania kosztéw poniesionych przez Urzad - 1 rok.

(dowad: akta kontroli str. 187-196, 198-200, 204)

2.5. Pracownicy Urzedu (powotani w skiad siedmioosobowe] Jednostki Realizujacej
Projekt®) w latach 2012-2013 brali udziat w szkoleniach ptatnych i bezptatnych w ramach
realizacji projektu pn. ,Zapewnienie prawidtowej gospodarki Sciekowej na terenie miasta
i gminy Lubsko.”

Projekt wspotfinansowany byt przez UE ze $rodkow Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Koszty szkolen sa wydatkiem kwalifikowanym w projekcie w ramach umowy
o0 dofinansowanie nr POIS.01.01.00-00-249/10-00 z dnia 24.08.2014 r. zawartej z Instytucjg
Wdrazajaca . Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
z siedzibg w Zielonej Goérze w ramach pkt 10 Harmonogramu Realizacji Projektu.

W latach 2012-2013 wydatkowano na szkolenia tacznie 11.923 zt, w tym w 2012 roku —
8.417 zt i 2013 roku — 3.506 zt. W tym czasie 10 osdb uczestniczyto w 4 szkoleniach
ptatnych i 5 szkoleniach bezpfatnych'0.

Pracownicy Jednostki Realizujacej Projekt uczestniczyli w ponizszych ptatnych
i bezptatnych szkoleniach:

-w 2012 r. - "Rozliczanie i kontrola projektdw dofinansowanych w ramach $rodowiskowych
priorytetdw programu operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko", "Zarzadzanie projektami
dla Petnomocnikéw ds. Realizacji Projektow (MAQ)", "Wybrane zagadnienia dotyczace
zamykania Projektow Funduszu Spojnosci’, "Wnioski o ptatno$¢ w projektach realizowanych
w ramach POIS";

- w 2013 r. - "Zarzadzanie projektem UE przez Petnomocnikéw ds. Realizacji MAO",
"Zamkniecie projektu POIS - Koficowy wniosek o ptatnosé i kontrola trwatosci”, "Ewidencja
ksiegowa oraz zasady rozliczania projektow dofinansowanych z UE", "Zmiany w projekcie
dofinansowanym ze $rodkéw UE (zmiana zakresu, przeliczanie luki), "Zarzadzanie
projektem - szkolenie dla Petnomocnikéw ds. Realizacji Projektow".

Kontrolg objeto poniesiony wydatek na szkolenie w listopadzie 2012 r. zgodnie, z ktérym
Urzad wydatkowat tacznie 8.417 zt brutto w ramach szkolenia w zakresie
wspoffinansowania projektéw przez UE ze $rodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, w tym 6.572 zt za pobyt w hotelu
i wynajem sali oraz 1.845 zt za faktyczne szkolenie pt. ,Wybrane zagadnienia dotyczace
zamykania projektéw Funduszu Spojnosci”.
Z dokonanych ustalen wynika, ze przedmiotowe szkolenie si¢ odbyto — a fakt i zakres tego
szkolenia zostat potwierdzony (udokumentowany) m.in. wydanymi certyfikatami.

(dowdd: akta kontroli str. 109, 138-143, 241-242)

2.6. Urzad nie organizowat szkoler w okresie objetym kontrolg z innymi jednostkami lub dla
innych jednostek. W Urzedzie wystapit jeden przypadek odmowy udziatu w szkoleniu
specjalistycznym.

9 Ponadto do Jednostki Realizujacej Projekt nalezy Burmistrz Lubska, jako petnomocnik ds. Realizacji Projektu oraz Skarbnik
Miasta Lubsko, jako Gtéwny Ksiegowy Projektu.
10 W ramach szkolen bezpfatnych - uczestnik szkolenia zobowigzany byt zapewni¢ sobie transport, nocleg i wyzywienie.

7



Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

Sebastian Gorski, kierownik Referatu Teleinformatycznego o$wiadczyt, ze na ustng prosbe
skierowang do Burmistrza o wziecie udziatu w specjalistycznym szkoleniu technicznym
organizowanym w certyfikowanym o$rodku szkoleniowym, nie otrzymat zgody. Burmistrz
wyjasnit, ze odmowa dotyczyta pracownikow Referatu Teleinformatycznego, a przyczyng
odmowy byty bardzo wysokie koszty szkolenia - ok. 6.000 zt na jedng osobe za kilkudniowy
kurs.

(dowdd: akta kontroli, str. 81-82, 137, 187-192)
W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyZzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:
1. Wbrew wymogom zarzadzenia nr 15/w/2012 Burmistrza Lubska z 18.04.2012 r.
w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych z 20 pracownikami uczestniczacymi w 132
szkoleniach nie zawarto uméw okre$lajacych wzajemne prawa i obowigzki stron
(pracownika i pracodawcy).

(dowdd: akta kontroli, str. 24-27, 212-214)

Przyczyng powstania ww. nieprawidtowo$ci byto nierzetelne wykonywanie obowigzkéw
przez pracownika odpowiadajacego za sprawy kadrowe w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu - odpowiedzialnego za przygotowanie umdw oraz brak nalezytego nadzoru
sprawowanego przez Sekretarza Gminy.

(dowdd: akta kontroli, str. 115-117, 201, 215-216, 235)

Z wyjasnien Burmistrza i Sekretarza Gminy wynika ponadto, ze ww. zarzadzenie bedzie
w najblizszym czasie nowelizowane, a obowigzek zawierania uméw z pracownikami bedzie
dotyczyt studiow, kursow i szkolen o wartosci jednostkowej przekraczajacej 1.500 zt.

(dowdd: akta kontroli, str. 201, 215-216)

2. Kontrola wykazata, ze spo$rdd 83 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie wedtug stanu
na 30.06.2014 r. - 6 oséb w latach 2012-2014 (I pdtrocze) nie uczestniczyto w zadnym
szkoleniu, a 18 os6b w okresie kontrolowanym brato udziat tylko w jednym szkoleniu,
podczas gdy 15 0sdb uczestniczyto w 126 kursach i szkoleniach, niektére osoby nawet 10,
11113 razy.

(dowdd: akta kontroli str.: 144-150)

Zdaniem NIK, catkowity brak badz bardzo ograniczony udziat pracownikéw w szkoleniach
moze $wiadczy¢ o naruszaniu przez nich obowigzku pracownika samorzadowego,
dotyczacego statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych (art. 24 ust. 2 pkt
7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych™).

(dowdd: akta kontroli str. 56-57, 59-62)

Z wyjasnien Burmistrza wynika m.in., ze podczas narad z naczelnikami poruszane sg
wszystkie sprawy zwigzane z pracq wydziatow oraz sprawy szkolen i urlopow. Jestesmy
W okresie przejsciowym zwigzanym ze zmiang naczelnikow. Sq to osoby miode i otwarte na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych zardwno swoich jak i podlegtych im pracownikow.
Systematycznie przeprowadzamy ponadfo spotkania z poszczegdinymi  wydziatami,
na ktérych omawiane sq wszystkie sprawy prawne, organizacyjne i potrzeby biezace.
W Urzedzie prowadzone byly takze szkolenia, ale nie posiadamy dokumentéw w tym
zakresie.
Burmistrz stwierdzit takze, Ze jest grupa pracownikdw, ktdrzy z zatoZzenia nie chca nigdzie
wyjezdzaé.
W sprawie nieuczestniczenia w szkoleniach niektorych pracownikéw i wptywu tego faktu na
ocene kwalifikacyjng Burmistrz stwierdzit, ze podnoszenie kwalifikacji zawodowych jest
jednym z licznych kryteriéw, w oparciu o ktére dokonuije sie okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika. Fakt nieuczestniczenia w szkoleniach zawodowych przez cze$¢ pracownikdw
nie stanowi przeszkody w dokonywaniu ich oceny, ale niewatpliwie ma wptyw na jej poziom.
(dowdd: akta kontroli str. 158-159, 202-203)

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

"Dz U.z2014 ., poz. 1202.
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3. Wydatkowanie sSrodkéw przeznaczonych na szkolenia

3.1. Laczne koszty szkolen w latach kontrolowanych wyniosty 146.358,91 zt, w tym
w2012 r. - 72.337,49 zt, w 2012 r. — 46.736,49 zt i do 30.06.2014 r. — 27.284,93 zt. Udziat
naleznosci dla firm lub instytucji szkoleniowych wynosit odpowiednio 61.304,80 z,
35.329,23 zt i 21.016,54 zt, co stanowito 84,75%, 75,59% i 77,03% udziatu naleznosci
w kosztach szkolen ogdtem. Wydatki zwigzane z zakwaterowaniem uczestnikéw szkolen,
kosztami przejazdu i najmu sali wyktadowych wyniosty: w 2012 r. — 11.032,69 zt, w 2013 r. —
11.407,26 zt i do 30 czerwca 2014 r. - 6.268,39 zI, co stanowito odpowiednio 15,25%,
24,41% i 22,97% udziatu tych wydatkow w kosztach szkoler ogétem.

Analiza kosztéw szkolen 20 pracownikdéw uczestniczacych w szkoleniach wykazata,
ze w przypadku szkolen wyjazdowych kazdorazowo zapewniano nocleg, a Urzad poza
kosztami szkolenia ponosit takze koszty dojazdu (16 przypadkéw) oraz wyptacat diety
(11 przypadkéw). Nie stwierdzono, aby w przypadku zapewnionego przez firme szkoleniowg
noclegu pracownik otrzymywat ryczattowy zwrot kosztow noclegu. Kazdorazowo
nieobecnos¢ pracownika w pracy w dniu szkolenia potwierdzona byta adnotacjg na liscie
obecnosci o uczestnictwie w szkoleniu.

(dowdd: akta kontroli str. 64, 260-261)

3.2. W latach objetych kontrolg Zarzadzeniem nr 52/w/2009 z 26.11.2009 r. Burmistrz
wprowadzit procedury udzielania zamdéwien ponizej rownowartosci kwoty 14.000 euro.
Z ww. zarzadzenia wynika m.in., procedura udzielania zamdwien ponizej kwoty 8.000 euro,
zgodnie z ktérg zamdwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza 2.000 euro realizowane bedq
na podstawie zlecenia ustnego i zlecenia pisemnego, umowy i opisania faktury, natomiast
zambwienia o wartosci powyzej 2.000 euro netto do 8.000 euro netto realizowane bedq
na podstawie: zlecenia pisemnego, umowy, opisania faktury. Pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacie zamdwienia zobowigzany jest do przedstawienia i opisu
zambwienia.

Z wuwagi na niskie jednostkowe kwoty wydatkowane na szkolenia w Urzedzie
nie organizowano i nie przeprowadzano procedur wyboru firmy szkoleniowych w oparciu
0 ustawe Prawo zamdwien publicznych oraz nie zawierano umoéw z wykonawcami szkolen.
Z uwagi na brak planéw szkolen (pkt. 1.3. wystgpienia) wszystkie szkolenia byly
nieplanowane.

Pracownicy bez ubiegania sie 0 pomoc w dofinansowaniu kosztéw nauki i szkoler sami
podnosili swoje kwalifikacje zawodowe. W latach 2012 — 2014 (I pétrocze) ukonczyli studia
| lub Il stopnia a takze studia podyplomowe.
W latach objetych kontrolg wystapity dwa przypadki duzej liczby szkoler pracownikéw,
w tym samym temacie i zakresie. W 2012 r. — 7 0sdb, w 2013 r. — 41 oséb i do 30.06.2014 r.
- 5 0s6b uczestniczyto w szkoleniu BHP. W drugim przypadku pracownicy (57 o0sob)
od maja do grudnia 2012 r. brali udziat w szkoleniu organizowanym przez kierownika
projektu, ktérym byt Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego z zakresu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw eDOKweb.

(dowod: akta kontroli str. 28-30, 136, 187-192, 267-272)

3.3. Kontrolg objeto 20 wydatkéw na szkolenia w tacznej kwocie 64.205,62 zt brutto.
Stwierdzono, ze:

- operacje gospodarcze ujete saq w ewidencji ksiegowej, a wydatki zakwalifikowano do
wiasciwych paragrafow;

- w grudniu 2012 r. i 2013 r. nie stwierdzono wydatkowania wysokich kwot na szkolenia,
w stosunku do wydatkéw ponoszonych w ciggu catego roku;

- w 5 przypadkach na taczng kwote 10.664 zt dokonano zapfaty cato$ci lub czesci kosztow
przed szkoleniem,

- w 12 przypadkach na taczng kwote 23.972,24 zt dokonano zaptaty za szkolenie po
terminie ptatnosci. W zwigzku z opo6znieniami w ptatno$ciach kontrahenci nie obcigzali
jednostki odsetkami karnymi;

12 Zarzadzenie stracito moc z dniem 15.04.2014 r.
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- w przypadku jednego ze szkolen, dofinansowano je dla 7 pracownikow w wyzszej kwocie
niz wynikato to z zarzadzenia Burmistrza w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

- w przypadku trzech wyjazddw na szkolenie w tgcznej wysokosci 18.983,02 zt - nierzetelnie
udokumentowano fakt i zakres szkolenia.

(dowdd: akta kontroli, str. 24-27, 113-114, 180-181, 260-261)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyZzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci.

1. Kontrola wydatkéw na szkolenia w latach 2012-2014'® (20 wydatkow na szkolenia
w facznej kwocie brutto 64.205,62 zt) wykazata, ze w 12 przypadkach (60% badanych
spraw) na taczng kwote 23.972,24 zt Urzad dokonat zaptaty za szkolenie po terminie
platno$ci. Stanowito to naruszenie art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych', z ktérego wynika, ze wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane
w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych zobowigzan. Opdznienia
wynosity od 1 do 60 dni.

W zwigzku z op6znieniami w ptatnosciach kontrahenci nie obcigzali jednostki odsetkami
karnymi. Stan $rodkéw na rachunku bankowym na poczatek lub koniec dnia (saldo
poczatkowe lub saldo kofAcowe) we wszystkich 12 pfatnosciach po terminie umozliwiat
zaptate zobowigzania.

(dowdd: akta kontroli str. 180-181)

Skarbnik Gminy wyjasnita, ze gtébwng przyczyng braku ptatnoSci za szkolenia
w wymagalnych terminach bylo zabezpieczenie Srodkow na ptatnoSci wazniejszych
zobowigzan np. ZUS czy wynagrodzenia.

(dowdd: akta kontroli str. 182)

2. Wbrew wymogom zarzadzenia Burmistrza w sprawie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych dofinansowanie szkoler® 7 pracownikéw Urzedu'® wynosito 70% (tj. 2.023 zt
na osobe) kosztéw szkolenia zamiast dopuszczalnych 50% (tj. 1.445 zt na osobe). Tym
samym Urzad wydatkowat na przedmiotowe szkolenie tacznie 0 4.046 zt (0 578 zt na osobe)
wiecej niz wynikatoby to z prawidtowego stosowania ww. zarzadzenia.

(dowdd: akta kontroli str. 24-27, 113-114)

Burmistrz wyjasnit, ze byfa to moja indywidulana decyzja, odrebna od zarzadzenia
w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Stwierdzit ponadto, ze kazdy
z uczestnikéw kursu musiat ponieSC czesciowy koszt kursu, koszt dojazdu, noclegu
i egzaminu.

(dowod: akta kontroli str. 115-117)
Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidiowosci,
dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki w zbadanym obszarze.

4. Przydatnosé¢ szkolen i wykorzystania nabytej wiedzy
i umiejetnosci dla realizacji celéw jednostki

4.1. Analiza zakresdéw czynno$ci 20 pracownikow z réznych wydziatdw Urzedu oraz
tematéw szkolen, w ktorych wzieli udziat w latach 2012-2014 (do 30.06.) wykazata, ze
szkolenia byly zbiezne z zakresem obowigzkdéw pracownika, a ich tematyka, poza 3
przypadkami, byla rézna'. Kazdorazowo pracownik otrzymywat zaswiadczenie
o0 ukoniczeniu szkolenia lub certyfikat. W analizowanych przypadkach nie stwierdzono, aby
szkolenia koficzyly sie wydaniem licencji czy uprawnief zawodowych. Nikt z pracownikéw
nie uczestniczyt w szkoleniach zagranicznych.

(dowdd: akta kontroli str. 155-157, 260-261)

13Do0 30.06.2014 r.

14Dz.U.z2013r., poz., 885 ze zm.

15 Szkolenie w zakresie kandydatow na cztonkéw rad nadzorczych.

16 Burmistrz, zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik i zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych oraz inspektor Wydziatu Geodezji i Rolnictwa.

7 W trzech przypadkach tematyka szkolen w zakresie udzielania pomocy publicznej gminie (szkolenia w dn. 9.03.2012 r.
i 11.06.2012 r.), dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego (szkolenia w dn. 4.12.2013 r. i 17.01.2014 r.) oraz
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych (szkolenia w dn. 27.02.2012 r.i19.02.2012 r.).
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4.2. Dla kazdego pracownika prowadzony jest reczny rejestr odbytych szkolen, z podaniem
tematyki i terminu szkolenia.

(dowod: akta kontroli str. 76-80)
4.3. W latach 2012-2014 (do 30.06.) zagadnienia zwigzane z systemem szkolenia

w Urzedzie nie byty objete audytem. Analiza potrzeb szkoleniowych przeprowadzona
zostata w latach 2009-201118.

(dowdd: akta kontroli str. 187-192, 262-266)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytwnie dziatanos¢ Urzedu w zbadanym obszarze.

IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej |zbie Kontroli'e,
wnosi 0:

1. Sporzadzanie planéw szkolen na okresy roczne zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami.

2. Podpisywanie z pracownikami kierowanymi na szkolenia uméw zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi.

3. Zapewnienie w miare rdwnego objecia szkoleniami wszystkich pracownikéw Urzedu.

4. Terminowe dokonywanie pfatnosci organizatorom szkolen.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo
zgtoszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, w terminie
21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie do dyrektora Delegatury NIK
w Zielonej Gorze.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
w terminie 30 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykorzystania
uwagi i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach
niepodjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin przedstawienia
informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu zastrzezen w cato$ci lub
zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Zielona Gora, dnia 20 listopada 2014 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Zielonej Gérze

Kontroler Wicedyrektor
Dariusz Obierzynski Wtodzimierz Stobrawa
Gtéwny specijalista kontroli panstwowe;

18 W tym okresie zorganizowano 43 szkolenia, w ktorych udziat wziglo 106 pracownikéw. Ponadto 7 oséb ukonczylo studia
podyplomowe.
9Dz . U.z2012r., poz. 82 ze zm.
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