Podkowa Lesna 15 kwietnia 2013 r.

PROTOKOE. KONTROLI

Kontrola dokumentacji szkoleniowej pracownikéw Urzedu Miasta.

1.Na podstawie Uchwaty Rady Miasta Podkowy Lesnej nr: 134/XXVIII/2013
z dnia 31 stycznia 2013 r. Komisja Rewizyjna w sktadzie (wg listy obecnosci w zataczeniu)
przeprowadzita planowg kontrole w terminie 21 lutego oraz 14- 15 marca 2013 roku.

2.Kontrole przeprowadzono w Urzedzie Miasta Podkowy Les$nej przy ul. Akacjowej 39/41
(Jednostka kontrolowana).

3.Imig i nazwisko kierownika kontrolowanego podmiotu: Matgorzata Stepieh-Prz;‘goda-
Burmistrz Miasta Podkowa Les$na.

4. Przedmiotem kontroli jest ,,Kontrola wydatkéw szkoleniowych w latach 2010-2012

5.Wykaz osoéb sktadajgcych wyjasnienia:
Pani Maria Gorska — sekretarz Urzedu Miasta Podkowa Le$na.
Pani Maria Ostrowska — skarbnik Miasta Podkowa Le$na

6.Stwierdzone nieprawidtowosci :

- nie stwierdzono nieprawidtowosci w dokumentacji ksiegowej

- stwierdzono nieprawidtowo$ci w ewidencji szkoleniowe;.

- stwierdzono brak certyfikatéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia
przez pracownika.

7.Wykaz dokumentéw:

a. 3 segregatory z dokumentacjg szkoleniowg

b.3 zeszyty 32-kartokowe stanowigce ewidencje szkoleniowg

c. wykazy ksiegowe "Obroty na klasyfikacjach wydatkéw-roboczy"

Ustalenia
W trakcie czynnos$ci kontrolnych Sekretarz Gminy Podkowa Le$na Pani Maria
Gorska przedstawita dwom cztonkom Komisji Rewizyjnej dokumenty dotyczgce
szkolen w latach 2010-2012. Dokumenty stanowity trZy segregatory zawierajgce
formularze zgtoszeniowe na szkolenia dla poszczegélnych pracownikéw Urzedu,
3 zeszyty 32-kartkowe stanowigce ewidencje szkolen oraz zestawienia ksiegowe



Udziat pracownikow korzystajacych ze szkolen i dofinansowania do studiéw w latach
2010-2012 wyglada nastepujaco:

liczba dofinansowanie do
uczestnikéw |studiow-liczba
Rok szkolenia pracownikow
2010 26 8
2011 25 13
2012 26 7

Na dzien kontroli w Urzedzie byto zatrudnionych 33 pracownikéw.

Komisja zwrdcita uwage, ze W przedstawionym jej planie szkoler na rok 2012 brak
jest priorytetow szkoleniowych (&4 Zarzadzenie nr 49/2011 Burmistrza miasta
Podkowy Le$nej Urzedu) oraz blokow szkoleniowych zdefiniowanych dla
poszczegolnych referatéw. Z uwagi na efektywne wykorzystanie srodkow
finansowych na szkolenia s3 to istotne informacje.

Komisja zwrécita uwage, ze ewidencja danych niezbedna do zarzadzania procesem
szkolenia prowadzona jest w formie papierowej. L
Ustalenia z kontroli z dnia 21 lutego 2013 stanowig zatgcznik nr 1 niniejszego
dokumentu.

W dniach 14-15 marca 2013 r. cztonkowie Komisji Rewizyjnej w sktadzie Agnieszka
Swiderska i Jarostaw Kubicki prowadzili dalsze czynnosci kontrolne.

Zgodnie z przedstawionymi do kontroli wydrukami ksiggowymi na szkolenia i studia
w okresie od 01.01.2010 do 31.12.2012 wydano:

L '~ ‘ Kwota w

Rok Szkolenia | Studia Suma budzecie
2010 21 090,68 zt | 12560 zt | 33 650,68 zt | 40 000 zt
2011 17 402,16 zt |17 984 zt | 35657,16 zt | 40 000 zt
2012 1870123 zt | 11824 zt| 3052523 zt | 40 000 zt

Sprawdzono losowo 16 faktur za szkolenia wraz z odpowiednimi wyciggami z konta
potwierdzajacymi zaptate tych faktur. Nie stwierdzono nieprawidfowo$ci.

Podczas czynnoéci kontrolnych dokonano przegladu dokumentacji zrodtowej
zwiazanej z poszczegolnymi szkoleniami pracownikéw. Stwierdzono brak
certyfikatow potwierdzajgcych ukoriczenie szkolenia przez pracownika (&7 pkt 1.
Zarzadzenie nr 49/2011 Burmistrza miasta Podkowy Le$nej Urzedu).

Stwierdzono réwniez brak ankiet oceniajacych jakos¢ i przydatnosc szkolenia dla
wykonywanych obowigzkow przez pracownika. Wyniki analizy efektywnosci i jakosci
szkolen powinno bra¢ sie pod uwage przy planowaniu szkoler w roku nastgpnym.
Zarzadzenie nr 49/2011 Burmistrza miasta Podkowy Lesénej z dnia 7 listopada 2011
r. w sprawie ustalenia procedury wdrazania systemu podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Podkowie Lesnej w & 2 pkt 1. wyraznie okresla
kryteria opracowania Planu Szkolen Pracownikéw Urzedu (zat.nr 2) .



WNIOSKI i ZALECENIA

Majac na uwadze powyzsze ustalenia Komisja zaleca:

1.Uwzglednienie w kolejnym latach kwoty na szkolenia adekwatnej do rzeczywistych
potrzeb Urzedu Miasta.

2.Zarzadzenie procesem szkoleniowym dokfadnie wg zarzadzenia Burmistrza
Miasta.

3.Rozpatrzenie mozliwosci odejscia od formy papierowej i wprowadzenia ewidencji
szkoleniowej wytacznie w formie elektronicznej w sposéb przejrzysty, m.in. z
podziatem na referaty i poszczegélnych pracownikow.

4. Rozwazenie obowigzku uzupetniania dokumentacji szkoleniowej o certyfikaty
bedgce swiadectwem ukonczenia kursu oraz ankiet oceniajgcych przydatnosc
szkolenia z punktu widzenia uczestnika

5.Rozwazenie zaplanowania szkolen z uwzglednieniem blokéw szkoleniowych
zdefiniowanych dla poszczegdlnych referatéw, celem wzrostu kompetencji
pracownikow oraz jak najlepszego wykorzystania srodkéw finansowych na szkolenia.

Niniejszy protokét w wyniku gtosowania zostat przyjety przez cztonkéw Komisji Rewizyjnej
obecnych na posiedzeniu w dniu 15 kwietnia 2013r. nastepujgcym stosunkiem gtosow :
,za' — 4 gtosy

.przeciw” — 0 gtosoéw

,wstrzymat sie” — 2 gtosy

Protokot zawierajgcy 4 ponumerowane strony sporzgdzono w 3 jednobrzmigcych
egzemplarzach. '

Czesc¢ sktadowg niniejszego protokétu stanowig zatgczniki :

1. Protokét nr 2 z posiedzenia Komisji z dnia 21 lutego 2013 roku ,zat. nr 1.
2.Zarzadzenie nr 49/2011 Burmistrza Miasta Podkowy Le$nej z dnia 7 listopada
2011,zat.nr 2

3.Zarzadzenie nr 35/2011 Burmistrza Miasta Podkowy Les$nej z dnia 30 sierpnia 2011 r,
zat.nr3

4 Plan szkolen na rok 2010,2011,2012, kolejno zat. nr 3,4,5,

5.Tematy szkolen przeprowadzonych w latach 2010-12, zat.n4 6

Nota : Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje mozliwos¢ zgfoszenia w terminie 14 dni od
zfozenia
protokotu — pisemnych wyjasnien do zawartych w protokéle ustalen.



Podpisy cztonkéw Komisji Rewizyjnej :

Adam Krupa- ..../=L.00 Qopacts. N Naag ...
Jarostaw KubicKi - ... g&Z7Z2000 ... 0 4= LAl e
Zbigniew Bojanowicz - Wﬁ“ ........................
Anna tukasiewiCz - .......cccceeveenenes 24.’.‘;43.: ...........................

Helena Skowron -
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ZARZADZENIE Nr 49/2011

BURMISTRZA MIASTA PODKOWY LESNEJ
2 dnia 7 listopada 2011 r.

w sprawie ustalenia procedury wdrazania systemu podnoszenia kwalitikacji
pracownikéw Urzedu Micjskiego w Podkowie Lesnej

Na podstawic art. 33 ust. 3 ustawy Z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzic gminnym
{tj. Dz. U. 7. 2001 v. Nr 142, poz. 1591 z pd#n. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1 -

1. W zwiazku zc stawianymi przed pracownikami Urzgdu Miejskicgo w Podkowic Lesne),
swincgo dalej Urzgdem™ wymaganiami co do wiedzy miezbgdnej na zajmowanym
stanowisku oraz koniceznosei statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, ulatwia sig
pracownikom podnoszenic kwalifikacji i ciagte doskonalenie.

2. Cel okrcéiony w § 1 realizowany jest w Urzedzic poprece:
[} kierowanic pracownikow na réZnege rodzaju szkolenia,
2) samodeskonalenie  z wykorzystanicmn  internctowego  systemu  prawncgo

LEX OMFEGA, materiatéw szkoleniowych, literatury i czasapism fachowych,

3) dovadztwo na stanowisku pracy, L
4) wymiang do$wiadczen pomigdzy pracownikami,
5) szkolenia wewnetrzne m.in, okreslone w § 8§ ninigjszej procedury.

3. Szkolenia poza wiw funkcja mogg by¢ jednoczesnic realizacjq dzialan zapobicgawezych
i korvgujacych.

§2

1. W Urzgdzie tworzy sig corocznic | wprowadza w zycie Plan Szkolen Pracownikow
Urzgdu. Plan jest fworzony zgodnic 2 postanowicnizmi zawartymi w ninigjszym
zarzadzeniu, przy szezegolnym uwzglednicniu polizcb poszezegdinych komorck
organizacyjnych, srodkow picnigznych przeznaczonych na szkolenia pracownikow
w  budzecic miasta, wynikow poprzednich  szkolen, istnicjgcych  brakow
kompetencyfnych, analizy obeencj 1 oczekiwane) wiedzy, wnioskow dotyczgeych
driatai karygujacyeh i dziajar doskonalacych oraz Wymagaf przcpisow prawa.

2. Plan szkolen i jege rcalizacia ma ma celu zaspokojenic  potrzeb pracownikow
i kicrownikow komorck organizacyjnych Urzgdu oraz optymalne wykorzystlanic
postadanych srodkow na finansowanic szkolen.

§3
Kicrownicy komdrck organizacyjnych 1 pracownicy zatrudmicni na samodziclnych
stanowiskach pracy sq zobowigzaniu zlozye do 15 wrzednia Plan szkolen na rok nastepny
w zakresic ujetym w zataczniku Nr 1 do ninicjszego zarzadeenia. Wnoiosck nalezy zfoZyé
u Inspekiora ds. Kadr, ;

§ 4

Sekrotarz Miasta i Inspekior ds. Kadr dokonujg analizy zlozonych Planbw szkolen. o ktérych
mowa w § 3, pod katem potrzeb Urzedu, priocytetow nadanych poszezegélnym szkoleniom,
analizy z poprzednich lat i $rodkdw picnigznych w budzecic miasta.

§5 -
Po dokonaniu czynnodci przewidzianych w § 4 Inspektor ds. Kadr tworzy do kortea listopada
projcki Planu Szkoled Pracownikéw dia calego Urzgdu na rok przyszly, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.




o ZARZADZENIE NR 3572011
BURMISTRZA MIASTA PODKOWY LESNEJ
# dnia 30 sierpnia 2011 roku

w sprawic dofirinsowania oplat £ ksatateenic w srkofach wyzszych pracovwnikaw
Lirzgdu Migjskiego w Podkawic Lesnel

Na podstawie arl. 33 wst 3 oustany £ duia B marez 1990 £ 0 samorzadzie  gninnym
ekt jednolity 1z, 112 2008 Nr 142 pos Y391 pdz. zm.) Buymistrz Miasta Padkowa Losta
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§2
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§

153

I, Okresla sty maksytaing kwotg dolinansewanin aplat 7 ksztateenie prasownikiow
Lirzgdu MigisKicgo w wysokosel 70% pobicranych opiul povcs srkoly wyZsze. nic
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pracownika.
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Dalinsosaoiv, ¢ Klanm mona w § 3 udziclane jest pracownikowi, Ktory spelnia nizel
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Nagznr nad wykunaniem sarzadzenia powiceza sig Selkretarzowl Miasi

8
et moe Zorzadzenie Nr (32008 Bumustrza Miasta Podkowy Legnej 7 dnia 20.03.2008
w sprn e dolinansowania optat 7a ksztateenic w svkalach wyszvch pracownikéw Lirzedu
Vigiskiczo w Podkowic Lednej % wylaezeniem pracosnikéw 7 Erorvmi juz Zawarly umowy
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BURMISTRZ MIASTA PODKOWY LESNEJH

¢
L. 3,:. 4
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna, : : {g 06 ZOI 3
tel. 22 759 21 01, fax 22 758 90 03 L zatacuni 409/296

e-mail: burmistrzmiasta@podkowalesna.pl

Ene

Podkowa Le$na, 14czerwca 2013 r.
0OSO.RM.0004.16.2013

Pan Adam Krupa
Przewodniczacy Komisji
Rewizyjnej

Rady Miasta Podkowy Les$nej

{
| S

Wyjasnienia i uwagi do protokotu kontroli dokumentacji szkoleniowej pracownikéw Urzedu

Miasta.

Iriforfnuj@, ze certyfikaty, zaswiadczenia potwierdzajace uczestnictwo w szkoleniu,
zgodnie z przepisami prawa pracy znajduja si¢ w aktach osobowych poszczegélnych
pracownikdw. Ponadto wyjasniam, ze poza papierowymi rejestrami szkolen, prowadzone sg w
formie elektronicznej (Excel) rejestry wydatkow na szkolenia (uwzgledniajace: wystawce
rachunku, kwote, nazwiska pracownikoéw, temat i termin szkolenia). Wydruki za lata 2010-
2012 przedtozono zespotowi kontrolnemu. Powyzsze informacje byly przekazane cztonkom

Komisji Rewizyjnej w dniu 04.06.2013 r. za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Z powazaniem

Z up. BURMISTRZA MIASTA
Podkowy LeSﬂeJ

SE!?F a;
rs ka

Do wiadomosci:
Przewodniczacy Rady Miasta Podkowy Le$nej




