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l. Dane identyfikacyjne kontroli

P/15/077 — Praktyki i staze w urzedach administracji publiczne;

Najwyzsza |zba Kontroli Delegatura w Biatymstoku

Marcin Kiersnowski — starszy inspektor kontroli parfistwowej, upowaznienie do kontroli
nr 96788 z dnia 06 pazdziernika 2015 r. (dowod: akta kontroli str. 1-2)

Urzad Miejski w Lipsku, ul. Ztobikowskiego 4/2, 16-315 Lipsk'

Lech Lepicki - Burmistrz Lipska?

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci:

W latach 2013-2015 w Urzedzie stworzono warunki do prawidtowej realizacji stazy i praktyk,
zapewniajgc wlasciwy nadzor nad ich przebiegiem. Na staze i praktyki przyjeto wszystkie
zgtaszajace sig osoby, a liczba jednoczesnie realizowanych stazy i praktyk umozliwiata
prawidtowe ich przeprowadzenie w oparciu 0 zasoby kadrowe Urzedu. Wszystkich
stazystow i praktykantow skierowano do komoérek organizacyjnych Urzedu realizujacych
zadania przewidziane w programach stazy ipraktyk. Wyznaczono im do$wiadczonych
i wykwalifikowanych opiekundw oraz zapewniono odpowiednie warunki pracy.

Zorganizowane w Urzedzie staze i praktyki pozwolity ich uczestnikom naby¢ praktyczne
umiejetno$ci z zakresu m.in. organizacji pracy, redagowania pism urzedowych, zatrudniania
pracownikow w jednostkach samorzadu terytorialnego, tworzenia strategii i programéw
wieloletnich, planowania dochodow i wydatkéw jednostek samorzadu terytorialnego, obstugi
sprzetu informatycznego i elektronicznego, zarzadzania dokumentacjg. Przyczynito si¢ to do
zwigkszenia ich umiejetnosci i przygotowania zawodowego.

Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidtowosci polegaty na:

— zawarciu ze szkotg publiczng umowy o organizacje praktycznej nauki zawodu
nieokreslajacej sposobu ponoszenia przez strony umowy kosztow jej realizacji oraz
kalkulaciji tych kosztow,

— nieustalaniu i niewyptacaniu dodatkéw szkoleniowych opiekunowi praktyk zawodowych.
lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Proces naboru na praktyki i staze

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu* zadania w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy i praktyk, a takze zadania w zakresie nadzoru
nad ich realizacjg powierzono Referatowi Organizacyjnemu Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 4-6)

W Urzedzie nie opracowano w formie pisemnej polityki zatrudniania, nie uregulowano tez
zasad przyjmowania kandydatow na staz i praktyki oraz nie informowano w sposéb
ogolnodostepny, w tym na stronach internetowych Urzedu Ilub tablicy ogtoszen,

Urzad Miejski w Lipsku zwany dalej ,Urzedem”.
Pan Lech Lepicki jest Burmistrzem Lipska od 8 grudnia 2014 r. Od 6 grudnia 2006 r. do 7 grudnia 2014 r. Burmistrzem
Lipska byta Pani Matgorzata Ciesluk.
Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogélnej wedtug proponowanej skali bytoby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena
nie dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrola, stosuje sie ocene
opisowa, badz uzupetnia oceng 0going o dodatkowe objasnienie.
Regulamin Organizacyjny Urzedu zostat nadany zarzadzeniem nr 109/08 Burmistrza Lipska z dnia 20 marca 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lipsku.
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o mozliwosci odbycia stazu lub praktyki w Urzedzie. Na staz i praktyki przyjeto wszystkie
osoby, ktore sie o to ubiegaly w Urzedzie. Sekretarz Gminy Lipsk wyjasnita, ze ,nie
uregulowano zasad przyjmowania kandydatdw na staz i praktyki, poniewaz liczba 0sdb
Zgtaszajgcych cheC odbycia stazu lub praktyki w Urzedzie nie jest duza. W latach
2013-2015 staz lub praktyki w Urzedzie odbyto 29 osob (...), a ich przyjecie uzaleznione
byto od mozliwo$ci kadrowych Urzedu w zakresie prawidfowego przeprowadzenia stazy lub
praktyk, w tym zrealizowania ich programow’. (dowdd: akta kontroli str. 7, 69-72)

W latach 2013-2015 w Urzedzie zorganizowano staze i praktyki dla 29 osob, w tym: dwa
staze na stanowiskach urzedniczych finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy; cztery staze
w ramach projektdw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego (dalej: ,EFS”),
w tym trzy na stanowiskach urzedniczych i jeden na stanowisku robotniczym; sze$¢
obowigzkowych praktyk zawodowych; trzy ponadprogramowe (nieobjete programem
nauczania w szkole) praktyki zawodowe w ramach projektoéw finansowanych z EFS® oraz 14
obowigzkowych praktyk studenckich. Z wyjasnien Sekretarza Gminy Lipsk wynika, ze
,W latach 2013-2015 nie wptynety do Urzedu wnioski o przyjecie na staz lub praktyki, ktore
rozpatrzono odmownie”. (dowod: akta kontroli str. 8-13, 69-72)

W poszczegolnych latach liczba stazystow i praktykantéw w Urzedzie wynosita 10, 121 7, co
stanowito 36%, 41% i 22% os6b zatrudnionych w Urzedzie w przeliczeniu na
petnozatrudnionychS. Liczba oséb jednocze$nie odbywajacych staz lub praktyki w Urzedzie
wynosita maksymalnie 10 osob. (dowod: akta kontroli str. 9-13)

W przypadku stazy finansowanych z Funduszu Pracy, zgodnie z § 1 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych?, Urzad skiadat do wiasciwego urzedu
pracy wnioski 0 zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu. Analiza tych wnioskow wykazata,
ze zawieraty one elementy okreslone w § 1 ust. 1 pkt 1-7 ww. rozporzadzenia, tj. m.in.: dane
0 Urzedzie, jako organizatorze stazu, liczbe pracownikdw Urzedu w przeliczeniu na peny
wymiar czasu pracy, liczbe przewidywanych stazystdéw, imie i nazwisko oraz stanowisko
opiekuna stazysty, proponowany okres odbywania stazu, opis zadahn jakie bedq
wykonywane podczas stazu, wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych
i zdrowotnych, poziomu wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do
podjecia stazu.

Wszystkie osoby odbywajace w Urzedzie staz finansowany z Funduszu Pracy spetniaty
kryteria zamieszczone we wnioskach o zawarcie umowy O zorganizowanie stazu
kierowanych do wtaciwego urzedu pracy. (dowdd: akta kontroli str. 13)

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

W Urzedzie stworzono warunki organizacyjno-administracyjne umozliwiajace realizacje
stazy i praktyk oraz nadzor nad ich przebiegiem. Na staz i praktyki przyjeto wszystkie
zgtaszajace si¢ osoby, a liczba jednocze$nie realizowanych stazy i praktyk umozliwiata
prawidtowe ich przeprowadzenie w oparciu o0 zasoby kadrowe Urzedu.

2. Warunki odbywania praktyk i stazy

2.1. Podstawg, organizacji 28 z 29 stazy i praktyk w Urzedzie byty zawarte pomiedzy
Urzedem, a whasciwymi urzedami pracy, szkotami lub uczelniami wyzszymi umowy o ich
realizacje. W przypadku jednej praktyki studenckiej podstawa jej organizacji w Urzedzie byt
wniosek szkoty niepublicznej o umozliwienie odbycia studentowi praktyki. We wniosku
wskazano, by w ramach prowadzonej praktyki uwzgledni¢ podziat czynno$ci studenta na

33

Ponadprogramowe praktyki zawodowe zostaty zorganizowane w Urzedzie w ramach projektu ,Accelerator Zawodowy”
finansowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet IX. Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji
w regionach, Dziatanie 9.2. Podniesienie atrakcyjnosci i jakosci szkolnictwa zawodowego, ktérego celem byt wzrost
atrakcyjnosci i podniesienie jakosci ksztalcenia zawodowego oraz zmniejszenie roéznic w  osiggnigciach
edukacyjnych uczniéw Technikum nr 1 w Augustowskim Centrum Edukacyjnym w Augustowie. W Urzedzie praktyki te
przebiegaty analogicznie do praktyk obowigzkowych (przewidzianych programem nauczania w szkole zawodowej).
Stan zatrudnienia w Urzedzie w przeliczeniu na petnozatrudnionych na koniec 2013 r. i 2014 r. oraz na 30 wrzesnia 2015 r.
wynosit odpowiednio 28, 29 31,5.
Dz. U. Nr 142, poz. 1160. Rozporzadzenie zwane dalej ,rozporzadzeniem w sprawie stazy”.
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hospitacyjne, asystenckie i zadaniowe. Sekretarz Gminy Lipsk wyjasnita, ze ,w przypadku
praktyki Pana (...) nie podpisano umowy o jej organizacje, poniewaz nie wymagata tego
Uczelnia kierujgca na praktyki. Uznalismy, ze zakres naszych obowigzkéw wskazany zostat
we wniosku Uczelni o umoZliwienie odbycia praktyki studentowi oraz w dostarczonym przez
studenta programie praktyk’. (dowdd: akta kontroli str. 14-17, 26-27, 69-72)

Analiza uméw o realizacje 28 stazy i praktyk w Urzedzie wykazata, ze:

— we wszystkich umowach okre$lono m.in. prawa i obowigzki stron, zasady organizacji
stazu lub praktyki, w tym opieki i nadzoru nad stazystami oraz czasu ich trwania,

— umowy o zorganizowanie stazy finansowanych z Funduszu Pracy zawieraty elementy
okreslone w § 5 ust. 1 pkt 1-9 rozporzadzenia w sprawie stazy, tj. m.in. dane Urzedu
i osoby upowaznionej do jego reprezentowania, miejsce odbywania stazu, dane
bezrobotnego odbywajgcego staz, dane opiekuna stazysty, date rozpoczecia
i zakonczenia stazu oraz zobowigzanie Urzedu do zapewnienia nalezytej realizacji stazu
zgodnie z ustalonym programem,

— w czterech umowach o organizacje praktyk studenckich uczelnia zobowigzata sie do
ubezpieczenia studenta od nastepstw nieszcze$liwych wypadkéw w czasie praktyk,
aw dziewieciu przypadkach praktyk studenckich w umowach brak bylo postanowien
dotyczacych ubezpieczenia studenta od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw,

— umowy o realizacje obowigzkowych praktyk zawodowych zawieraty elementy okreslone

w § 7 ust. 3 pkt 1-7 i 9 oraz ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia

15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodus, tj. m.in. dane Urzedu, miejsce

odbywania praktyk, dane szkoty kierujacej na praktyke, zawod w ktorym prowadzona
bedzie praktyka, dane praktykantéw, terminy rozpoczecia i zakoriczenia praktyki.

(dowod: akta kontroli str. 14-26)

Analiza umow o realizacje obowigzkowych praktyk zawodowych zawartych ze szkotami

publicznymi wykazata réwniez, ze:

— W umowie zawartej z Zespotem Szkdt Elekirycznych w Biatymstoku nie okre$lono
sposobu ponoszenia przez strony umowy kosztéw realizacji praktycznej nauki zawodu
ani kalkulaciji takich kosztéw (sprawa opisana w sekcji ,Ustalone nieprawidtowosci”),

— w umowie zawartej z Technikum w Suchowoli wskazano, ze szkota nie ponosi zadnych
kosztobw odbywania praktyki przez ucznia. Z wyjasnien dyrektora Zespotu Szkét
w Suchowoli, w sklad ktérego wchodzi Technikum w Suchowoli wynika, ze ,strony
zawarly ustne porozumienie o rezygnacji z pokrycia tych kosztow”,

— W umowie zawartej z Augustowskim Centrum Edukacyjnym (realizowanej od
5 pazdziernika 2015 r. i zakoriczonej w trakcie kontroli NIK) wskazano, ze na podstawie
Ztozonego przez Urzad wniosku istnieje mozliwos¢ refundacji dodatkéw lub premii do
wynagrodzen wraz ze skladkami na ubezpieczenie spoteczne wyptaconych
pracownikom za wykonywanie obowigzkéw opiekunéw praktyk zawodowych trzech
uczniéw, po uprzednim zawarciu aneksu do umowy. Do dnia zakonczenia kontroli NIK
Urzad nie wystepowat do Augustowskiego Centrum Edukacyjnego o zawarcie takiego
aneksu, poniewaz wedtug wyjasnien Sekretarza Gminy Lipsk, Urzad nie ponidst
zadnych kosztow realizacji praktycznej nauki zawodu w Urzedzie, w tym kosztow
dodatkéw szkoleniowych dla opiekundw. (dowdd: akta kontroli str. 14-26, 69-72)

2.2. Zgodnie z § 8 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy® wszystkim osobom
odbywajacym staz i praktyki w Urzedzie zapewniono odbycie instruktazu ogdlnego
i stanowiskowego. We wszystkich przypadkach, zgodnie z § 10 ust. 2 oraz § 11 ust. 5 ww.
rozporzadzenia, instruktaz przeprowadzit pracownik Urzedu posiadajacy tytut technika
bezpieczenstwa i higieny pracy, ukoficzone szkolenie okresowe w dziedzinie BHP dla
pracownikow stuzb BHP i osdb wykonujacych zadania tej stuzby oraz przeszkolony
w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

8 Dz. U. Nr 244, poz.1626 ze zm. Rozporzadzenie zwane dalej ,rozporzadzeniem w sprawie praktycznej nauki zawodu”.
9 Dz. U. Nr 180, poz.1860 ze zm. Rozporzadzenie zwane dalej ,rozporzadzeniem w sprawie szkoler BHP”.
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W latach 2013-2015 wszystkie osoby odbywajace staz i praktyki w Urzedzie ztozyly
pisemne o$wiadczenie 0 zapoznaniu sie z organizacjg pracy Urzedu oraz obowigzkiem
przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;j’®. Zadnej osobie nie wydano upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych i w Zadnym przypadku nie udokumentowano zapoznania
stazystow i praktykantdw z zasadami ochrony danych osobowych w Urzedzie. Sekretarz
Gminy Lipsk wyjasnita, ze ,we wszystkich przypadkach stazy i praktyk organizowanych
w Urzedzie realizacja programow stazy i praktyk nie wymagata by ich uczestnicy
wykonywali zadania w zakresie przetwarzania danych osobowych.” Dodata takze, ze
,Zgodnie z obowigzujgcq w Urzedzie Miejskim w Lipsku instrukcjq zarzadzania systemem
informatycznym UM w Lipsku obowigzek zapoznania w sposob udokumentowany
Z zasadami ochrony danych osobowych dotyczy wytgcznie 0s6b upowaznionych do ich
przetwarzania’. (dowdd: akta kontroli str. 9-13, 28-32, 69-72)

W Zadnym z 14 przypadkéw praktyk studenckich realizowanych latach 2013-2015
w Urzedzie nie udokumentowano posiadania przez odbywajacych praktyke ubezpieczenia
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Sekretarz Gminy Lipsk wyjasnita, Ze
Lubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow jest ubezpieczeniem dobrowolnym
i w interesie odbywajacego praktyke jest jego posiadanie. Ponadto ryzyko doznania
wypadku w trakcie praktyk studenckich odbywanych w Urzedzie na stanowiskach biurowych
nie jest znaczne. Informuje réwniez, ze Gmina Lipsk posiada ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci cywilnej, ktére obejmuje takze ewentualne wypadki praktykantow
powstate z winy Urzedu Miejskiego w Lipsku”. (dowdd: akta kontroli str. 9-13, 69-72)

2.3. W latach 2013-2015 w przypadku wszystkich stazy finansowanych z Funduszu Pracy,
zgodnie z § 6 ust. 1 pkt. 1, 5, 9 oraz 10 rozporzadzenia w sprawie stazy, zapoznano
stazystow z programem stazu, przeprowadzono szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisbw przeciwpozarowych, zapoznano z obowigzujgcym
regulaminem pracy, terminowo wydawano opinie zawierajacg informacje o zadaniach
realizowanych przez stazyste i umiejetno$ciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu
oraz terminowo dostarczano do wlasciwego urzedu pracy liste obecno$ci podpisywang
przez stazystow. (dowdd: akta kontroli str. 33)

Ogledziny stanowiska pracy osoby odbywajacej staz finansowany z EFS oraz stanowiska
pracy trzech oséb odbywajacych w Urzedzie obowigzkowe praktyki zawodowe wykazaly, ze
zapewniono im bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz przygotowano do ich dyspozycji
kompletnie wyposazone stanowiska pracy, chociaz bez dostepu do urzedowej poczty
elektronicznej. Ztozone przez nich wyjasnienia potwierdzity takze, Ze zapoznano ich
z programami stazu oraz obowigzkami i uprawnieniami.  (dowdd: akta kontroli str. 34-47)

24. W przypadku wszystkich stazystow i praktykantow wyznaczono im w Urzedzie
opiekundw. W latach 2013-2015 kazdy z opiekunéw jednocze$nie sprawowat opieke nad
nie wiecej niz jednym stazystg (zgodnie z § 6 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie stazy) albo
nad nie wigcej niz szeScioma (z 10) praktykantami. Sprawowanie opieki nad osobami
odbywajacymi staz i praktyki opisano w pkt. 3.3 wystapienia pokontrolnego.

(dowod: akta kontroli str. 52-54)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nieprawidlowo$¢ polegajacg na zawarciu ze szkotg publiczng, . z Zespotem Szkdt
Elektrycznych w Biatymstoku umowy o realizacje praktyki zawodowej, ktora nie okreslata
sposobu ponoszenia przez strony umowy kosztow realizacji praktycznej nauki zawodu ani
kalkulacji takich kosztéw, co bylo wymagane postanowieniami § 7 ust. 3 pkt 8
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu.

Sekretarz Gminy Lipsk wyjasnita, ze ,w przypadku realizacji praktyk zawodowych
w Urzedzie podstawg ich realizacji byty umowy, ktorych wzér zostat opracowany przez
Szkofy kierujgce na praktyki i ktére nie zawieraly postanowiefi dotyczacych sposobu
ponoszenia przez strony umowy kosztow realizacji praktycznej nauki zawodu ani kalkulacji

10 Wprowadzonych zarzadzeniem nr 216/09 Burmistrza Lipska z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy UM w Lipsku.
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takich kosztow. Urzgd nie zabiegat o uzupetnienie umow w tym zakresie, poniewaz nie
ponosit Zadnych kosztow realizacji praktycznej nauki zawodu w Urzedzie”.

Natomiast z wyjadnienn uzyskanych od Wicedyrektora Zespotu Szkét Elektrycznych
w Biatymstoku wynika, ze ,pominiecie tego punktu (§ 7 ust. 3 pkt 8 rozporzadzenia
w sprawie praktycznej nauki zawodu - przyp. NIK) wynikato z tego, ze realizacje
czterotygodniowej praktyki zawodowej rozumieliSmy jako bezptatng. Zapisy umowy zostaly
Zaakceptowane przez kazdg ze stron”. (dowdd: akta kontroli str. 16-17, 23-25, 69-72)

W Urzedzie zapewniano wtasciwe warunki do odbywania stazy i praktyk. Przeprowadzano
szkolenia wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, a wszystkim stazystom
i praktykantom wyznaczono opiekunéw. Prawidlowo realizowano obowigzki organizatora
stazy finansowanych z Funduszu Pracy oraz zagwarantowano bezpieczne i higieniczne
warunki odbywania stazy i praktyk w Urzedzie. Nie zadbano jednak aby umowy o realizacje
praktyk zawodowych zawieraty wymagane postanowienia dotyczace sposobu ponoszenia
kosztow realizacji praktycznej nauki zawodu.

3. Realizacja praktyk i stazy, nadzér i opieka sprawowana nad praktykantem
i stazysta oraz monitorowanie realizacji praktyk i stazy

3.1. W Urzedzie nie opracowano procedur dotyczacych adaptacji w Urzedzie stazystow
i praktykantow, poniewaz jak wyjasnita Sekretarz Gminy Lipsk ,proces adaptacji w Urzedzie
nowoprzyjetych stazystow i praktykantow odbywat sie na takich samych zasadach jak
w przypadku nowoprzyjetych pracownikéw. Stazystow i praktykantow zapoznawano m.in.
z przepisami zwigzanymi z BHP i PPOZ, regulaminem pracy i innymi regqulacjami
wewnetrznymi Urzedu, programem stazu i praktyki, zadaniami wykonywanymi na objetym
stanowisku czy tez z pracownikami Urzedu”. Z wyjasnien czterech oséb odbywajacych staz
i praktyki w trakcie kontroli NIK wynika, ze zostaly one zapoznane m.in. z ogdlnymi
informacjami na temat Urzedu, zasadami postepowania i realizowania polecen stuzbowych,
charakterystykg objetego stanowiska i najblizszym otoczeniem.

(dowod: akta kontroli str. 7, 36-47, 69-72)

3.2. W dokumentacji Urzedu dotyczacej stazy i praktyk organizowanych w latach 2013-2015
znajdowaly sie programy wszystkich stazy finansowanych z Funduszu Pracy, stazy
finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i ponadprogramowych
praktyk zawodowych, a takze programy pieciu z szeSciu odbytych obowigzkowych praktyk
zawodowych oraz program jednej obowigzkowej praktyki studenckiej z 14 odbytych
w Urzedzie. Sekretarz Gminy Lipsk wyjasnita, ze ,brak w dokumentacji Urzedu niektdrych
programOw praktyk wynika jedynie z faktu, iz nie tworzyli$my kopii programu do akt Urzedu.
Podobnie sytuacja wyglada w przypadku dzienniczkow praktyk zawodowych czy tez
studenckich, z ktorych nie we wszystkich przypadkach tworzyliémy kopie na potrzeby
Urzedu.” Sekretarz Gminy Lipsk dodata takze, ze ,we wszystkich przypadkach staz lub
praktyka odbywafa sie na podstawie programu stazu lub praktyki i podejmowane byty
dziatania z naszej strony by zostaty one zrealizowane. W przypadku praktyk studenci lub
uczniowie osobiscie zgtaszali sie do Urzedu z kompletem dokumentow, tj. m.in. umowq
o realizacje danej praktyki, programem praktyki, dzienniczkiem praktyk i innymi
dokumentami wg wymagan szkoty lub uczelni z ktorg podpisywalismy Umowe”.

(dowdd: akta kontroli str. 9-13, 55-60, 69-72)

Analiza dostepnych w Urzedzie programow szesSciu stazy oraz dziewieciu praktyk wykazata,
ze okre$laty one zaséb wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencje, ktére miaty by¢ uzyskane
w wyniku ich realizacji. Wszystkie programy stazy finansowanych z Funduszu Pracy
spetniaty wymagania okreslone w art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocii
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, tj. okre$laty m.in. nazwe zawodu lub specjalnosci,
zakres zadan wykonywanych przez stazyste, sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub
umiejetnosci zawodowych oraz opiekuna osoby objetej programem stazu. Z wyja$nien
Sekretarza Gminy Lipsk wynika, ze kazda osoba rozpoczynajaca staz lub praktyke
w Urzedzie byta zapoznawana z programem. (dowdd: akta kontroli str. 48-51, 69-72)

" Dz.U.z2015r., poz.149 ze zm. Ustawa zwana dalej ,ustawg o promocji zatrudnienia”.
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W kazdym przypadku zakres dziatah poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu,
w ktorych stazySci i praktykanci realizowali staze lub praktyki odpowiadat zadaniom
przewidzianym w programach stazy i praktyk. | tak np. szeSciu ucznidw ksztatcacych sie
w zawodzie technika informatyka odbywato praktyki zawodowe przy stanowisku ds.
Informatyzacji Urzedu, student kierunku bezpieczenstwo wewnetrzne odbywat praktyki
studenckie przy stanowisku ds. pozamilitarnych ogniw obronnych i PPOZ, a uczennica
ksztalcaca sie w zawodzie technik rachunkowo$ci w referatach organizacyjnym
i finansowym Urzedu. (dowod: akta kontroli str. 9-13)

3.3. Nadzér nad realizacjg programow stazy i praktyk petnili wyznaczeni opiekunowie, w tym
Sekretarz  Gminy sprawowata opieke nad 19 stazystami i praktykantami
(z 29 przebywajacych w Urzedzie w latach 2013-2015). Burmistrz Gminy opiekowat sig
trzema, a Skarbnik Gminy jednym praktykantem. W pozostatych przypadkach opiekunami
stazystow i praktykantow byli pracownicy zajmujacy stanowiska m.in. inspektora. Osoby
wyznaczone na opiekundw posiadaty staz pracy wynoszacy od 9 do 43 lat. Podczas ich
nieobecnosci w kazdym przypadku zagwarantowano praktykantom i stazystom opieke
osoby zastepujacej. Sekretarz Gminy Lipsk odnoszac sie do jednoczesnego nadzoru nad
sze$cioma praktykantami wyjasnita, ze ,programy ich praktyk nie wymagaty szczegdlnego
nadzoru z mojej strony. Ich realizacja odbywata sie na réznych stanowiskach mi podlegtych,
a szczegblowych wskazoéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych praktykantom zadan
czesto udzielali takze inni pracownicy ktorymi kieruje. Nie ograniczato to w jakikolwiek
sposobu realizacji programow ich praktyk ani jakosci i ilosci przekazywanych informacji.”
Odnoszac sie natomiast do powierzenia opieki Burmistrzowi Lipska Sekretarz Gminy Lipsk
wyjadnita, ze ,na opiekuna trzech obowigzkowych praktyk zawodowych wyznaczono
Burmistrza Lipska, poniewaz szkofa kierujgca wymagata od opiekuna kwalifikacji
pedagogicznych, atylko Pan Burmistrz takie posiada. Pana Burmistrza w zakresie
sprawowania opieki nad stazystami wspomagat pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. Informatyzacji Urzedu, ktory udzielat praktykantom porad i wskazéwek’.

(dowod: akta kontroli str. 52-54, 69-72)

Osoby wyznaczone na opiekunéw nie bylty dodatkowo wynagradzane za prace w ramach
sprawowanej opieki nad stazystami ipraktykantami. W Urzedzie m.in. nie wyptacono
dodatkow szkoleniowych dla opiekunow praktyk zawodowych, w tym m.in. opiekunowi
realizowanych w 2013 r. praktyk zawodowych ucznia Zespotu Szkdt Elektrycznych
w Biatymstoku i ucznia Technikum w Suchowoli oraz opiekunowi realizowanych w 2015 r.
praktyk zawodowych trzech ucznidw Augustowskiego Centrum Edukacyjnego
w Augustowie, co omdwiono w sekcji ,Ustalone nieprawidtowosci”.

(dowod: akta kontroli str. 52-54)

Z wyjasnien oséb odbywajacych staz i obowigzkowe praktyki zawodowe w trakcie kontroli
NIK wynika, Zze wyznaczeni opiekunowie albo osoby zastepujace opiekundw dysponowaty
czasem niezbednym do sprawowania opieki nad nimi i kilka razy dziennie miaty mozliwo$¢
i korzystaty ze wskazdwek i ich pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan.

(dowod: akta kontroli str. 36-47)

3.4. Umowy na podstawie ktérych realizowano w Urzedzie staze i praktyki, obligowaty Urzad
w 24 (z 29) przypadkach do sporzadzenia sprawozdania lub opinii ze stazu albo praktyki.
W okresie objetym kontrolg sporzadzono 23 wymagane dokumenty, poniewaz w jednym
przypadku prowadzony staz nie zakonczyt si¢ do czasu zakorczenia czynno$ci kontrolnych
przez NIK. (dowdd: akta kontroli str. 9-13, 55-60)

Analiza porownawcza 13 programéw stazy i praktyk oraz sporzadzonych przez Urzad
sprawozdan lub opinii z ich realizacji (fj. wszystkich przypadkéw w ktérych Urzad
dysponowat jednocze$nie programem stazu lub praktyki oraz sprawozdaniem z ich
realizacji) wykazata, ze we wszystkich przypadkach staze i praktyki odbywaty sie zgodnie
z programem, a informacje o realizowanych przez stazystow i praktykantéw zadaniach
zawarte w sprawozdaniu lub opinii byty potwierdzone przez opiekuna. We wszystkich
13 sprawach zrealizowano treci przewidziane programach stazu albo praktyki.

(dowod: akta kontroli str. 55-60)



Z wszystkich 23 sporzadzonych przez Urzad opinii i sprawozdan wynika, ze pozytywnie
oceniono ich przebieg, a stazy$ci i praktykanci nabyli lub rozwineli m.in. takq wiedze
jak: [1] znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej; [2] znajomo$¢ zasad przebiegu sesji Rady
Miejskiej; [3] znajomos¢ obstugi Centralngj ewidencji i Informacji o dziatalnosci
gospodarczej; [4] znajomos¢ zadan Urzedu i poszczegdinych komorek organizacyjnych,
metod kierowania i zarzadzania w Urzedzie, zasad zatrudniania pracownikow
w jednostkach samorzadu terytorialnego (awans zawodowy, system wynagradzania, prawa
i obowigzki pracownikow), zasad tworzenia strategii i programow wieloletnich jednostki
samorzadu terytorialnego, zasad gospodarki nieruchomosciami gminnymi; [5] znajomos¢
metod planowania dochodow i wydatkéw jednostek samorzadu terytorialnego, przepisow
dot. rachunkowosci, rachunkowos$ci budzetowej, zasad gospodarki finansowej, klasyfikacji
budzetowej, ksiegowosci i obstugi kasowej, zasad zarzadzania i dysponowania $rodkami
budzetowymi, systemu podatkéw lokalnych i ich rozliczania; [6] znajomos¢ procedur dot.
zwalczania klesk zywiotowych, przepisdw dotyczacych zarzadzania kryzysowego;
[7] znajomos¢ zasad tworzenia strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
Ze sporzadzonych opinii i sprawozdan wynika takze, ze stazy$ci i praktykanci nabyli m.in.
takie umiejetnosci jak: [1] umiejetno$C wykorzystania nabytej wiedzy w praktyce, pracy
w zespole, organizacji stanowiska pracy, organizacji szkoler i narad, redagowania pism
urzedowych; [2] umiejetno$¢ administrowania siecig informatyczng, konfigurowania sprzetu
komputerowego i oprogramowania, konserwacji sprzetu komputerowego, monitoringu
i obstugi lokalnej sieci komputerowej, przygotowania stanowiska komputerowego do pracy,
zarzadzania systemem operacyjnym komputera; [3] umiejetno$¢ kontroli merytorycznej
i formalnej dowoddw ksiegowych, obstugi programu komputerowego do ksiegowosci
budzetowej, prowadzenia i sporzadzania dokumentow  ksiegowo-finansowych,
przeprowadzania inwentaryzacji, sporzgdzania sprawozdan budzetowych, sporzadzania
dokumentéw rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, identyfikowania
obiegu dokumentéw; [4] umiejetnos¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw;
[5] umiejetno$¢ sporzadzania wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw Unii  Europejskiej;
[6] umiejetno$¢ wspdipracy z organizacjami spotecznymi dziatajacymi w dziedzinie ochrony
przyrody; [7] umiejetnos¢ identyfikacji przewidywanych zagrozen na terenie Gminy Lipsk.
(dowdd: akta kontroli str. 9-13, 55-60)

3.5.W latach 2013-2015 czas realizacji stazy ewidencjonowano na prawidtowo
prowadzonych listach obecnosci, a praktyk w dzienniczkach praktyk. Analiza list obecnos$ci
oraz 12 dostepnych w Urzedzie kserokopii dzienniczkéw praktyk wykazata, ze:

— nie byto przypadkdw nieusprawiedliwionych nieobecno$ci stazystdw lub praktykantéw,

— liczba udzielonych dni wolnych w przypadku stazy finansowanych z Funduszu Pracy
byta zgodna z art. 53 ust. 7a ustawy o promocji zatrudnienia,

— w zadnym przypadku nie odnotowano przerwania stazu lub praktyki,

— czas pracy stazystow i praktykantéw wynosit od 35 do 40 godzin tygodniowo, co
w przypadku stazy finansowanych z Funduszu Pracy i obowigzkowych praktyk
zawodowych zgodne byto odpowiednio z postanowieniami § 7 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie stazy oraz § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu.

(dowdd: akta kontroli str. 9-13, 61-62)

3.6. W Urzedzie nie dokonywano w sposéb udokumentowany ewaluacji organizowanych
w nim stazy i praktyk. Z wyjadnien Sekretarza Gminy Lipsk wynika, ze staze i praktyki
realizowane w Urzedzie umozliwity zdobycie przez uczestnikéw konkretnych umiejetnosci
i kompetencji, pozwolity pozna¢ specyfike pracy w administracji publicznej oraz zdoby¢
pierwsze doSwiadczenia zawodowe, co moze to by¢ dodatkowym atutem w ubieganiu si¢
o zatrudnienie w jednostkach administracji publicznej.  (dowdd: akta kontroli str. 7, 69-72)

Wszystkie cztery osoby odbywajace staz i prakiyki w Urzedzie w trakcie czynnoSci
kontrolnych NIK potwierdzity, ze umozliwiono im rozwiniecie takich kompetencji jak:
pozyskiwanie informacji i ich praktyczne wykorzystanie; formutowanie wiasnych opinii;
myslenie strategiczne; analiza danych; praca z komputerowymi programami biurowymi;
znajomos$¢ terminologii specjalistycznej; organizowanie pracy; planowanie; podejmowanie
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

decyzji; kreatywnos¢; przekuwanie pomystéw w dziatanie; budowanie relacji i zarzadzanie
czasem. (dowdd: akta kontroli str. 36-47)

W latach 2013-2015 w Urzedzie zatrudniono cztery osoby, ktére wczesniej odbyly staz
w Urzedzie. Osoby te - zgodnie z umowami o realizacje stazy - zatrudniono na stanowiska
nie zaliczane do stanowisk urzedniczych na czas okreslony wynoszacy od trzech do sze$ciu
miesiecy'. W tych latach nie byto przypadkéw odbywania w Urzedzie przez jedng osobe
kilku stazy, co byto zgodne z § 1 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie stazy. Jedna osoba
odbyta w Urzedzie staz finansowany z EFS oraz obowigzkowa praktyke studencka, a dwie
osoby po dwie praktyki zawodowe (obowigzkowa i nieobowigzkowa).

(dowdd: akta kontroli str. 8 -13, 63-68)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nieprawidtowo$¢ polegajaca na nieustaleniu i niewyptacaniu w 2013 r. i w 2015 r. dodatkdw
szkoleniowych opiekunom obowigzkowych praktyk zawodowych, pomimo niezwolnienia ich
przynajmniej cze$ciowo od $wiadczenia pracy wynikajacej z umowy o prace. Bylo to
niezgodne z § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu. Praktyki te
odbywat uczen Zespotu Szkét Elektrycznych w Biatymstoku, uczen Technikum w Suchowoli
oraz trzech uczniéw Augustowskiego Centrum Edukacyjnego w Augustowie i realizowane
byly w terminie odpowiednio od 6 maja 2013 r. do 31 maja 2013 r. i od 7 pazdziernika 2013
r. do 31 pazdziernika 2013 r. oraz od 5 pazdzierika 2015 r . do 16 pazdziernika 2015 r.
Zgodnie z § 12 ust. 2 ww. rozporzadzenia dodatek szkoleniowy jest wyptacany w wysokosci
nie nizszej niz 10 % przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw
bez wypfat nagréd z zysku w czwartym kwartale roku poprzedniego, ogtaszanego przez
Prezesa Gtdéwnego Urzedu Statystycznego i wynoszacego w 2012 r. - 3.875,35 zi*®
iw2014r. - 413858, Zatem w ocenie NIK tfgczna wysoko$¢ nieustalonego
i niewyptaconego dodatku szkoleniowego opiekunom wyniosta nie mniej niz 1.188,94 zt,
wtym opiekunowi ucznia Zespotu Szkét Elektrycznych w Biatymstoku — 387,54 z,
opiekunowi ucznia Technikum w Suchowoli - 387,54 zt oraz opiekunowi trwajgcych
jednoczes$nie praktyk zawodowych trzech uczniéw Augustowskiego Centrum Edukacyjnego
w Augustowie — 413,86 zt.

Sekretarz Gminy Lipsk wyjasnita, ze ,opiekunom praktyk zawodowych realizowanych
w Urzedzie w latach 2013-2015 nie wypfacano dodatkéw szkoleniowych, poniewaz
w budzecie nie zaplanowano na to Srodkdw. TakZze szkoly kierujgce uczniow na
obowigzkowe praktyki zawodowe nie przekazywaty nam Srodkow na ten cel”.
W ocenie NIK przyczyng tej nieprawidtowosci mogty by¢ postanowienia uméw o realizacje
praktyk zawodowych opisane w pkt. 2.1. wystgpienia pokontrolnego iw konsekwencji
nieprzekazanie przez szkoty dla Urzedu Srodkdw na pokrycie dodatkow szkoleniowych.
(dowod: akta kontroli str. 16-25, 52-54, 69-72)

W Urzedzie prawidtowo realizowano staze i praktyki, ktére umozliwity ich uczestnikom
realizacje tresci dydaktycznych przewidzianych w programach stazy i praktyk oraz
przyczynity sig do zwiekszenia ich umiejetnoSci i przygotowania zawodowego. Stazystom
i praktykantom zapewniono dobre warunki pracy oraz opieke wykwalifikowanych
i doswiadczonych pracownikéw. Nie wyptacano jednak naleznych dodatkéw szkoleniowych
opiekunom praktyk zawodowych, pomimo niezwalniania ich od $wiadczenia pracy
wynikajacej z umowy o prace.

12 W latach 2013-2015 w Urzedzie zatrudniono na stanowisku urzedniczym jedng osobe.

3 Obwieszczenie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia 18 stycznia 2013 r. w sprawie przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw bez wyptat nagréd z zysku w czwartym kwartale 2012 r. (Dz. Urz. GUS z 2013 r.
poz. 3).

14 Obwieszczenie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw bez wyptat nagréd z zysku w czwartym kwartale 2014 r. (Dz. Urz. GUS 2 2015 .
poz. 2).
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Whioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzszg ocene i uwage wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza Izba
Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej
Izbie Kontroli's, wnosi o:

1. Okreslanie w umowach o organizacje praktycznej nauki zawodu sposobu ponoszenia
kosztow realizacji tej praktyki oraz ich kalkulacji, stosownie do § 7 ust. 3 pkt 8
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu.

2. Ustalanie i wyptacanie dodatkéw szkoleniowych opiekunom praktyk zawodowych
w przypadku niezwalniania ich przynajmniej czeSciowo od $wiadczenia pracy
wynikajacej z umowy o prace, zgodnie z § 12 ust. 2 powotanego wyzej rozporzadzenia.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwéch egzemplarzach; jeden kierownikowi
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 Biatymstoku.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
w terminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie wykorzystania
uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach
niepodijecia tych dziatan.

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

Biatystok, dnia 30 listopada 2015 .

Kontroler DYREKTOR DELEGATURY
Marcin Kiersnowski Najwyzszej Izby Kontroli w Biatymstoku
starszy inspektor kontroli pafnstwowe; z up. WICEDYREKTOR
Agata Ciupa

5 Dz. U.z2015r., poz. 1096. Ustawa zwana dalej ,ustawg o NIK”".
10



