NAJWYZSZA I1ZBA KONTROLI
Delegatura w Kielcach

LKI.410.015.02.2015
P/15/077

WYSTAPIENIE
POKONTROLNE

NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI
Delegatura w Kielcach
al. Tysigclecia Panistwa Polskiego 4, 25-520 Kielce
T +48 412499100, F +48 41 249 91 05
Iki@nik.gov.pl






|. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli - P/15/077 — Praktyki i staze w urzedach administracji publiczne;.

Jednostka
przeprowadzajgca
kontrole

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Kielcach.

Kontroler  Joanna Witkowska, starszy inspektor kontroli paristwowej, upowaznienie do kontroli
nr 97127 z dnia 28 wrze$nia 20015 r. (dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka Starostwo Powiatowe w Konskich, ul. Stanistawa Staszica 2, 26-200 Konskie (dalej:
kontrolowana Starostwo).

Kierownik jednostki  Bogdan Sobon, Starosta Konecki od dnia 2 grudnia 2010 r. (dowod: akta kontroli
kontrolowanej str. 3_4)

ll. Ocena kontrolowanej dziatalnosci'

Ocena ogélna ‘ W okresie objetym kontrolg? w Starostwie stworzono warunki do prawidtowej

realizacji praktyk i stazy. Ich uczestnikom zagwarantowano bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, odpowiednio wyposazone stanowiska pracy oraz wyznaczono im
wykwalifikowanych i do$wiadczonych opiekunéw, ktorzy zapewnili nadzér nad
przebiegiem praktyk i stazy. Poprzez petng realizacje programdw stazy i praktyk ich
uczestnikom umozliwiono nabycie umiejetnosci przydatnych na rynku pracy
i doSwiadczenia zawodowego. Dobrg praktyke stanowito obejmowanie opiekg przez
jednego pracownika Starostwa nie wiecej niz trzech praktykantéw lub stazystow
jednoczesnie.

W realizacji praktyk zawodowych stwierdzono nieprawidtowo$¢ polegajacq na
niewyptacaniu dodatkdw szkoleniowych opiekunom praktyk, w sytuacji niezwalniania
ich (przynajmniej czeSciowo) z obowigzkdéw wynikajgacych z umowy o prace, wbrew
§ 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Zawodowej z dnia 15 grudnia 2010 r.
w sprawie praktycznej nauki zawodud. Bylo to zwigzane z niezawieraniem
w umowach z dyrektorami publicznych szkdt zawodowych postanowien,
wymaganych § 7 ust. 3 pkt 8 ww. rozporzadzenia, odnoszacych sie do ponoszenia
przez szkoty kosztéw przedmiotowych dodatkdw4. Ustalono takze, ze nieterminowo
przekazywano listy obecno$ci stazystdw do Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
(dalej: PUP).

T Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo
stwierdzonych nieprawidtowo$ci, negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogélnej wedtug
proponowane] skali bytoby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena nie dawataby prawdziwego
obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrola, stosuje sie ocene
opisowa, badz uzupetnia ocene 0géing o dodatkowe objasnienie.

2 Lata 2013-2015 (do 30 wrzesnia).

3Dz. U. Nr 244, poz. 1626 ze zm.

4 Obowigzek przekazywania pracodawcom, u ktdrych realizowane sg praktyki zawodowe, srodkéw
na pokrycie dodatkéw wyptacanych pracownikom za wykonywanie obowigzkéw opiekundw praktyk
zawodowych oraz optacanych od nich sktadek na ubezpieczenia spoteczne przez szkoty prowadzace
ksztatcenie zawodowe, wynika z art. 70a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U.z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm).



Opis stanu
faktycznego

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego
1. Proces naboru na praktyki i staze

1.1 W okresie od 1 stycznia 2013 r. do zakonczenia czynnosci kontrolnych NIK®
w Starostwie nie wyznaczono komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
organizacje praktyk i stazy. Zgodnie z § 4 pkt 3 regulaminu organizacyjnego®
wiasciwym do prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Starostwa byt Wydziat
Organizacji i Informatyzacji Powiatu. Wydziat ten bezpo$rednio podlegat
Sekretarzowi Powiatu, do ktérego zadan nalezato koordynowanie spraw kadrowych
Starostwa. (dowdd: akta kontroli str. 5-74)

W powyzszej sprawie Starosta wyjasnit, ze zadania zwigzane z organizacjq Stazy,
praktyk studenckich i praktyk zawodowych mieszczg sie w szeroko rozumianej
problematyce kadrowej, za ktorq odpowiada (...) inspektor w Wydziale Organizacji
i Informatyzacji Powiatu. W zakresie czynno$ci, uprawnieri i odpowiedzialnosci
[inspektora] znajduje sie m.in. prowadzenie Spraw zwigzanych z catoksztattem
problematyki kadrowej (...). (dowdd: akta kontroli str. 113-115)

W okresie objetym kontrolg w Starostwie obowigzywat regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze’, ktory w § 4 ust. 4 stanowit, ze w celu zapewnienia
w Starostwie kompetencyjnych pracownikow nalezy zastosowa¢ nastepujgce
rodzaje Zrodet rekrutacji: zewnetrzne, wewnetrzne, staze absolwenckie i praktyki
zgodnie z procedurg okreslong niniejszym regulaminem. (dowod: akta kontroli
str. 75-91)

Starostwo nie upubliczniato (np. na stronie internetowe;j, tablicy ogtoszen) informacii
o mozliwosci odbycia stazy, praktyk zawodowych lub studenckich. (dowod: akta
kontroli str. 75-91, 113-115, 181-196)

W latach 2013-2015 r. (do 30 wrze$nia) w Starostwie dziewie¢ osdb odbyto praktyki
zawodowe, 23 — praktyki studenckie i 39 - staze, w tym:

— w2013 r., pie¢ praktyk zawodowych, 11 praktyk studenckich i dziewie¢ stazy;

— w2014 r., trzy praktyki zawodowe, pig¢ praktyk studenckich, 17 stazy;

— w2015 . jedna praktyka zawodowa, siedem praktyk studenckich i 13 stazy.

Starostwo zorganizowato praktyki zawodowe i studenckie wszystkim osobom, ktore
wyrazity che¢ odbycia takich praktyk. Nie organizowano praktyk absolwenckich,
gdyz nie wptynety do Starostwa wnioski dotyczace tego rodzaju praktyk. (dowdd:
akta kontroli str. 197-198)

Sposrod 39 osdb, ktore odbywaty staz, 12 ztozytlo podanie o odbycie stazu
(pozostate zostaty skierowane przez PUP). Podania 14 0séb o odbycie stazu
w Starostwie zostaty rozpatrzone negatywnie (dowdd: akta kontroli str. 197-198, 95-
101)

Z wyjasnien Starosty wynika, ze analize dotyczacq mozliwosci organizacyjnych
praktyk i stazy w Starostwie przeprowadza sie¢ w ramach biezacej wspdtpracy
z kierownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa. Kierownicy
zgtaszajg zapotrzebowanie i na biezaco sg informowani o ztozonych podaniach.
Przyczyng negatywnie rozpatrzonych podan byt brak zapotrzebowania na stazystow

530 pazdziernika 2015 r.

6 Uchwata Nr X1/66/2007 Rady Powiatu w Koriskich z dnia 28 listopada 2007 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich ze zm.

7 Zarzadzenie Nr 25/2009 Starosty Koneckiego z dnia 29 czerwca 2009 r., w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Koriskich.
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

w okreSlonym czasie lub brak srodkéw finansowych na ten cel bedacych
w dyspozycji PUP. (dowod: akta kontroli str. 113-115)

W poszczegolnych latach 2013-2015 (do 30 wrze$nia) liczba oséb odbywajacych
w Urzedzie praktyki i staze wynosita 25, 25 i 21, co stanowito odpowiednio 19,7%,
18,8% i 17,1% liczby oséb zatrudnionych w Starostwie. W badanym okresie nie
wystapity okresy szczegdélnego natezenia liczby osob odbywajgcych praktyki
zawodowe, studenckie i staze. (dowod: akta kontroli str. 94-101)

Ztozone przez Starostwo do PUP wnioski 0 zawarcie umowy 0 organizacje stazu
zawieraty dane wymagane § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych8, m.in.: dane organizatora, liczbe pracownikéw
I przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bezrobotni bedg odbywac staz, okres
odbywania stazu, opis zadan wykonywanych podczas stazu, wymagania dotyczace
poziomu wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podijecia stazu
przez bezrobotnego na danym stanowisku. (dowdd: akta kontroli str. 446-449)

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

NIK zwraca uwage, ze — w kontek$cie znacznej liczby organizowanych praktyk
| stazy — brak przypisania komérce organizacyjnej badz osobie odpowiedzialno$ci za
to zadanie jest niezgodny ze standardem nr 3 kontroli zarzadczej dla sektora
finansdéw publicznych®. Standard ten stanowi, ze struktura organizacyjna jednostki
powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialno$ci jednostek poszczegolnych komorek organizacyjnych jednostki
oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej
W Sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnoSci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

Chociaz przepisy prawa nie formutujq wprost takiego obowigzku, to okre$lenie
zasad naboru na staze, a takze informowanie (na stronie internetowej, tablicy
ogtoszen) o procedurach, wymaganych dokumentach oraz osobach do kontaktu
w sprawie praktyk i stazy miatoby pozytywny wptyw na przejrzystos$¢ procesu
naboru oraz budowato wizerunek Starostwa jako urzedu przyjaznego obywatelom.

W Starostwie stworzono warunki umozliwiajace realizacje stazy i praktyk. Praktyki
zorganizowano wszystkim zainteresowanym osobom, a liczba jednoczesnie
realizowanych praktyk i stazy umoZliwiata prawidtowe ich przeprowadzenie
w oparciu o zasoby kadrowe Starostwa.

2. Warunki odbywania praktyk i stazy

2.1. Szczego6towym badaniem objeto dokumentacje 15 stazy'0, dziewigciu praktyk
zawodowych oraz 23 praktyk studenckich realizowanych w Starostwie w latach
2013-2015 (do 30 wrzesnia).

Realizowane w Starostwie praktyki zawodowe odbywaly sie na podstawie czterech
umow z dyrektorami szkdt publicznych oraz dwoch uméw ze szkotg niepubliczng —
Centrum Nauki i Biznesu ,Zak’ Sp. z 0.0. W badanym okresie Starostwo
zorganizowato praktyki zawodowe dla dziewieciu oséb. Umowy zawarte

8 Dz. U. Nr 142, poz. 1160, dalej: rozporzagdzenie w sprawie stazy.

9 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

10 Doboru stazy do badania dokonano w sposéb celowy z uwzglednieniem wszystkich zawodéw,
w ktdrych odbywaly sie staze, po piec stazy z poszczegélnych lat objetych kontrola.
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z dyrektorami szkét publicznych spetniaty warunki okre$lone w § 7 ust. 3 pkt 1-71 9
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu, tj. zawieraly m.in.: nazwe
I adres podmiotu przyjmujgcego uczniéw na praktyczng nauke zawodu oraz miejsce
jej odbywania; nazwe i adres szkoty kierujacej ucznidbw na praktyczng nauke
zawodu; zawdd, w ktorym prowadzona byta praktyczna nauka zawodu; liste uczniow
odbywajacych praktyczng nauke zawodu, z podziatem na grupy; terminy
rozpoczecia i zakonczenia praktycznej nauki zawodu; prawa i obowigzki stron
umowy.

Umowa o organizacje praktycznej nauki zawodu zawarta pomiedzy Starostg
a dyrektorem Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 1 w Konskich nie okreslata,
wymaganego na mocy § 7 ust. 3 pkt 8 rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki
zawodu, sposobu ponoszenia przez strony umowy kosztow realizacji praktyczne;
nauki zawodu ani kalkulacji tych kosztéw. (dowdd: akta kontroli str. 199-210)

Beata Jakubowska, Dyrektor Zespotu Szkdt Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Korskich
wyjasnita, ze szkofa jest jednostkg organizacyjng powiatu koneckiego finansowang
ze $rodkow budzetowych powiatu. (...) W ramach wspotoracy miedzy jednostkami
organizacja praktyk odbywa sie bezpfatnie, dlatego nie planowano w projektach
planéw finansowych na lata 2013-2015 $rodkdéw na pokrycie dodatkow i premii
wyptacanych pracownikom za wykonywanie obowigzkow opiekundw praktyk
zawodowych oraz opfacanych od nich skfadek na ubezpieczenie spofeczne.
W zwigzku z tym umowa w sprawie organizacji praktyki zawodowej nie zawierata
postanowien w Zzakresie sposobu ponoszenia przez Strony umowy kosztow
dotyczacych wynagrodzenia opiekundw i nie zawierata Zadnej kalkulacji odnosnie
takich kosztow. (dowdd: akta kontroli str. 486-487)

W  pozostatych trzech umowach zawarto postanowienia, ze Starostwo za
zorganizowanie praktyki nie pobierze zadnych optat. (dowdd: akta kontroli str. 92-93,
199-210)

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Konskich wyjasnita:
w zwigzku z brakiem Srodkow pienigznych w budzecie szkofy i koniecznoScig
oszczedzania, w umowie 0 praktyczng nauke zawodu, odbywang w formie praktyk
zawodowych u pracodawcy zawarta jest nastepujgca treSC ,Praktyki
przeprowadzane sg nieodpfatnie zarowno dla uczniow jak i opiekunow mitodziezy’.
Poprzez podpisy dyrektora szkoty i pracodawcy obie strony akceptujg warunki
umowy. Ograniczenie Srodkow w budZecie Szkoty, narzucone przez organ
prowadzacy zmusity nas do dokonania cie¢ miedzy innymi w § 4300 w dziale ,Zakup
pozostatych ustug” ,refundowanie pracodawcom wynagrodzenia instruktorow
praktycznej nauki zawodu..., po uprzednim uzgodnieniu z pracodawcami punktu
nieodptatnych praktyk. W projekcie planu finansowego szkoty na rok 2013
uwzgledniona zostata kwota przeznaczona na pokrycie dodatkow i premii
wypfacanych pracownikom podmiotow, przyjmujgcych uczniow na praktyki
zawodowe w wysoko$ci 2000 zt. Poniewaz w kazdym roku szkolnym praktyki
odbywa okofo 100 uczniow, zaplanowana kwota jest niewystarczajgca. Powyzsza
Sytuacja wymusza na nas podpisywanie umow o praktyczng nauke zawodu
nieodptatnie dla uczniow i opiekundw. (dowod: akta kontroli str. 488-489)

Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych Nr 1 w Kielcach wyjasnita: (...) Starostwo
Powiatowe w Korskich z chwilg wypfacenia premii za Swiadczenie pracy opiekuna
praktyk powinno wystgpi¢ do ZSZ Nr 1 w Kielcach z wnioskiem o refundacje tego
dodatku wraz z pochodnymi przedstawiajgc dokumentacje ptacowq poniesionych
kosztéw, na podstawie ktdrej mu zrefundujemy poniesione wydatki. W umowie nie
ma punktu mowigcego o refundacji dodatku szkoleniowego (...) obydwie strony
zaakceptowaty warunki okre$lone w umowie. (dowod: akta kontroli str. 490-491)
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Dyrektor Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych im. Stanistawa Staszica w Staporkowie
wyjasnita: szkofa jest jednostkg organizacyjng Powiatu Koneckiego finansowang ze
Srodkow budzetowych powiatu. W zwigzku z powyzszym nasza jednostka
oSwiatowa jak i Starostwo Powiatowe w Konskich jesteSmy w obrebie tej samej
jednostki samorzadu terytorialnego czyli Powiatu Koneckiego i obie instytucje
finansowane sq z budzetu powiatu. W ramach wspdfpracy miedzy jednostkami
organizacja praktyk odbywa sie bezptatnie (...). (dowdd: akta kontroli str. 492-493)

Do wszystkich uméw ze szkotami publicznymi, zgodnie z wymogami § 7 ust. 4
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu, zostat dotgczony program
nauczania dla danego zawodu dopuszczony do uzytku w danej szkole przez
dyrektora szkoty. (dowdd: akta kontroli str. 106-107)

Podstawg organizacji 23 praktyk studenckich byty zawarte pomiedzy Starostwem
a uczelniami umowy lub porozumienia. Wszystkie badane umowy (porozumienia)
okreslaty termin realizacji praktyk studenckich, dane studenta, zakres obowigzkow
uczelni, organizatora praktyki oraz studenta, sposob sprawowania opieki nad
studentem odbywajacym praktyke!!. (dowdd: akta kontroli str. 211-252)

Uczniowie odbywajacy praktyki zawodowe oraz studenci na praktykach studenckich
realizowali zakres zadan przypisany do danego wydziatlu merytorycznego
Starostwa, do ktérego zostali skierowani, zgodnie z programem praktyki lub
kierunkiem ksztatcenia na studiach. (dowod: akta kontroli str. 92-93, 102-112)

2.2. Wszystkim stazystom przed przystgpieniem do pracy udzielono instruktazu
0golnego, stanowigcego czes¢ szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy, o ktorym mowa w § 8 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy'2. Instruktaze ogdlne przeprowadzat gtéwny specjalista, ktéremu zostaty
powierzone zadania w zakresie bhp w Starostwie. Odbycie instruktazu ogdlnego
stazysci potwierdzali w karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy, ktéra byta zgodna ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 2 do
ww. rozporzadzenia. W kartach szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp brak byto
potwierdzenia odbycia przez stazystow instruktazu stanowiskowego.

W dokumentacji praktyk zawodowych i praktyk studenckich brak byto kart szkolenia
wstepnego w dziedzinie bhp. W przypadku trzech studentéw informacje o odbyciu
szkolenia w zakresie bhp zawieraty inne dokumenty (karta praktyk studenckich,
opinia o studencie). (dowdd: akta kontroli str. 102-112, 116-139, 264-302)

Starosta wyjasnit, ze uczniowie i studenci byli zapoznawani z przepisami
wewnetrznymi obowigzujacymi w Starostwie, w tym z instrukcjq bezpieczenstwa
i higieny pracy w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych powiatu.
Instruktaz ogdlny udzielony uczniom oraz studentom zawierat tematyke tozsamg
z instruktazem stanowiskowym i obejmowat informacje dotyczace zagrozen na
stanowiskach biurowych. (dowdd: akta kontroli str. 480, 483)

W latach 2013-2015 (do 30 wrze$nia) w dokumentacji praktyk i stazy brak byto
informacji o zapoznaniu praktykantéw i stazystow z zasadami ochrony danych
osobowych. Sposrod 39 oséb odbywajacych staz, pie¢ o0s6b posiadato
upowaznienie wydane przez Staroste na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia

"W dwéch umowach brak bylo informacji o zatozeniach programu praktyk, w jednej umowie brak
byto informacji o stanowisku i narzedziach pracy, w 10 umowach brak byto informacji o komérce
organizacyjnej, w ktorej praktyka bedzie odbywana, dwie umowy nie zawieraty informacji o cechach
i tresciach edukacyjnych praktyki, uwzgledniajacych program ksztatcenia.

12 Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zm., dalej: rozporzadzenie w sprawie bhp.
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1997 r. o ochronie danych osobowych' do przetwarzania danych osobowych
w zakresie zadan wykonywanych w danym wydziale. Pozostate osoby odbywajace
staz oraz uczniowie i studenci odbywajacy praktyki zawodowe i praktyki studenckie
nie posiadali ww. upowaznienia. (dowod: akta kontroli str. 102-112)

W sprawie braku dokumentacji $wiadczacej o zapoznaniu 0séb przebywajacych na
stazu lub praktyce w Starostwie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz niewydawania tym osobom upowaznient do przetwarzania danych
osobowych Starosta wyjasnit, Ze praktykantom i stazystom byfa udostepniana
Polityka Bezpieczenstwa, Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym?s,
stuzaca do przetwarzania danych osobowych, Instrukcja postepowania w sytuacji
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych6 oraz inne przepisy i requlaminy
wewnetrzne w ktorych zawarte sq zapisy o zasadach ochrony danych osobowych.
Starostwo nie gromadzito dokumentacji zwigzanej z tq czynno$cig. Praktykanci
i stazysci, ktérzy nie posiadali upowaznienh do przetwarzania danych osobowych nie
mieli wgladu i dostepu do takich danych (...). Starostwo nie dokumentowato
czynnosci z tym zwigzanej. (dowod: akta kontroli str. 483-485)

W okresie objetym kontrolg zgodnie z § 4 rozporzadzenia w sprawie stazy,
wszystkie osoby bezrobotne przed odbyciem stazu zostaty skierowane na badania
lekarskie, o ktérych mowa w art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy?’. (dowdd: akta kontroli str. 376)

W kontrolowanym okresie spo$rdd 23 studentow odbywajacych praktyke studencka
dziewieciu posiadato ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow.
Siedem umoéw nie odnosito si¢ do kwestii ubezpieczenia, a siedem pozostatych
umow zobowigzywato studentow do posiadania indywidualnego ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Z wyjasnien Starosty wynika, ze Starostwo przyjmujac na praktyke studenta nie
weryfikowato posiadanego przez niego aktualnego ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw, kierujgc sie zasadgq domniemania posiadania
ubezpieczenia przez studenta. (dowod: akta kontroli str. 102-112, 481, 484)

2.3. W celu zbadania realizacji obowigzkéw natozonych na Starostwo jako
organizatora stazu, ktore zostaty okreslone w § 6 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
stazy, zbadano dokumentacje 15 stazy (tj. 38%). Z analizy wynika m.in., ze: we
wszystkich badanych przypadkach stazysci zostali zapoznani z programem stazu,
obowigzkami oraz uprawnieniami, stazystom zapewniono bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, stazysci zostali zapoznani z regulaminem pracy, po zakonczeniu
stazu wszystkim osobom zostaty wydane opinie. Spoérdd 15 badanych stazy
w przypadku o$miu stazystow listy obecnosci Starostwo dostarczyto do PUP po
uptywie terminu okreslonego w § 6 ust. 1 pkt 10 ww. rozporzadzenia, tj. pieciu dni po
zakonczeniu miesigca. (dowdd: akta kontroli str. 253-263)

Z wyjasnien ztozonych przez czterech stazystow oraz z ogledzin stanowisk pracy
trzech stazystow odbywajacych staze w trakcie kontroli wynika, Zze stazySci mieli
zapewnione wiasciwe warunki odbywania stazy, zostali zapoznani z programami
stazy, staze mialy charakter merytoryczny i nie ograniczaty sie jedynie

13 Dz.U.z2014r., poz. 1182 ze zm.

14 Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 30/2009 Starosty Koneckiego z dnia 15 wrzesnia 2009 r.
w sprawie realizacji ustawy o ochronie danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Koriskich.

15 Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 30/2009 z dnia 15 wrzesnia 2009 r.
16 Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia Nr 30/2009 z dnia 15 wrze$nia 2009 r.
7Dz.U.z2015r., poz. 149 ze zm.



Ustalone
nieprawidtowosci

do wykonywania prostych czynnosci pomocniczych. Wedtug stazystow, odbyte
staze daly im mozliwoS¢ rozwinigcia takich kompetencji jak: pozyskiwanie
i praktyczne wykorzystanie informacji, formutowanie witasnych opinii, analiza
danych, organizowanie, planowanie i podejmowanie decyzji. Z udzielonych przez
stazystow wyjasnien wynika takze, ze opieka sprawowana nad nimi przez opiekuna
ze strony Starostwa polegata na biezacym udzielaniu wskazéwek i pomocy
w wypetnianiu powierzonych zadan. StazySci wskazali, ze opiekunowie byli
dyspozycyijni i chetni do wspétpracy. (dowdd: akta kontroli str. 181-196, 478-479)

2.4. Wszystkim praktykantom i stazystom wyznaczono opiekunéw, ktorzy zajmowali
sie nie wiecej niz trzema osobami w tym samym czasie, co w przypadku stazystow
byto zgodne z wymogami § 6 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie stazy (przepisy prawa
nie regulujg maksymalnej liczby praktykantow obejmowanych opiekg w tym samym
czasie). Opiekunami byli przewaznie kierownicy komérek organizacyjnych
Starostwa, gdzie realizowane byty praktyki i staze. Z wyjasnien stazystow wynika, ze
opiekunowie byli zawsze dostepni i pomocni w razie zaistnienia probleméw
w realizacji stazy. (dowdd: akta kontroli str. 102-112,181-196)

W dziafalnosci kontrolowanej jednostki w zbadanym zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1. Nie ustalono i nie wyptacono dodatkdéw szkoleniowych czterem opiekunom
praktyk zawodowych, pomimo niezwolnienia ich przynajmniej czesciowo od
Swiadczenia pracy wynikajacej z umowy o prace. Byto to niezgodne z § 12
ust. 2 rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu. Jak stanowi
§ 12 ust. 2 w zw. z § 9 ust. 2 pkt 2 ww. rozporzadzenia, dodatek
szkoleniowy jest wyptacany w wysoko$ci nie nizszej niz 10% przecietnego
wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw bez wyptaty nagrdéd z zysku
w czwartym kwartale roku poprzedniego, ogtaszanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego. taczna wysoko$¢ nieustalonego
i niewyptaconego dodatku szkoleniowego wyniosta nie mniej niz 912,84 zt.
Niewyptacenie dodatkébw zwigzane bylo z uprzednim zawarciem
z dyrektorami publicznych szkot zawodowych, kierujgcymi ucznidw na
praktyki, umow, ktdre nie okreslaty, wymaganego na mocy § 7 ust. 3 pkt 8
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu, sposobu ponoszenia
przez strony umowy kosztow realizacji praktycznej nauki zawodu ani
kalkulacji tych kosztéw lub wskazywaty, Zze Starostwo za zorganizowanie
praktyki nie pobierze zadnych optat. (dowdd: akta kontroli str. 102-112, 376-
385)

W powyzszej sprawie Starosta wyjasnit, ze regulamin wynagradzania
pracownikow w Starostwie Powiatowym w Konskich nie przewiduje wypfaty
Swiadczen, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu w sprawie praktycznej nauki
zawodu. (dowod: akta kontroli str. 480-485)

Zdaniem NIK, brak stosownych postanowien w regulaminie wynagradzania
nie stanowi usprawiedliwienia dla niewyptacania dodatkéw szkoleniowych,
ktorych podstawa sg powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

2. W przypadku osmiu stazystow, 59 list obecnosci zostato dostarczonych do
PUP nieterminowo. Op6znienia w przekazywaniu list wynosity od 1 do 22
dni. Powyzsze dziatanie naruszato § 6 ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia
w sprawie stazy, ktory naktadat na Starostwo obowigzek jako organizatora
stazu dostarczenia list obecnosci do PUP w terminie pieciu dni po
zakonczeniu miesigca. (dowdd: akta kontroli str. 253-263, 387-445)
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Z wyjasnien Starosty wynika, ze Starostwo dostarczato listy obecnosci
stazystow bezposrednio do komorki organizacyjnej zajmujacej sie stazami
w PUP zgodnie z terminem wynikajagcym z rozporzadzenia, nie zadajac
potwierdzenia wptywu na kopii dokumentéw. (dowdd: akta kontroli str. 481,
484)

NIK podkresla, ze podstawg ustalenia sg listy obecnosci, na ktorych
znajduje sie adnotacja ,Dostarczono do Powiatowego Urzedu Pracy dnia

..", €0 kazdorazowo byto potwierdzone podpisem i pieczecig przez
pracownika PUP.

NIK zwraca uwage na wystepujace braki w dokumentacji dotyczacej przebiegu
praktyk i stazy, w szczegdino$ci dotyczace przeprowadzenia szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, zaznajomienia stazystow i praktykantéw z zasadami
ochrony danych osobowych oraz posiadania przez studentow ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Nawigzujagc do wyjasnien Starosty o tozsamej tematyce instruktazu ogoinego
I stanowiskowego NIK podkresla, ze rozporzadzenie w sprawie bhp wyraznie
rozdziela instruktaz stanowiskowy od ogélnego, przewidujac dla kazdego z nich
rézny ramowy program szkolenia oraz wskazujgc odmienne warunki, jakie powinna
spetnia¢ osoba prowadzaca kazdy z nich.

Praktykantom i stazystom zapewniono bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
wyznaczono opiekundw. Stwierdzono jednak braki w dokumentacji oraz
nieterminowe przekazywanie list obecnosci stazystow do PUP. Nie zadbano, aby
wszystkie umowy o realizacje praktyk zawodowych zawieraty ogdt wymaganych
postanowien i nie wyptacano naleznych dodatkéw szkoleniowych opiekunom
ucznidw na tych praktykach.

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

3.1. Z analizy dokumentacji oraz wyjasnien ztozonych przez czterech stazystow
odbywajacych w trakcie kontroli staz wynika, ze postepowanie dotyczace adaptacii
praktykantéw i stazystow do warunkdw pracy obowigzujacych w Starostwie polegato
na zapoznaniu ich z organizacjg i funkcjonowaniem Starostwa. Osoby bedace na
stazu lub praktyce zapoznawane byty przez opiekunow z programem stazu, opiekun
informowat stazystow i praktykantbw o ich uprawnieniach i obowigzkach,
przedstawiat ich wspotpracownikom z danego wydziatu. Praktykanci i stazysci
zapoznawali si¢ z regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, z zasadami
bhp, ogdlnymi informacjami na temat funkcjonowania Starostwa. (dowod: akta
kontroli str. 181-196, 264-375)

3.2. Staze realizowane byly w oparciu o zataczane do wnioskow o ich
zorganizowanie programy stazu, ktore zawieraty dane wymagane art. 53 ust. 4
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Programy te obejmowaty
zroznicowane zakresy zadan. Potwierdzeniem nabytych kwalifikacji lub umiejetno$ci
zawodowych po odbytym stazu byly opinie i sprawozdania z przebiegu stazu.
(dowdd: akta kontroli str. 102-112, 303-375, 446-449)

Praktyki zawodowe realizowane byty w oparciu o program nauczania dla danego
zawodu dopuszczony przez dyrektora do uzytku w danej szkole. Potwierdzeniem
odbycia praktyk zawodowych byto wystawienie przez opiekuna oceny z odbytej
praktyki. Praktyki studenckie realizowane byty na podstawie programéw praktyk
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zalgczonych do zawartych uméw lub porozumien'®, potwierdzeniem odbytych
praktyk studenckich byto sprawozdanie, zaswiadczenie lub opinia sporzadzona
przez opiekuna. (dowdd: akta kontroli str. 102-112)

3.3. W okresie objetym kontrolg opieke nad stazystami i praktykantami w wigkszosci

(tj. 80%) sprawowali kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa. Lacznie opieke

nad 39 stazystami sprawowato 21 opiekundw, z czego w okresie objetym kontrola;

— najwiecej stazystow (dziewieciu) odbywato staz w Wydziale Budownictwa
| Gospodarki Przestrzennej,

— po pieciu stazystow w Wydziale Komunikacji i Transportu, Wydziale Rolnictwa
Ochrony Srodowiska i Le$nictwa oraz Powiatowym Zespole ds. Orzekania
0 Niepetnosprawnosci,

— trzy osoby w Wydziale Organizacji i Informatyzacji Powiatu,

— po dwie osoby w Wydziale Geodezji i Gospodarki, Wydziale Promociji i Kultury,

— po jednej osobie w Wydziale Budzetu i Finansow, Biurze Rady, Radcy
Prawnego, Powiatowym Osrodku Geodezji i Kartografii, u Sekretarza Powiatu,
w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego, u Skarbnika Powiatu i w Wydziale
Polityki Spotecznej, O$wiaty i Zdrowia.

Opiekunowie praktyk i stazy zawodowych byli doswiadczonymi pracownikami ze
stazem pracy wynoszacym od 7 do 43 lat. Zadna z oséb petnigcych funkcje
opiekuna praktykanta badz stazysty nie byta motywowana w sposéb finansowy badz
pozafinansowy do tej roli. (dowdd: akta kontroli str. 102-112, 377-385, 376)

3.4. Z programow stazy, sprawozdan i opinii dotyczacych ich przebiegu wynika, ze
realizacja zakresu merytorycznego stazy przebiegata zgodnie z postanowieniami
programéw. W Starostwie terminowo dokonywano oceny przebiegu i wynikow stazy,
wydajac opinie i sprawozdania z przebiegu stazy w terminie 7 dni po zakonczeniu
stazu. (dowdd: akta kontroli str. 253-255, 303-375)

3.5. W Starostwie monitorowano realizowane staze poprzez sporzadzanie listy
obecnosci, ktéra stuzyta do ewidencji czasu pracy. W przypadku praktyk
zawodowych i studenckich nie byly prowadzone listy obecnosci praktykantow.
Praktykanci dokumentowali swojg obecno$¢ tacznie z zakresem realizowanych
zadan m.in. w dziennikach praktyk, kartach przygotowywanych przez szkote. Zapisy
te byly kontrolowane przez opiekundw praktyk na biezaco. (dowdd: akta kontroli str.
386-445)

3.6. W okresie objetym kontrolg w Starostwie zatrudniono tacznie 42 osoby, w tym:
dziewie¢ w 2013 r. (z tego pie¢ oséb, ktdre odbywaty staz w Starostwie), w 2014 r.,
zatrudniono 16 0s6b (pie¢ z nich byto na stazu w Starostwie, a dziewie¢ w innych
jednostkach), w 2015 r. (do 30 pazdziernika) zatrudniono 16 oséb (dziewie¢ oséb
odbywato staz w Starostwie, a pie¢ oséb w innych jednostkach). (dowdd: akta
kontroli str. 494)

W Starostwie nie dokonywano ewaluacji organizowanych praktyk i stazy. Starostwo
nie posiadato sformalizowanego sposobu dokonywania oceny jako$ci realizowanych
stazy i praktyk. Z wyjasnien Starosty wynika, ze motywami sktaniajacymi Starostwo
do organizacji praktyk i stazy jest traktowanie ich jako jedno z zadan szeroko
rozumianej polityki spotecznej, majace na uwadze aspekty zwigzane z praktyczng
naukg zawodu ucznidw, studentéw oraz aktywizacjg zawodowg 0s6b bezrobotnych,
ktore jest szczegdlnie wazne na obszarze powiatu koneckiego borykajgcego sie
z problemami strukturalnego bezrobocia. (dowdd: akta kontroli str. 482, 485)

8 W dokumentacji brak byto trzech programéw praktyk, potwierdzenie realizacji praktyk zgodnie
z programem zawarte byto w sprawozdaniu, zaswiadczeniu lub opinii z odbytych praktyk.
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W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

W Starostwie wiasciwie realizowano praktyki i staze, poprzez zapewnienie ich
uczestnikom do$wiadczonych opiekundw oraz realizacje programoéw stazy i praktyk
umozliwiajacych osobom je odbywajacym zwigkszenie umiejetnosci i zdobycie
do$wiadczenia zawodowego.

IV. Wnioski

Przedstawiajgc powyzsze oceny i uwagi 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'®, wnosi o:

1. Zawieranie w umowach z dyrektorami publicznych szkét prowadzacych
ksztatcenie zawodowe postanowient dotyczacych kosztow realizacji praktyczne;
nauki zawodu, wymaganych § 7 ust. 3 pkt 8 rozporzadzenia w sprawie
praktycznej nauki zawodu.

2. Ustalanie i wypfacanie dodatkdéw szkoleniowych opiekunom praktyk zawodowych
w przypadku niezwalniania ich przynajmniej czeSciowo ze Swiadczenia pracy
wynikajacej z umowy o prace, zgodnie z § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
praktycznej nauki zawodu.

3. Terminowe przekazywanie do PUP listy obecnosci stazystow.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch 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 wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza si¢
do dyrektora Delegatury NIK w Kielcach.

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

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

Kielce, dnia 30 grudnia 2015 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Kielcach

Kontroler Dyrektor
Joanna Witkowska Grzegorz Walendzik
Starszy inspektor kp.

19 Dz.U.z2015r., poz. 1096.
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