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l. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli P/15/077 — Praktyki i staze w urzedach administracji publicznej'.

Jednostka Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Krakowie
przeprowadzajgca
kontrole

Kontroler  Wojciech Zdasien, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli nr 97836
z 29 wrzesnia 2015 .

(dowdd: akta kontroli str. 3 - 4)

Jednostka Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie, 31 - 156 Krakéw, ul. Basztowa 22 (MUW lub
kontrolowana Urzad).

Kierownik jednostki Wojewoda Matopolski Pan Jozef Pilch.
kontrolowanej

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

. W latach 2013 - 2015 w Urzedzie stworzone zostaty warunki zapewniajace prawidtowg

Ocena ogdlna? ‘ realizacje stazy i praktyk. Nabor kandydatow odbywat sie w oparciu o powszechnie
dostepne warunki i zasady, a zawierane umowy i porozumienia gwarantowaty wtasciwy
przebieg stazy i praktyk, w tym wtasciwg organizacje miejsca wykonywania pracy przez
osoby je odbywajace, opieke wyznaczonych opiekunéw oraz zindywidualizowane
programy zapewniajgce nabycie do$wiadczen zawodowych i umiejetno$ci przydatnych na
rynku pracy.

O organizowanych praktykach istazach Urzad informowat, w sposéb powszechnie
dostepny dla zainteresowanych, na swojej stronie internetowej, udzielano takze informacii
telefonicznych. Nabér odbywat sig wedtug obowiazujacych kryteridw i zasad, przy czym
w kontrolowanym okresie do odbycia praktyk studenckich zakwalifikowano 80,5%, a stazy
52% sposréd ubiegajacych sie o nie osob.

Osoby odbywajace staze i praktyki miaty zapewnione odpowiednie warunki w migjscu
pracy i pozostawaty pod opiekg wyznaczonych opiekunéw. Osigganiu celow praktyk
i stazy sprzyjato prowadzenie ich w oparciu o zindywidualizowane programy. W ocenie
NIK zwiekszalo to mozliwoSci nabycia umiejetnosci i do$wiadczen zawodowych,
a w konsekwancji - szanse absolwentéw na rynku pracy. Dodatkowg korzy$cig dla obu
stron byto zatrudnienie 26 ze 153 0sdéb (17%) odbywajacych staze w MUW, bezposrednio
po ich zakoAczeniu.

Na uwage zastuguje fakt, iz organizacje i przydatnos¢ stazy w kontekscie nabywania
doswiadczen zawodowych oraz innych uzytecznych umiejetno$ci, pozytywnie ocenity
wszystkie osoby odbywajace staze w trakcie niniejszej kontroli.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci dotyczyty niewyptacania opiekunom praktyk
zawodowych dodatkéw szkoleniowych na zasadach okreSlonych w § 12 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu? lub, co dopuszcza przepis, niezwalniania ich, przynajmniej

' Okres objety kontrolg; lata 2013-2015 (do czasu zakonczenia czynnosci kontrolnych).

2 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidiowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogdlnej wediug proponowanej skali bytoby nadmiemie utrudnione albo taka
ocena nie dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrola, stosuje
sie ocene opisowa, badz uzupetnia ocene ogding o dodatkowe objasnienie. W niniejszym wystapieniu pokontrolnym
zastosowano opisowg ocene 0goIng.

3Dz. U. Nr 244, poz.1626 ze zm., dalej: ,rozporzadzenie w sprawie nauki zawodu”
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czesciowo, ze $Swiadczenia pracy w czasie sprawowania opieki nad praktykantami.
W umowach zawieranych ze szkotami kierujgcymi na te praktyki nie bylo zapisow
dotyczacych przekazania Srodkow na takie dodatki, ktorg to mozliwo$¢ przewiduje art 70a
ust. 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty.

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

1.1.  Zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego MUW, organizacja
stazy, wolontariatéw oraz praktyk studenckich w Urzedzie przypisana byta do zakresu
dziatania Wydziatu Certyfikacji i Budzetu Urzedu (CB).

(dowdd: akta kontroli str. 39)

Regulamin wewnetrzny CB wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora CB nr 1/15 z 26 marca
2015 r. stanowi, ze prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq stazy i wolontariatow
oraz praktyk studenckich w Urzedzie nalezy do zadan Oddziatu Kadr i Ptac (CB-IX).
Ponadto kierownik CB-IX zostat upowazniony do powiadamiania uczelni o zawartych
umowach w sprawie praktyk studenckich. Wcze$niej zadania te zostaly przypisane CB-IX
zarzadzeniem nr 1/13 Dyrektora Wydziatu Programéw Rzadowych i Budzetu MUW
z 9 sierpnia 2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego tego wydziatu.

(dowdd: akta kontroli str. 49 — 54 i 64 - 69)

Zakres czynno$ci kierownika CB-IX obejmowat powiadamianie uczelni o zawartych
umowach w sprawie praktyk studenckich. Ponadto, do zakresu czynno$ci jednego
pracownika CB-IX wpisane zostato prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami,
praktykami i wolontariatami w MUW a do zakresu czynno$ci innej osoby zatrudnionej
w CB-IX, zastepowanie tego pracownika w razie jego nieobecnosci.

(dowdd: akta kontroli str. 55 - 63)

Instrukcja Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie - Zarzadzanie kontem uzytkownika
systemu informatycznego MUW - okre$la w sposdb szczegdtowy m.in. zasady zaktadania
i zarzadzania kontami osob odbywajacych staze w Urzedzie.

(dowdd: akta kontroli str. 43 - 47)

Informacja o organizowanych przez MUW stazach oraz praktykach studenckich w 2015 r.
znajowata sie na jego stronie internetowej w zaktadce ,Praca w Matopolskim Urzedzie
Wojewddzkim” oraz na stronie bip.malopolska.pl. W sprawie szczegotow ofert strona
Urzedu odsytata do strony www.oferty.praca.gov.pl, podany zostat réwniez kontakt
telefoniczny, pod ktorym uzyska¢ mozna byto informacje. Zainteresowany odbyciem
praktyk student otrzymywat informacje dot. dokumentéw jakie nalezy ztozy¢ oraz etapdw
procesu naboru.

(dowdd: akta kontroli str. 6 i 70-71)

W kontrolowanym okresie do Urzedu zgtosito sie 261 osob chcacych odby¢ staz
finansowany ze $rodkéw Funduszu Pracy (FP), w tym: w 2013 r. - 95, w 2014 r. - 73
i 2015 r. - 93. Z tej liczby staz odbyto tacznie 122 osoby, odpowiednio: 48, 38 i 36. O staz
finansowany z innych niz FP $rodkow ubiegaty sie 33 osoby, w tym: w 2013 r. - 6, 2014 r.
- 1712015 r. — 10. Z tej liczby staz odbyto tacznie 31 osdb, odpowiednio: 6, 16 i 9.
O odbycie praktyk zawodowych ubiegato sie tacznie 15 oséb, wtym: 2 w 2013 r., 11
w 2014 r. i dwie w 2015 r. Z tej liczby praktyke takg odbyto fgcznie 13 osdb, odpowiednio:
2,91 2. O odbycie obowigzkowych praktyk studenckich ubiegato sie 195 oséb: po 58
w latach 2013 i1 2014 oraz 79 w 2015 r., z czego praktyke odbyto 156: 53 w 2013 r., 52
w2014 r. i 51 w 2015 r. W Urzedzie byto zatrudnionych: w 2013 r. — 978 pracownikow,
w2014 r.-1009i w2015r. -1 032. W poddanych badaniu latach nikt nie zgtosit sie do

4 Dz.U. 22004 Nr 256, poz. 2572 ze zm., dalej: ,ustawa o systemie o$wiaty”
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Ocena czastkowa

odbycia praktyk absolwenckich. Stosunek liczby osob, ktére odbyly w MUW,
w poszczegdlnych latach, staz finansowany ze $rodkéw FP lub innych, do stanu
zatrudnienia w Urzedzie na koniec tych lat wynosit: w 2013 r. — 5,5%, w 2014 - 5,3%
i 2015 -4,4%.

(dowod: akta kontroli str. 90)
Odpowiadajac na pytanie o przyczyny niekwalifikowania do odbycia stazy oraz praktyk
wszystkich zgtaszajacych sie na nie osob, dyrektor CB podata m. in., ze w przypadku
stazy, znaczna liczba decyzji negatywnych byta wynikiem braku mozliwo$ci ztoZenia przez
Dyrektora Generalnego MUW deklaracji o zagwarantowaniu zatrudnienia po zakoriczeniu
stazu, ktéra to deklaracja, zgodnie z procedurg realizowang przez Urzedy Pracy, byta
warunkiem koniecznym do uzyskania decyzji pozytywnej dla odbycia stazu.

(dowdd: akta kontroli str. 116 - 117)
Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora CB, nabér na praktyki i staze w Urzedzie kazdorazowo
poprzedzony jest analiza mozliwosci, pod wzgledem prawidtowego przeprowadzenia
stazu lub praktyki. Analiza taka odbywa si¢ dwuetapowo, tj. wstepnie — przez pracownika
Oddziatu Kadr i Ptac oraz nastepnie — w wybranym wydziale. Ocena mozliwosci
zapewnienia praktykantowi lub stazyscie odpowiednich warunkéw odbywania stazu lub
praktyki, determinuje ustalenie terminu ich odbywania a nawet moze wptynaé na decyzje
dotyczaca mozliwosci ich zorganizowania. Oprocz analizy technicznych mozliwosci ich
przeprowadzenia, analizowana jest tez mozliwos¢ przydzielenia ubiegajacej sie o staz lub
praktyke osobie opiekuna, w uzgodnionym przez obie strony terminie.
(dowod: akta kontroli str. 116 )

1.2. Sposrod 8 sktadajacych wyjadnienia os6b odbywajacych staz w trakcie kontroli NIK, 6
podato, ze oferte stazu w Urzedzie otrzymato od Urzedu Pracy i nie korzystato w tym celu
zlInternetu ani z ogloszen w prasie. Jedna podata, Zze oferte stazu samodzielnie
wyszukata na stronie internetowej, ktdrej nazwy nie pamieta a jedna, bedaca osobg
niepetnosprawng, uzyskata te wiedze poprzez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

(dowdd: akta kontroli str. 8 - 31)

Kontrola 14 wnioskéw o zorganizowanie stazu ze $rodkéw FP wykazata, ze wszystkie

zawieraly elementy wyszczegolnione w § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania

stazu przez bezrobotnych®. Jeden wniosek z 22 czerwca 2015 r. byt finansowany ze
$rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

(dowdd: akta kontroli str. 99)

W sprawie weryfikacji kwalifikacji kandydatow na staz w Urzedzie Dyrektor CD wyja$nita,
ze proces ten odbywa sie w trakcie tzw. rozmowy wstepnej z pracownikiem kadr
odpowiedzialnym za organizacje stazy w Urzedzie, a w kolejnym etapie, w wybranym
dziale, do ktérego aplikuje stazysta. Deklarowane kwalifikacje weryfikowane sg zwykle
przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy organizacyjne, w tym organizacje stazu
w wydziale na konkretnym stanowisku, bezpo$rednio przez przysztego opiekuna stazysty,
badz jego przetozonego.

(dowod: akta kontroli str. 116)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno¢ MUW w zakresie naboru na
praktyki i staze. Stworzone zostaty odpowiednie warunki organizacyjne zapewniajace
przejrzystos¢ prowadzenia tego naboru, w szczegdlnosci poprzez udostepnianie
informacji wtym zakresie na stronach internetowych i telefonicznie, oraz okreslenie
ogolnych zasad ikryteriow. W efekcie tego w latach 2013 - 2015 Urzad stworzyt
mozliwo$¢ odbycia praktyk oraz stazy tacznie 322 osobom. Z praktyk zawodowych oraz

5Dz. U. Nr 142, poz. 1160, dalej: ,rozporzadzenie w sprawie stazy”
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obowigzkowych praktyk studenckich skorzystato 80,5% osob, a staze odbyto 52% os6b
ubiegajacych sie onie, przy czym wieksza liczba negatywnie rozpatrzonych wnioskow
wtej grupie byta spowodowana stawianymi przez niektore Urzedy Pracy, trudnymi
do zrealizowania warunkami dot. zagwarantowania zatrudnienia bezrobotnego po
odbyciu stazu.

2. Warunki odbywania stazy i praktyk

2.1. Badanie 14 uméw zawartych przez Urzad z podmiotami, ktorych przedmiotem byto
odbycie stazu finansowanego ze $rodkow FP w MUW wykazato, ze wszystkie zawieraty
elementy wyszczegdlnione w § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie stazy. Ponadto umowy
okre$laty cele i treSci edukacyjne, zasady organizacji stazy, zasady opieki i nadzoru,
kwestie wyptaty wynagrodzen, czas pracy (maksymalny tygodniowy czas pracy,
minimalny dzienny itygodniowy czas pracy, tygodniowy czas odpoczynku) oraz
dopuszczaty mozliwos¢ modyfikacji stazy.

Analiza 12 uméw zawartych przez Urzad ze szkotami (11 z AP Edukacja — Policealne
Studium Zawodowe w Krakowie i jedna z policealng Szkotg TEB Edukacja) na organizacje
praktyk zawodowych wykazata, ze w 11 przypadkach zawieraly one elementy
wyszczegblnione w § 7 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie nauki zawodu. Umowa zawarta
28 czerwca 2013 r. z AP Edukacja odnosita si¢ do jednej osoby i w zwigzku z tym nie
zawierata listy uczniow. Ponadto umowy okre$laty: cele itreSci edukacyjne, zasady
organizacji praktyk, zasady opieki i nadzoru, kwestie wyptaty stypendiow i wynagrodzen
(11 na 12 umoéw), okre$laly czas pracy (maksymalny tygodniowy czas pracy, minimalny
dzienny itygodniowy czas pracy, tygodniowy czas odpoczynku oraz okreslaty takze
zasady dopuszczajace mozliwos¢ modyfikacji programdw praktyk. Do uméw zatgczone
zostaty programy nauczania dla danego zawodu dopuszczone do uzytku w danej szkole
przez jej dyrektora.

Analiza 30 dokumentacji, w tym: 22 uméw oraz 8 porozumien zawartych przez MUW
z uczelniami kierujacymi studentow na praktyki obowigzkowe wykazata, ze wszystkie
zawieraly informacje, ktdre powinny znalez¢ sie w umowie/porozumieniu, zamieszczone
w katalogu z opracowania Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego ,Praktyki
studenckie — Jak znalez¢ dobrych kandydatéw?’6, a ponadto: okreSlaty cele i tresci
edukacyjne, zasady organizacji praktyk, zasady opieki i nadzoru nad praktykantami oraz
czas pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 100 - 102)
2.2. Wszyscy stazysci odbyli szkolenie BHP i zostali zapoznani z regulaminem pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 8 — 3191 - 93)

Wszyscy stazysci i praktykanci odbyli instruktaz ogdiny i stanowiskowy, zostali zapoznani

z zasadami ochrony danych osobowych, a tym ktorych realizowane zadania wymagaty
dostepu do danych osobowych, wydawano rowniez upowaznienia do ich przetwarzania.

(dowdd: akta kontroli str. 8 — 31 106 - 108)

2.3. MUW zapewnit wszystkim stazystom bezpieczne i higieniczne warunki odbywania
stazu na zasadach przewidzianych dla pracownikow, profilaktyczng ochrone zdrowia
w zakresie przewidzianym dla pracownikéw oraz, na zasadach przewidzianych dla
pracownikdw, bezptatne positki i napoje profilaktyczne.

(dowdd: akta kontroli str. 97)
Stanowiska pracy trzech stazystéw, poddane ogledzinom w czasie kontroli, wyposazone
byty w: biurko, fotel biurowy, komputer stacjonarny wraz oprogramowaniem zawierajgcym
pakiet biurowy oraz utworzonym dostepem do poczty stuzbowej, dostep do drukarki
sieciowej, telefon stacjonamy oraz materiaty biurowe. Zapewnione byto oSwietlenie
sztuczne oraz naturalne i wymiana powietrza. Stanowiska byly zabezpieczone przed
wilgocig, niekorzystnymi warunkami cieplnymi i nastonecznieniem, drganiami oraz innymi

6 Zamieszczonym na stronie www.nauka.gov.pl/praktyki.
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czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ucigzliwosciami. Ergonomia stanowisk nie
wzbudzata zastrzezen.

(dowod: akta kontroli str. 7)

2.4. Wszystkim z przebadanych w ramach analizowanej proby 58 stazystom
i praktykantom przydzielono opiekuna. Nie stwierdzono przypadkéw sprawowania przez
pracownika Urzedu opieki jednoczesnie nad wiecej niz dwoma osobami bezrobotnymi,
odbywajacymi staz. Stwierdzono natomiast, ze jeden pracownik Wydziatu Spraw
Obywatelskich MUW, w okresie od 5 do 16 maja 2014 r., sprawowat opieke nad
sze$cioma osobami odbywajgcymi praktyki zawodowe. Z poddanej kontroli dokumentacii
wynika, ze w 15 przypadkach miata miejsce dtuzsza niz 5 dni roboczych absencja
opiekuna, lecz w zadnym z tych przypadkéw nie zostat wyznaczony na ten czas jego
zastepca.

(dowdd: akta kontroli str. 94 - 96)
Dyrektor CB, wyja$niajac przyczyny niewyznaczania zastepcy opiekuna na czas jego
trwajacej dtuzej niz 5 dni roboczych nieobecnoéci podata, ze zgodnie z przyjeta w MUW
praktyka, kazdemu z pracownikéw Urzedu, wraz z przekazywanym zakresem czynnosci
i odpowiedzialno$ci, zostaje przekazana rowniez informacja dotyczaca sprawowanych
zastepstw w trakcie nieobecnosci wspotpracownikéw. Ta zasada znajduje takze
zastosowanie w sytuacji, gdy nieobecny jest opiekun stazysty lub praktykanta.
Bezposredni przetozony opiekuna stazysty lub praktykanta, na podstawie odrebnego
zapisu w zakresie czynno$ci, moze powierzy¢ wykonywanie zadain w ramach
sprawowanego zastepstwa innemu wskazanemu przez siebie pracownikowi. Polecenie
takie wydawane jest ustnie.

(dowdd: akta kontroli str. 115)
Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw Urzedu, wyjasniajac przyczyny
powierzenia jednemu pracownikowi tego wydziatu opieki nad sze$cioma praktykantami
jednoczesnie oraz, czy fakt ten nie odbit sie negatywnie na jakosci zada wykonywanych
przez te osobe podata m. in., Zze sytuacja ta miata miejsce, gdyz sprawy z zakresu
wydawania paszportdw majg charakter jednorodny i powtarzalny o niewielkim stopniu
trudnodci i dlatego zasadnym byto, aby jedna osoba zapoznata praktykantéw
Z obowigzujacymi przepisami regulujgcymi kweste wydawania paszportdw iz zasadami
organizacji Oddziatu Paszportowego. Praktyka ta miata miejsce od 5 do 16 maja 2014 r.,
tj. w okresie znacznego wzrostu liczby klientdw ubiegajacych sie o wydanie paszportu,
dlatego tez absorbowanie innych pracownikdw Oddziatu Paszportowego opiekq
merytoryczng nad praktykantami odbitoby sie negatywnie na jakosci obstugi klientow.
Pozostali pracownicy Oddziatu Paszportowego pracujg na zmiany i na réznych -
zmiennych stanowiskach i powierzenie im takiej opieki bytoby znacznym utrudnieniem
zaréwno dla tych pracownikdw jak i dla praktykantow. Powierzenie opieki nad szescioma
praktykantami kierownikowi Oddziatu Paszportowego bylo dziataniem optymalnym i nie
miato negatywnego wptywu na jako$¢ zadan wykonywanych przez niego, poniewaz byta
to opieka merytoryczno — szkoleniowo - instruktazowa i nie ma tu znaczenia, czy
kierownik prowadzit szkolenia dla trzech czy szesciu osob.
Z wyjasnien wynika takze, iz zasada, by liczba praktykantow, ktérymi moze sie opiekowaé
jeden pracownik MUW, nie przekraczata trzech osob, bedzie w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw realizowana w przyszto$ci.
(dowdd: akta kontroli str. 109 - 110)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1. Umowy o organizacie praktyk zawodowych zawarte przez Urzad ze Specjalnym
Osrodkiem Szkolno — Wychowawczym dla Niestyszacych w dniach 5 maja 2014 r.
i 8 kwietnia 2015 r., nie zawieraty postanowien dotyczacych zabezpieczenia srodkéw na
pokrycie dodatkéw i premii wyptacanych pracownikom za wykonywanie obowigzkdw
opiekunéw praktyk zawodowych oraz optacanych od nich skladek na ubezpieczenia
spoteczne, w sposéb okreslony przez przywotany wyzej przepis art. 70a ust. 1 ustawy
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o systemie odwiaty, a jedynie ogdlny zapis, Ze koszty realizacji praktycznej nauki zawodu
reguluje rozporzgdzenie w sprawie nauki zawodu.
(dowod: akta kontroli str. 121 - 127)

W konsekwencji w Urzedzie nie ustalono i nie wyptacono w latach 2013-2015
(do zakoniczenia kontroli) dodatkow szkoleniowych, w wysoko$ci nie nizszej niz 10%
przecietnego wynagrodzenia, trzem opiekunom praktyk zawodowych, ktorzy nie byli
réwniez w tym czasie zwolnieni ze $wiadczenia pracy. Dziatanie takie byto niezgodne
z postanowieniami § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie nauki zawodu.

(dowdd: akta kontroli str. 94 — 95i 121 - 130)
tacznie, wg szacunku Urzedu, trzem opiekunom 10 osob odbywajacych praktyki
zawodowe nie wyptacono facznej kwoty co najmniej 1 139,24 zt.

(dowdd: akta kontroli str. 105)
Dyrektor CB wyjasnita, ze w strukturze wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie wynagradzania cztonkow
korpusu stuzby cywilnej jak i zatrudnionych na stanowiskach tzw. obstugowych, nie zostat
przewidziany wyodrebniony sktadnik wynagrodzenia o nazwie ,dodatek szkoleniowy”
izuwagi na to, nie byt on wyptacany. Zgodnie z praktykg stosowang w Urzedzie,
za realizacje dodatkowych zadan, dyrektorom wydziatow UW przystugujg uprawnienia do
wystepowania z wnioskami do Dyrektor Generalnej o przyznanie dodatkéw zadaniowych,
premii lub przyznania nagrody uznaniowej dla wyrdzniajacych sig pracownikow w zwigzku
z wzorowym wykonywaniem ponadwymiarowych zadan. Zadanie polegajace na
sprawowaniu opieki nad osobami odbywajacymi praktyke zawodowg nie bylo wprost
wskazywane jako uzasadnienie do przyznawania dodatkéw, premii czy nagréd.

(dowdd: akta kontroli str. 115)
Art 70a ust. 1 ustawy o systemie o$wiaty stanowi, ze szkoly prowadzace ksztatcenie
zawodowe przekazujg pracodawcom, u ktdrych realizowana jest praktyczna nauka
zawodu w formie praktyk zawodowych, $rodki na pokrycie dodatkéw i premii wyptacanych
pracownikom za wykonywanie obowigzkdw opiekundw praktyk zawodowych oraz
optacanych od nich sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

2. W przypadku jednej umowy zawartej przez MUW 28 czerwca 2013 r. z AP Edukacja,
ktérej przedmiotem byta organizacja praktyki zawodowej dla jednego ucznia, brak byto
okreslenia zawodu, w ktérym prowadzona byfa praktyczna nauka zawodu.

(dowod: akta kontroli str. 101)

Zgodnie z § 7 ust. 3 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie nauki zawodu, umowa okre$la zawdd
w ktérym prowadzona bedzie praktyczna nauka zawodu.

Dyrektor CB wyjasnita, Zze organizowane w MUW staze i praktyki dotycza mozliwosci
zapoznania sie ze specyfikg pracy w Urzedzie na stanowisku biurowym. Brak okreslenia
w wymaganej pozycji w dokumencie umowy nazwy zawodu wynika z przeoczenia
w trakcie wypetniania dokumentéw przez pracownika. Nazwa stanowiska ujeta jest
w pozostatych umowach z Policealnym Studium Zawodowym w Krakowie. Zakres zadan
oraz elementy specyficzne dla prac na okreSlonym stanowisku zostaly zawarte
w programie praktyki zaakceptowanym przez strony.

(dowod: akta kontroli str. 116)

NIK zwraca uwage na przypadek sprawowania opieki przez jednego pracownika Urzedu,
w tym samym czasie, nad szeScioma praktykantami. Wprawdzie wymag okreslony w § 6
ust. 4 rozporzadzenia w sprawie stazy stanowigcy, ze opiekun bezrobotnego
odbywajacego staz moze jednocze$nie sprawowac opieke nad nie wiecej niz 3 osobami
bezrobotnymi odbywajacymi staz, nie ma zastosowania w odniesieniu do praktykantéw,
lecz za dobrg praktyke nalezatoby uzna¢ wyznaczanie pracownika MUW do sprawowania
jednoczesnej  opieki nad nie wiecej niz trzema osobami odbywajacymi praktyke
w Urzedzie.

NIK ocenia, ze w Urzedzie zapewniono odpowiednie warunki realizacji praktyk i stazy,

w szczegdlnodci poprzez zawieranie uméw i porozumien zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami, przeprowadzanie szkoleh z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz



Opis stanu
faktycznego

ochrony danych osobowych, stworzenie wlasciwych warunkow pracy oraz przydzielenie
opiekuna. Zastrzezenia budzi niewyptacanie dodatkéw szkoleniowych na zasadach
wynikajacych z § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie nauki zawodu i niezabezpieczenie
przekazania $rodkéw na ten cel w umowach podpisanych ze Specjalnym Os$rodkiem
Szkolno — Wychowawczym dla Niestyszacych w zwigzku z brzmieniem art 70a ust. 1
ustawy o systemie oSwiaty.

3. Realizacja praktyk i stazy, nadzor i opieka nad
praktykantami i stazystami oraz monitorowanie
realizacji praktyk i stazy

3.1. Na podstawie wyjasnien pobranych od 8 osdb, ktdre odbywaty staz w trakcie kontroli
NIK, ustalono, Ze:

e sze$¢ 0s6b zapoznano z programami stazu, jedna program stazu otrzymata
w potowie jego trwania a jedna nie otrzymata takiego programu,

e wszyscy stazySci zostali zapoznani z ogélnymi informacjami na temat MUW jak
np.. historia, misja, wizja, wartosci i cele, charakterystyka dziatalno$ci, kultura
organizacyjna, obowigzujace normy, sposobem komunikacji, zasadami
postepowania i realizowania polecen stuzbowych, najblizszym otoczeniem, w tym
Z miejscem i najblizszymi wspotpracownikami,

e siedem osdb zostato zapoznanych z charakterystyka objetego stanowiska, w tym
z zakresem zadan, sposobem ich realizacji, raportowaniem postepdw prac oraz
Z przystugujacymi uprawnieniami i oczekiwaniami wobec nich.

(dowod: akta kontroli str. 8 - 31)

3.2. Na o$miu sktadajacych wyjasnienia stazystéw, szesciu zadeklarowato, ze staz byt
realizowany w oparciu o program. Jeden stazysta podat, ze nie zostat zapoznany
z programem stazu a jeden, Zze zapoznanie takie miato miejsce juz po jego rozpoczeciu.

(dowdd: akta kontroli str. 8 - 31)

We wszystkich poddanych kontroli dokumentacjach praktyk i stazy (58) znajdowaly sie
programy ich realizacji. Badana dokumentacja obejmowata rowniez 8 oséb odbywajacych
staz w UW, od ktérych pobrane zostaty wyjasnienia.

(dowdd: akta kontroli str. 106 - 108)

3.3. Tylko jeden ze sktadajacych wyjasnienia 8 stazystéw podat, ze kontakty z opiekunem
stazu byly utrudnione. Jednocze$nie wszyscy podali, ze opiekun udzielat wskazéwek
i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan. Jako ,codzienne” lub ,regularne” okreslito
swoje kontakty z opiekunem 7 stazystow. Tyle samo zadeklarowato, ze opiekun
dysponowat odpowiednim czasem niezbednym do sprawowania opieki nad stazysta.

(dowod: akta kontroli str. 8 - 31)

Wszystkim stazystom oraz praktykantom przydzieleni zostali opiekunowie posiadajacy od
3 do 39 lat doSwiadczenia zawodowego. Na opiekundw byli wyznaczani pracownicy MUW
bedacy na stanowiskach od inspektora wojewddzkiego do kierownika oddziatu.

(dowod: akta kontroli str. 94 - 96)

Ustalenia zwigzane ze sposobem motywowania opiekunéw stazystow i praktykantow
zostaty opisane w pkt 2 niniejszego wystapienia.



3.4. Po zakonczeniu stazu wydane zostaty opinie o jego przebiegu, w terminie do 7 dni od
momentu jego zakonczenia. We wszystkich skontrolowanych 15 przypadkach, listy
obecnoéci bylty dostarczane do miejscowego PUP w terminie 5 dni po zakoriczeniu
miesigca. W skontrolowanej probie, w pieciu przypadkach staz wcigz jeszcze trwal,
wystapity ponadto dwa przypadki jego przerwania. Pierwszy zwigzany byt z podjeciem
przez stazyste studidw dziennych, a drugi z podjeciem pracy zawodowej w innej
jednostce. Wystawione opinie (oceny) odnosity sie do czynno$ci wykonywanych w trakcie
trwania stazu.

(dowdd: akta kontroli str. 97)

Urzad, organizujac praktyki studenckie w okresie letnim w 2015 r., realizowat wymogi
okre$lone w zaleceniach Rady Ministrow z 3 marca 2015 r. dotyczacych praktyk
studenckich w urzedach administracji rzadowej oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych w 2015 r.

(dowdd: akta kontroli str. 98)

3.5. Wszyscy stazyéci (8) od ktorych pobrane zostaly wyjasnienia podali, ze liste
obecnosci podpisywali codziennie.

(dowdd: akta kontroli str. 8 - 31)

Po zakonczeniu stazy i praktyk, ich opiekunowie potwierdzali informacje zawarte
w sprawozdaniach z ich przebiegu.

(dowdd: akta kontroli str. 106 - 108)

Odnosnie do wspdtpracy Urzedu z kierujacymi na staze i praktyki jednostkami Dyrektor
CD podata, ze wspdtpraca taka odbywa sie na biezaco i zapewnia efektywne realizowanie
zadan, zwtaszcza w zakresie czynnikow zewnetrznych wptywajacych na mozliwosé
organizacji stazu lub praktyki. Wynikiem dobrej wspdtpracy sq w wielu przypadkach
zawierane umowy i mozliwo$¢ adekwatnego dostosowania warunkéw do pojawiajacych
sie potrzeb, czy to Urzedu, czy praktykanta lub stazysty.

(dowod: akta kontroli str. 117)

3.6. W ztozonych wyjasnieniach wszyscy stazysci (8) podali, Ze zadania realizowane
podczas stazu przyczynity sie do zwiekszenia ich umiejetnosci iprzygotowania
zawodowego i ze wigczeni sg oni do zadan realizowanych przez komérki MUW, w ktérych
ten staz sie odbywa, a wykonywane przez nich czynnosci nie ograniczajg sie jedynie do
wykonywania prostych czynno$ci. W wyjasnieniach wskazali oni na podnoszenie w trakcie
stazu nastepujacych kompetencji: wszyscy na pozyskiwanie informaciji, praktyczne
wykorzystanie pozyskanych informaciji, formutowanie wiasnych opinii, analize danych,
znajomos¢ terminologii - specjalistycznej, organizowanie, planowanie, przekuwanie
pomystow w dziatanie, budowanie relacji i zarzadzanie czasem. Siedem 0s6b wskazato na
myslenie strategiczne, prace z programami komputerowymi (MS Office), podejmowanie
decyzji, kreatywnos¢ i innowacyjno$¢ oraz przedsiebiorczo$¢. Cztery osoby wskazaty na
rozwijanie umiejetnosci z zakresu jezykéw obcych (angielski) a trzy wskazaly réwniez na
rozwoj umiejetnosci zwigzanej z obstugq interesariuszy - cudzoziemcoéw.

(dowdd: akta kontroli str. 8 - 31)

W sprawie monitorowania realizowanych praktyk i stazy Dyrektor CB wyja$nita m. in., ze
zagadnienia zwigzane z realizowanymi stazami i praktykami sg na biezgco analizowane.
Wielu z praktykantéw i stazystow znalazto zatrudnienie w Urzedzie. Wiedza na temat
poziomu zadowolenia, poziomu osiggniecia przez stazyste lub praktykanta zaktadanych
celow, pozyskiwana jest w trakcie przeprowadzanych rozméw - wywiadéw po
zakoniczeniu stazu lub praktyki. Nie ma to jednak sformalizowanej i ustrukturyzowanej
formy. W przysztoSci planowane jest wdrozenie ankiet, ktore utatwiq zachowanie
okreslonych standardow i zapewnig techniczne mozliwosci dokonania ewaluacii.

(dowod: akta kontroli str. 117)
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NIK o sposobie
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W kontrolowanym okresie, sposréd 153 osob, ktore odbyly w MUW staze finansowane
z FP oraz innych zrodet, 26 (17%) znalazto w nim zatrudnienie.

(dowod: akta kontroli str. 90)

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

W MUW prawidtowo zorganizowano staze i praktyki, ktore umozliwity ich uczestnikom
realizacie ftresci dydaktycznych ujetych w zindywidualizowanych programach. Na
opiekunéwwyznaczani byli pracownicy MUW posiadajac odpowiednie do$wiadczenie
i kompetencje, przy czym przebieg i czas realizacji praktyk i stazy byt monitorowany na
biezaco. Dobrg organizacje i przydatno$¢ stazy potwierdzity pozytywne oceny wyrazone
przez odbywajacych je w trakcie niniejszej kontroli uczestnikow.

IV. Uwagi i wnioski

Przedstawiajac 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) zabezpieczenie w zawieranych ze szkotami publicznymi umowach, obowigzku
przekazywania $rodkéw finansowych na 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
rozporzadzenia w sprawie nauki zawodu;

2) rozwazenie przyjecia w Urzedzie zasady sprawowania przez wyznaczonego opiekuna
opieki nad nie wiecej niz trzema praktykantami w tym samym czasie.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystagpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden dia
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 sie do dyrektora
Delegatury NIK w Krakowie.

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

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

Krakdw, dnia 31 grudnia 2015 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Krakowie
Kontroler
Dyrektor
Wojciech Zdasien Jolanta Stawska
Gtowny specijalista kontroli paristwowe;
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