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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 parnstwowe;.

(dowod: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka Urzad Gminy Olesno, ul. Wiadystawa Jagietty 1, 33-230 Olesno (Urzad lub UG).
kontrolowana

Kierownik jednostki Witold Morawiec — Wéjt Gminy Olesno (Wojt).

kontrolowanej , .
(dowdd: akta kontroli str. 6-7)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Urzad umoZzliwit realizacje praktyk zawodowych oraz obowigzkowych praktyk studenckich
wszystkim osobom, ktore byty nimi zainteresowane oraz stazy dla czesci osob, ktore sie
0 nie ubiegaly.

Ocena ogo6lna? ‘

Liczbe realizowanych rocznie praktyk i stazy nalezy uzna¢ za znaczna, gdyz liczba oséb
przyjmowanych na staze ipraktyki przewyzszata stan zatrudnienia w UG. Tak duze
zaangazowanie Urzedu uzasadniano niekorzystnymi lokalnymi warunkami odbywania
praktyk i stazy w urzedach administracji, z uwagi na ich matg liczbe (teren wiejski) oraz
stopg bezrobocia w Gminie. Znaczna liczba praktykantow i stazystow w Urzedzie, ktdry
miat ograniczone mozliwosci lokalowe i finansowe powodowata, ze czeSci z nich nie
zapewniono odpowiednich warunkdw pracy. Dotyczy to w szczegolno$ci niezapewnienia
stazystom, odbywajacym staz administracyjny, stanowisk pracy na zasadach
przewidzianych dla pracownikow. Zadobrg praktyke nalezy uzna¢ natomiast fakt
niepowierzania poszczegdlnym pracownikom Urzedu opieki nad wigcej niz dwoma
praktykantami lub stazystami w tym samym czasie.

W ocenie NIK, na podstawie dostepnej dokumentaciji nalezy stwierdzi€, ze programy stazy
i praktyk byly realizowane iw odniesieniu do stazy, w wiekszosci przypadkow,
przyczyniaty sie do nabywania przez ich uczestnikow umiejetnosci przydatnych na rynku
pracy. Za w petni skuteczne, tj. pozwalajace na szybkie znalezienie i utrzymanie
zatrudnienia, nalezy uzna¢ 9 z 15 poddanych szczegétowej analizie stazy. Wprawdzie
odbycie stazu nie zawsze konczyto sie szybkim znalezieniem zatrudnienia, lecz osoby
odbywajace je w toku trwania czynnosci kontrolnych, pozytywnie oceniaty ich przydatno$¢.

Zastrzezenia NIK budzg stwierdzone braki w dokumentacji odbytych praktyk i stazy, przy
czym zdecydowana wigkszosc takich przypadkow dotyczy 2013 r. i | potowy 2014 r.

' Okres objety kontrola; lata 2013-2015 (do czasu zakorczenia czynnosci kontrolnych).

2 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidiowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogdlnej wedtug proponowane;j skali bytoby nadmiemie utrudnione albo taka
ocena nie dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrolg, stosuje
sig oceng opisowa, badz uzupetnia ocene ogding o dodatkowe objasnienie. W niniejszym wystapieniu pokontrolnym
zastosowano oceng Opisowa.
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Opis stanu
faktycznego

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

1.1. W regulacjach wewnetrznych Urzedu brak byto zapiséw zwigzanych z organizacjq
praktyk i stazy.
(dowdd: akta kontroli str. 65)
W kontrolowanym okresie do Urzedu zgtosito sie 279 osob chcacych odbyé staz
finansowany lub wspoétfinansowany ze $rodkdw Funduszu Pracy (FP), w tym: w 2013 r. -
95 0séb, w 2014 r. - 98 0s6b i 2015 r. - 86 0sbb. Z tej liczby staz odbyto tacznie 69 osob,
odpowiednio: 31, 25 i 13. Staz o charakterze administracyjnym odbywaty 42 osoby a 27
o charakterze zawodowym. O odbycie praktyk zawodowych ubiegato sie tacznie 6 osab,
wtym: 4 w 2013 r., i po jednej w latach kolejnych. Wszystkie one zostaly przyjete na
praktyke w Urzedzie. O odbycie obowigzkowych praktyk studenckich ubiegato sie 8 osdb:
4 w 2013 r., jedna w 2014 r. i trzy w 2015 r. Wszystkie te osoby przyjeto na praktyke.
W Urzedzie byto zatrudnionych: w 2013 r. — 25 pracownikéw, 26 w 2014 r.i 25w 2015 r.
Nie organizowano praktyk absolwenckich.
(dowod: akta kontroli str. 8)
Wyjasniajac przyczyny nieorganizowania praktyk absolwenckich Woéjt podat, ze Urzad nie
ogtasza nigdzie mozliwosci organizowania zaréwno praktyk zawodowych, studenckich, jak
i absolwenckich. To osoby zainteresowane odbyciem w Urzedzie tych praktyk zgtaszajg
takg chec¢. Urzad nie odmdwit nigdy zorganizowania praktyki. Nigdy tez nie zgtosita sie
osoba pragnaca odby¢ praktyke absolwencka. Gdyby taka osoba zglosita sie do Urzedu,
praktyka absolwencka zostataby zorganizowana.
(dowdd: akta kontroli str. 68)
W sprawie prowadzenia przez UG analiz mozliwosci prawidtowego przeprowadzenia
takich praktyk Wojt oswiadczyt, ze Urzad posiada juz bogate doswiadczenie w organizacii
stazow i praktyk, nabyte w latach poprzednich i obecnie nie analizuje w sposob formalny
swoich mozliwosci w tym zakresie. Wszyscy stazysci i praktykanci kierowani do UG, sg
zagospodarowywani zgodnie ze swoimi kwalifikacjami i mozliwosciami, jak réwniez
aktualnymi potrzebami Urzedu. W tak malej jednostce jaka jest UG, sporzadzanie
pisemnych analiz z tego zakresu jest zbedne. Jak do tej pory, majac na uwadze
pozytywne do$wiadczenia z przebiegu stazy oraz praktyk w Urzedzie oraz wyrazang
przez ich uczestnikow satysfakcje, taki sposob postepowania wydaje sie prawidtowy.
(dowdd: akta kontroli str. 65)
Przedziaty czasowe, w ktdrych praktyke odbywato najwiecej praktykantow, przypadaty na
okresy: od 5.03 do 31.08.2014 r. — 11 stazystdw, od 1.03 do 31.08.2013 r. — 9 stazystow,
od 1.09.2014 r. do 1.03.2015 r. i od 18.03 do 17.09.2015 r. — po 8 stazystow, od 7.07 do
30.11.2014 r. — 6 stazystéw, od 16.08 do 15.02.2013 r. i 1.06 do 30.11.2015r. —po 5
stazystow.
(dowdd: akta kontroli str. 54)
Analiza dokumentacji praktyk i stazy przypadajacych m.in. na wyszczegoinione wyzej
okresy nie wykazata utrudnief w ich realizacji.
(dowdd: akta kontroli str. 9 - 29)

1.2. Spoérdd 8 sktadajgcych wyjasnienia stazystéw 6 podato, ze oferte stazu w Urzedzie
otrzymali od Powiatowego Urzedu Pracy w Dabrowie Tarnowskiej (PUP) i nie korzystali
w tym celu z Internetu ani z ogtoszen w prasie, natomiast dwie osoby wyjasnity, ze oferte
stazu samodzielnie wyszukaty na stronie PUP i wzbudzita ona ich zainteresowanie.

(dowdd: akta kontroli str. 30 - 53)
Kontrola 20 wnioskéw o zorganizowanie stazu ze $rodkdw FP wykazata, ze wszystkie
zawieraly elementy wyszczegélnione w § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania
stazu przez bezrobotnych?.

(dowod: akta kontroli str. 18 - 19)

3Dz. U. Nr 142, poz. 1160, dalej: ,rozporzadzenie w sprawie stazy”.
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Ocena czastkowa

Wojt, w sprawie kryteriow kwalifikacji na staz w Urzedzie o$wiadczyt, ze osoby chcace
odby¢ taki staz wpisywane sg na liste 0s6b oczekujacych. Ze wzgledu na stosunkowo
duzg liczbe tych osdb, ktore co roku wyrazajg chec uczestnictwa w takich stazach oraz na
fakt ograniczonych mozliwosci ze strony Urzedu, nie ma mozliwosci, aby wszyscy chetni
do odbycia stazu w UG mogli w nim uczestniczy¢. Sposrdd osob, ktére kazdego roku
zostaly wpisane na liste os6b oczekujacych, wybierane sg te, ktérych kwalifikacje,
wyksztatcenie lub doswiadczenie sg najbardziej zblizone do charakteru pracy Urzedu.
Drugim kryterium jest czynnik ekonomiczny. Urzad stara sie przyja¢ na staz te osoby,
ktérych sytuacja materialna jest trudna, a ktdre dzieki uczestnictwu w stazu mogg zdoby¢
doswiadczenie niezbedne do uzyskania przysztego zatrudnienia. UG nie uzasadnia
pisemnie przyczyn odmow osobom, ktore nie zostaty zakwalifikowane do odbycia stazu.

(dowdd: akta kontroli str. 65)
Odnosnie sposobu weryfikacji deklarowanych przez kandydatéw na staz kwalifikacji Wajt
wyjasnit m. in., ze Urzad pozyskuje jedynie ograniczone informacje na ten temat, gdyz
osoby nie sg zobligowane do przedstawiania dokumentow potwierdzajacych deklarowane
kwalifikacie. W tej kwestii Urzad polega na dziataniach PUP, kierujgcego osoby do
odbycia w nim stazy.

(dowdd: akta kontroli str. 77)
Sposrdéd 15 osob, ktére w kontrolowanym okresie odbyly w Urzedzie staz, w tym 10
o charakterze zawodowym (robotniczym) i 5 o charakterze administracyjnym, po jego
zakonczeniu: 9 (5 odbywajacych staz o charakterze administracyjnym i 4 o charakterze
robotniczym) podjely prace, trzy (staz o charakterze robotniczym), sq dalej zarejestrowane
w PUP jako osoby bezrobotne, jedna ktéra odbyta staz o charakterze robotniczym
zatrudniona jest w ramach robét interwencyjnych, jedna (staz o charakterze robotniczym)
skreslona zostata z listy os6b bezrobotnych z powodu niezgtoszenia sie¢ w wyznaczonym
terminie do PUP a jednej (staz o charakterze robotniczym) przyznany zostat zasitek staty.

(dowod: akta kontroli str. 9 — 11174 - 76)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Urzad nie prowadzit szczegétowej dokumentacji zwiazanej z procesem naboru na staze
oraz praktyki. Chociaz przepisy prawa nie formutujg wprost takiego obowigzku, to jednak
okre$lenie zasad naboru na staze, a takze informowanie (w Urzedzie, na stronie
internetowej) o procedurach, wymaganych dokumentach oraz osobach do kontaktu,
miatoby pozytywny wptyw na przejrzysto$¢ procesu naboru i budowato wizerunek Urzedu
jako podmiotu przyjaznego obywatelom.

Najwyzsza lIzba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zakresie naboru na praktyki i staze. W latach 2013 — 2015 Urzad stworzyt mozliwos¢
odbycia praktyk oraz stazy tacznie 83 osobom, co stanowito 28,3% z 293, ktore si¢ o to
ubiegaty. Wprawdzie nie przyjeto wewnetrznych regulacji co do procedur rekrutacji na
praktyki i staze oraz ich odbywania, lecz wykazane przez UG bogate do$wiadczenie
w tym zakresie pozwolito na sprawne zarzadzanie tymi procesami. Pozytywnie nalezy
oceni¢ zgodnos¢ sporzadzania wnioskéw o odbycie stazu z wymaganiami okreslonymi
w rozporzadzeniu w sprawie stazy, jak rowniez fakt spetniania przez kandydatéw kryteriéw
wyszczegblnionych we wniosku.



Opis stanu
faktycznego

2. Warunki odbywania stazy i praktyk

2.1. Badanie 20 uméw zawartych przez Urzad ze Starostgq Dabrowskim, ktdrych
przedmiotem byto odbycie w UG stazu finansowanego ze $rodkéw FP wykazato, Ze
wszystkie zawieraly elementy wyszczegolnione w § 1 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
stazy. Ponadto umowy okre$laty cele i tresci edukacyjne, zasady organizaciji stazy, zasady
opieki i nadzoru, kwestie wyptaty stypendiéw i wynagrodzen, czas pracy (maksymainy
tygodniowy czas pracy, minimalny dzienny i tygodniowy czas pracy, tygodniowy czas
odpoczynku) oraz dopuszczaty mozliwo$¢ modyfikacii stazy.

Analiza 6 umoéw zawartych przez Urzad ze szkotami* na organizacje praktyk zawodowych
potwierdzita, Zze zawieraly one elementy wyszczegdlnione w § 7 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki
zawodu®. Ponadto umowy okreslaty: cele i treSci edukacyjne, zasady organizacji prakiyk,
zasady opieki i nadzoru, kwestie wyptaty stypendiéw i wynagrodzen, okre$laty czas pracy
(maksymalny tygodniowy czas pracy, minimalny dzienny i tygodniowy czas pracy,
tygodniowy czas odpoczynku, a w trzech z nich okre$lono takze zasady dopuszczajace
mozliwos¢ modyfikacji programéw praktyk. Do uméw zataczone zostaty programy
nauczania dla danego zawodu dopuszczone do uzytku w danej szkole przez jej dyrektora.
Analiza 8 dokumentacjié, w tym: uméw (jedna) oraz porozumieni (6) zawieranych przez UG
z uczelniami kierujacymi studentow na praktyki obowigzkowe wykazata, ze:

- W jednym przypadku (praktyka z 2013 r.) brak byto w dokumentacji takiej umowy lub

porozumienia;

- w pozostatych:

o w5 okreslaly one cele i tresci edukacyjne;

o wszystkie okre$laty zasady organizacji praktyk;

o wszystkie okre$laly zasady opieki i nadzoru nad praktykantami z tym, Ze
w trzech zasady te zostaty sformutowane tylko w odniesieniu do uczelni,
w dwdch porozumieniach okreslono zasady wyptaty stypendiow i wynagrodzen;

o wszystkie normowaty czas pracy;

- porozumienia i umowa zawieraly nastepujace informacje, ktdre powinny sie
znalezé w umowie/porozumieniu, zamieszczone w katalogu z opracowania
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego ,Praktyki studenckie — Jak znalezé
dobrych kandydatow?”7:

o zatozenia programu praktyki oraz czas jej trwania — w 7 przypadkach;

o zakres obowigzkdw praktykanta — w 4 przypadkach;

o nazwa komdrki organizacyjnej w ktorej bedzie sie odbywata praktyka — w 5
przypadkach;

- W zadnym porozumieniu oraz umowie nie okreslono stanowiska oraz narzedzi
pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 55 - 59)
Wojt wyjasnit, ze brak danych na temat komdrki organizacyjnej (stanowiska), w ktorych
trzy osoby odbywaty praktyke spowodowany byt tym, iz w poszczegblnych
umowach/porozumieniach dotyczacych danej praktyki (opracowanych przez instytucje
kierujgce) nie zawarto zapisdbw wskazujacych konkretne stanowisko czy tez komorke
organizacyjng, w jakiej miataby zosta¢ zorganizowana praktyka. UG nie tworzyt
dodatkowych dokumentéw w tym zakresie. Natomiast w przypadku dwoch oséb
odbywajacych praktyke zawodowa, ktdre zostaty skierowane przez szkote $rednia, jako
opiekun tych osob zostata wyznaczona inspektor ds. Rady Gminy.
(dowod: akta kontroli str. 69)

4 Trzy z Centrum Nauki i Biznesu "Zak" sp. z 0.0. i trzy z Zespotem Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 w Dabrowie Tamowskie;.
5Dz. U. Nr 244, poz.1626 ze zm., dalej: ,rozporzadzenie w sprawie nauki zawodu”

& W jednym przypadku w aktach sprawy brak bylo dokumentu ustalajacego zasady odbywania praktyki (2013 r.).

7 Zamieszczonym na stronie www.nauka.gov.pl/praktyki.



2.2. Sposrod 34 zbadanych dokumentacji stazystow i praktykantéw, w 24 znajdowato sie
potwierdzenie odbycia przez nich instruktazu ogélnego i stanowiskowego sktadajacych sie
na szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy. W 21 przypadkach
brak byto réwniez potwierdzenia zapoznania si¢ z zasadami ochrony danych osobowych;
w 11 przypadkach, ze wzgledu na charakter stazu badz praktyki nie byto wymagane
zapoznanie si¢ z zasadami ochrony danych osobowych, natomiast tylko w dwoch
przypadkach dokumentacja zawierata potwierdzenie odbycia przeszkolenia w tym
zakresie.

Badanie dokumentacji 14 osob, ktore odbyly w Urzedzie praktyki zawodowe oraz
obowigzkowe praktyki studenckie wykazata, ze w 8 przypadkach brak byto dowodéw
potwierdzajacych przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego i ogdlnego. Dotyczy to
praktyk organizowanych w 2013 r
(dowod: akta kontroli str. 9 - 14)
Wit wyjasnit, ze przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
co do zasady przeprowadzano instruktaz stanowiskowy, jednakze mogto sie zdarzy¢, iz
w odniesieniu  do praktyk organizowanych w 2013 r. brak jest dokumentacii
poswiadczajacej ten fakt. Mozliwym jest, iz sytuacja taka zostata spowodowana
dtugotrwatg chorobg, ktéra zakonczyta sie nagtg Smiercig pracownika UG zajmujacego
sie sprawami stazystow oraz praktykantow.
(dowdd: akta kontroli str. 68)
Wszyscy stazysci odbyli szkolenie BHP i zostali zapoznani z regulaminem pracy.
(dowdd: akta kontroli str.15— 17130 - 53)
W przypadku 6 z 8 badanych obowigzkowych praktyk studenckich w dokumentacii
znajdowato sie potwierdzenie ubezpieczenia ich od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
w okresie trwania praktyki. W dwdch przypadkach brak byto takiego potwierdzenia.
(dowdd: akta kontroli str. 9 - 14)
Powyzszy brak Wojt wyjasnit niedostarczeniem stosownych dokumentéw przez
konkretnych studentéw. Wg treSci tych wyjasnien UG wychodzit z zatoZenia, iz co do
zasady wszyscy studenci kierowani do odbycia praktyk studenckich sg objeci
ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w okresie trwania praktyki,
dlatego tez  nie wymagat on potwierdzenia objecia tych o0s6b wspomnianym
ubezpieczeniem.
(dowdd: akta kontroli str. 69)

2.3. UG zapewnit wszystkim stazystom (oprécz przypadkéw wyszczegolnionych w opisie
nieprawidtowos$ci w pkt 2) bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikdw, profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikéw oraz, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,
bezptatne positki i napoje profilaktyczne.

(dowdd: akta kontroli str. 15 - 17)

2.4. W przypadku 6 z 34 zbadanych dokumentacji stazystéw i praktykantéw brak byto
wzmianki o0 wyznaczeniu opiekuna. Dotyczyto to: praktyk zawodowych w okresie od
3.12.2012 r. do 2.01.2013 r., od 15.04 do 17.05.2013 r. oraz od 16.02 do15.03.2015 r.
a takze obowigzkowych praktyk studenckichod 2.09 do 27.09.2013 r., od 1.07 do
9.08.2013 r. oraz od 1.07 do 19.07.2013 r. Nie stwierdzono przypadkéw sprawowania
przez pracownika Urzedu opieki nad wiecej niz dwoma jednoczesnie osobami
bezrobotnymi, odbywajacymi staz, jak roéwniez praktykantami. Z poddanej kontroli
dokumentacji wynika, ze w 15 przypadkach miata miejsce dtuzsza niz 5 dni roboczych
absencja opiekuna, lecz tylko w dwoch z tych przypadkow wyznaczony zostat na ten czas
jego zastepca.

(dowdd: akta kontroli str. 20 - 26)
Wajt, wyjasniajac przyczyny niewyznaczania zastepcy opiekuna na czas jego trwajacej niz
pie¢ dni nieobecno$ci podat m.in., Ze dany stazysta lub praktykant, w zwigzku z absencjg
opiekuna, nie byt pozostawiony sam sobie, gdyz w tym okresie pomocg stuzyt mu
Sekretarz Gminy Olesno, petigc tym samym nieformalnie funkcje zastepcy nieobecnego
opiekuna stazu lub praktyki. Podat ponadto, Ze odniesieniu do praktyki studenckiej trzech



Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

0s6b, opiekunowie nie zostali wyznaczeni w sposéb formalny. Umowa opracowana przez
instytucje kierujacq na praktyke, a dotyczaca jednej z tych osdb, nie przewidywata
zapiséw umozliwiajgcych wskazanie konkretnej osoby jako opiekuna praktykanta.
Natomiast w przypadku porozumienia o prowadzenie praktyki zawodowej dotyczacego
innego praktykanta zawarto wzmianke dotyczacq opiekuna z ramienia jednostki
przyjmujacej, jednak ze wzgledu na przeoczenie nie zostata ona uzupetniona.
(dowdd: akta kontroli str. 68-69)
W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:
1. Jedenastu bezrobotnym, ktérzy odbywali w Urzedzie staz o charakterze robotniczym
nie przydzielono odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;.
(dowdd: akta kontroli str. 9 - 17)

Zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie stazy, opiekun
stazu zobowigzany jest przydzieli¢ bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla
pracownikdw, odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne
$rodki higieny osobistej.
Wit wyjasnit, ze stazy$ci odbywajacy staz o charakterze robotniczym zawsze otrzymywali
rekawice ochronne, na co jednak brak jest pisemnego potwierdzenia. Natomiast
nieprzydzielanie odziezy i obuwia ochronnego wynika z ograniczonych mozliwo$ci
finansowych Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 68)
2. Ogledziny 3 stanowisk pracy os6b odbywajacych staze na stanowiskach
administracyjnych wykazaty, ze nie byty one zorganizowane na zasadach, jak dla statych
pracownikdw Urzedu®, a jedno z tych stanowisk nalezy uzna¢ za nieergonomiczne ze
wzgledu na fakt usytuowania go przy stoliku/przystawce niezapewniajacej prawidiowe;
pozycji podczas pracy (brak miejsca na nogi).

(dowdd: akta kontroli str. 61)
Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie stazy, do obowigzkéw organizatora
stazu nalezy zapewnienie bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunki odbywania
stazu na zasadach przewidzianych dla pracownikow.
Wedtug tredci wyjadnien Wojta, przyczyng niezapewnienia stazystom warunkow pracy jak
dla pracownikéw Urzedu byty ograniczone mozliwosci lokalowe.

(dowdd: akta kontroli str. 71)
3. W 14 przypadkach (sposrod 21) praktyk i stazy odbytych w Urzedzie w badanym
okresie, chociaz na stanowiskach odbywania praktyk i stazy konieczne byto przetwarzanie
danych osobowych przez 12 praktykantow i 9 stazystéw, nie udokumentowano nadania
tym osobom upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

(dowod: akta kontroli, str. 9 - 13)
Zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych®, do
przetwarzania danych osobowych mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez administratora danych, a wzgledy dowodowe przemawiajg za
tym, aby upowaznienie takie miato forme pisemna.
Wojt  wyjasnit, ze co do zasady stazySci oraz praktykanci zawsze byli zapoznawani
z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony danych osobowych, jednakze fakt ten
w wiekszosci przypadkéw nie byt potwierdzany na pismie. W przysztosci Urzad zwréci
uwage na kwestie wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
stazystom oraz praktykantom, ktérych charakter stazu/praktyki bedzie wymagat kontaktu
z tymi danymi.
(dowdd: akta kontroli, str. 68)

NIK ocenia pozytywnie, pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci, dziatalno$¢ Urzedu
w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkow realizacji praktyk i stazy. Urzad nie byt
jednak w stanie zapewni¢ wszystkim osobom odbywajacym w nim staze, warunkéw ich

8 Stanowiska pracy nie byly wyposazone w biurka, fotele biurowe, komputery stacjonare wraz z oprogramowaniem
zawierajacym pakiet biurowy, stazysci nie mieli utworzonego dostepu do poczty stuzbowej.
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odbywania na zasadach okreslonych w art. § 6 ust. 1 pkt 3 i 6 rozporzadzenia w sprawie
stazy.

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 stazystow ustalono, ze zostali zapoznani z:

e  programami stazu,

e 0g0lnymi informacjami na temat Urzedu jak np. historia, misja, wizja, wartosci
i cele, charakterystyka dziatalnoSci itp., kulturg organizacyjna, obowigzujacymi
normami, sposobem komunikacji, zasadami postepowania i realizowania polecen
stuzbowych, najblizszym otoczeniem, w tym z miejscem i najblizszymi
wspotpracownikami,

o charakterystykq objetego stanowiska, w tym z zakresem zadan, sposobem ich
realizacji, raportowaniem postepow prac oraz z przystugujgcymi uprawnieniami
i oczekiwaniami wobec nich.

(dowdd: akta kontroli str. 30 - 53)

3.2. Wszystkie staze i praktyki zawodowe realizowane byly w oparciu o program.
W dokumentacji 8 osob odbywajacych obowigzkowe praktyki studenckie, w 4
przypadkach brak byto programu praktyki. Dotyczyto to 3 praktyk realizowanych w 2013 r.
oraz jednej z 2014 r. O$miu stazystdw, od ktérych pobrane zostaty wyjasnienia podato,
ze staz byt realizowany w oparciu o program, z ktorym zostali oni zapoznani przed jego
rozpoczeciem.

(dowdd: akta kontroli str. 9 — 14 i 30 - 53)
Opisany powyzej brak w 4 dokumentacjach programéw praktyk Wojt wyjasnit tym, ze
dokumenty te prawdopodobnie nie zostaty dostarczone do Urzedu przez
zainteresowanych studentow.
(dowdd: akta kontroli str. 69)
Programy praktyk zawodowych byty zgodne z kierunkiem nauki osob je odbywajacych.
Staz zawodowy 11 z préby 20 poddanych kontroli 0séb miat charakter robotniczy. 6 osdb
odbywajacych staz administracyjny posiadato wyksztatcenie Srednie ogéine a trzy wyzsze,
z tego jedna osoba o wyksztatceniu na kierunku turystyka i rekreacja, jedna w kierunku
finanse i bankowo$¢ i jedna wyzsze zawodowe o profilu zarzadzanie i administracja.
Czterech studentéw odbywajacych praktyki administracyjne w Urzedzie odbywato studia
z zakresu administracji, jedna z zakresu ekonomii (ksiegowo$¢) i odbywata ona praktyke
w komérce ksiegowej, jedna studiowata bezpieczenstwo narodowe i w czasie praktyki
zajmowata sie sprawami z zakresu obrony cywilnej a dokumentacje praktyk dwoch
studentéw odbywajacych praktyke w 2013 r. byly niepetne.
(dowdd: akta kontroli str. 9 - 131 20 - 26)

3.3. Stazysci ktorzy ztozyli wyjasnienia okreslili swoje kontakty z opiekunem stazu jako
segularne” badz ,codzienne”. Jednocze$nie wszyscy podali, ze opiekun udzielat
wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz, ze opiekun dysponowat
odpowiednim czasem niezbednym do sprawowania opieki nad stazysta.

(dowdd: akta kontroli str. 30 - 53)
W przypadku trzech z 6 osob odbywajgcych w Urzedzie praktyki zawodowe brak byto
w dokumentacji danych opiekuna. Opiekunowie pozostatych trzech osob posiadali staz
pracy 38 (dwdch praktykantow) i 5 lat. Opiekunowie oséb odbywajacych w Urzedzie staz
posiadali od jednego roku (dwoch stazystow) do 36 lat doswiadczenia zawodowego.
Na 8 osob odbywajacych w Urzedzie obowigzkowe praktyki studenckie, w trzech
przypadkach brak byto w dokumentacji danych opiekuna. Dotyczyto to oséb odbywajacych
praktyke w 2013 r. W pozostatych przypadkach opiekunami praktykantow byli pracownicy
Urzedu ze stazem pracy od jednego do 29 lat. Na taczng liczbe 34 przebadanych
dokumentaciji praktykantow/stazystow, w 6 przypadkach brak bylo danych dotyczacych
sposobu motywowania opiekuna. Zaden z opiekundéw nie byt motywowany w sposéb
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pozafinansowy, natomiast w trzech przypadkach odbywania praktyki zawodowej przez
uczniéw szkdt publicznych, opiekunowie byli motywowani finansowo zgodnie z § 12 ust. 2
pkt 2 rozporzadzenia w sprawie nauki zawodu. W badanej prébie wystapito 15
przypadkdw nieobecnosci opiekuna dtuzszej niz 5 dni roboczych, przy czym zastepstwo
sprawowania opieki zostato wyznaczone tylko w dwoch przypadkach.
(dowod: akta kontroli str. 9 - 14 i 20 - 26)

Wyjaéniajac roznice w pracy opiekundw uczniéw szkoét publicznych i niepublicznych
odbywajacych praktyki zawodowe w Urzedzie oraz czym procz obowigzujacych przepisow
ttumaczy¢ mozna zroznicowane w sposobie motywacji opiekundw uczniow szkot
publicznych i niepublicznych odbywajacych praktyki zawodowe a takze czy nalezy
motywowa¢, w formie finansowej lub innej, opiekunéw ucznidw szkét niepublicznych
odbywajacych praktyki zawodowe w Urzedzie, celem zapewnienia rdéwnego ich
traktowania z opiekunami uczniéw szkdt publicznych, Wéjt podat m.in., Zze praca
opiekundw tych uczniow wiasciwie sie nie rozni a powodem zroznicowania w sposobie
motywacji sg wzgledy finansowe. Kwestia motywowania w formie niefinansowej
opiekunéw ucznidw szkdt niepublicznych zostanie wzieta pod uwage w najblizsze;
przysztosci.

(dowdd: akta kontroli str. 77)
W odpowiedzi na pytanie, czy powierzenie opieki nad praktykantem lub stazystg
pracownikowi Urzedu posiadajagcemu jeden rok doswiadczenia zawodowego gwarantuje
prawidtowy przebieg takiej praktyki/stazu oraz osiagniecie ich zaktadanych celow Wojt
wyjasnit, ze osoba ta (opiekun), pomimo iz miata tylko rok do$wiadczenia zawodowego,
data sie pozna¢ jako sumienny pracownik, ktory juz w trakcie odbywania praktyki
studenckiej w Urzedzie, a nastepnie podczas stazu, nabywat doswiadczenie zawodowe
w pracy w strukturach administracji samorzadowej. Nastepnie wygrata ona, ze znaczng
przewagq, konkurs na stanowisko urzednicze ds. kadrowych, dlatego gwarantuje ona
prawidtowy przebieg praktyki/stazu oraz osiggniecie jego celéw.

(dowdd: akta kontroli str. 70)

3.4. W przypadku 5 z 34 poddanych kontroli dokumentacji praktyk i stazy — staz trwat
jeszcze w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych a w 3 przypadkach (praktyki
zawodowe i studenckie odbyte w 2013 r.) brak bylo dokumentacji potwierdzajacej ich
przebieg. Z dokumentacji pozostatych 26 0séb, w szczegblnosci z ocen sformutowanych
po zakonczeniu stazy/praktyk wynika, ze ich programy zostaly zrealizowane,
tj. dostarczyty zaplanowanych tresci ksztatcenia iumozliwity zdobycie zaplanowanych
umiejetnosci. W jednym przypadku (praktyka zawodowa) brak byto w dokumentacji oceny
jego przebiegu.

(dowdd: akta kontroli str. 11 60)
Wit wyjasniajac brak w dokumentacji ocen przebiegu praktyk podat, Ze mogto to wynikac
z niedostarczenia stosownych dokumentéw w tym zakresie przez osoby odbywajace te
praktyki.
(dowdd: akta kontroli str. 69)
Po zakonczeniu stazu wydane zostaly opinie 0 jego przebiegu, z czego 3 na 15
skontrolowanych, wydanych w 2013 r., nie zawierato daty sporzadzenia, a pozostate 12
sporzadzone zostaty w terminie do 7 dni od zakoriczenia stazu. Na 20 skontrolowanych
dokumentacji dotyczacej stazy, w 14 przypadkach listy obecno$ci byty dostarczane do
miejscowego PUP w terminie 5 dni po zakonczeniu miesigca, w trzech przypadkach
(staze z 2013 r.) brak byto potwierdzenia dostarczenia list obecno$ci do PUP, ale nie byto
takze monitow z PUP w tej sprawie, co moze posrednio Swiadczy¢, ze listy te zostaty
dostarczone. W trzech przypadkach (2014 r.) brak byto potwierdzenia dostarczenia list do
PUP tylko w odniesieniu do niektérych miesiecy i brak byto réwniez monitéw z PUP w tej
sprawie. W skontrolowanej prébie nie wystapity przypadki przerwania stazu.
(dowdd: akta kontroli str. 15 - 17)
Podsumowujgc opisane w niniejszym wystapieniu stwierdzone braki w dokumentacji Wojt
wyjasnit, ze dokumentacja w zakresie praktyk organizowanych w UG byla prowadzona
w oparciu 0 umowy/porozumienia zawarte z instytucjami kierujgcymi na praktyki. Urzad
bazowat gtownie na dokumentach przedstawianych przez zainteresowanych studentow.
Nigdy nie zadano ani nie wprowadzano dodatkowych wymogdéw w tym zakresie. Ponadto
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Ustalone
nieprawidtowosci

zaznaczyC nalezy, iz w 2013 r. w UG byt wakat na stanowisku ds. kadrowych z powodu
nagtej Smierci pracownika.

(dowdd: akta kontroli str. 69)
Wszyscy stazy$ci od ktérych pobrane zostaty wyjasnienia podali, ze liste obecnosci
podpisywali codziennie.

(dowdd: akta kontroli str. 30 - 53)

Woijt oswiadczyt, ze w okresie poddanym kontroli nie wystapita sytuacja polegajaca na
nieusprawiedliwionej nieobecnosci praktykanta lub stazysty jak réwniez zaktécen
w realizacji stazu/praktyki. W 2013 r. wystapita sytuacja przerwania stazu przez jedng
osobe z powodu podjecia pracy zawodowej. W 2014 r. wystapita natomiast sytuacja,
kiedy dwie odbywajgce staz osoby podjety nauke w szkotach wyzszych na studiach
stacjonarnych, w zwigzku z czym stracity status osoby bezrobotne] stanowigcy podstawe
do odbywania stazu ze Srodkéw FP. Ponadto, rowniez w 2014 r., jedna osoba odbywajgca
staz ze S$rodkdw FP przerwata staz w zwigzku z podjeciem pracy zawodowe.
W poddanym kontroli okresie nie wystepowata potrzeba wspétpracy z podmiotami
kierujgcymi na staze/praktyki w zwigzku z trudnosciami w ich realizacji. Na dobrg ocene
zastuguje wspdtdziatanie z PUP w Dabrowie Tarnowskiej, z ktorym Urzad wspotpracuje na
biezaco w zwigzku z organizacjq stazy finansowanych w catosci lub czesciowo ze
$rodkow FP. Urzad ten stuzy pomocg w zakresie szeroko rozumianej organizacji stazy
oraz uzgadniania ich warunkow.

(dowdd: akta kontroli str. 65)

3.5. W ztozonych wyjasnieniach wszyscy stazySci podali, ze zadania realizowane
podczas stazu przyczynity sie do zwiekszenia ich umiejetnosci i przygotowania
zawodowego, sg wigczeni oni do zadan realizowanych przez Urzad, a wykonywane przez
nich czynnoSci nie ograniczajg sie jedynie do wykonywania prostych czynnosci.
W wyjasnieniach wskazali oni na podnoszenie w trakcie stazu nastepujacych kompetencii:
pozyskiwanie informacji — 8 0sdb, praktyczne wykorzystanie pozyskanych informacji — 8
0s6b, formutowanie wtasnych opinii - 8 osob, my$lenie strategiczne — 8 oséb, analiza
danych - 8 osdb, praca z programami komputerowymi (MS Office) — 8 os6b, znajomos¢

terminologii specjalistycznej — 8 0sbb, organizowanie — 8, planowanie - 8 0s6b,
podejmowanie decyzji — 6 osob, kreatywnos¢ i innowacyjno$¢ - 8  osob,  przekuwanie
pomystéw w dziatanie, przedsiebiorczo$¢ - 8 o0sdéb, budowanie relacji - 8 o0sdb

i zarzadzanie czasem — 8 osob. Cztery osoby wskazaly réwniez na rozw6j umiejetnosci
zwigzanych z obstugq interesariuszy oraz przekazywaniu im nabytej wiedzy, a dwie —
okre$lanie specyfikacji zamoéwienia oraz prace w zespole.

(dowdd: akta kontroli str. 30 - 53)
Urzad nie dokonywat, w sposob sformalizowany, ewaluacji organizowanych praktyk/stazy.
Wedtug oS$wiadczenia Wojta, wiekszoS¢ stazystow i praktykantow wypowiada sie
pozytywnie o swoich doswiadczeniach zwigzanych z odbywaniem praktyki lub stazu.
Umozliwiajg one bowiem, w wiekszosci przypadkdéw po raz pierwszy, zetkniecie sie
z praktycznymi aspektami dziatania administracji oraz nabycie do$wiadczenia, ktére
pozwalajg na zwigkszenie szans zatrudnienia na szeroko rozumianym rynku pracy,
niekoniecznie zwigzanym z administracjg samorzadowa. Obecnie w UG zatrudniona jest
na state jedna osoba, ktéra odbywata staz ze $rodkéw FP, a nastepnie wygrata konkurs
na stanowisko urzednicze i z powodzeniem wykonuje swoje obowigzki na stanowisku
miodszego referenta ds. kadrowych.
Motywami sktaniajacymi Urzad do przyjmowania co roku nowych osob na praktyki oraz
staze jest umozliwienie jak najwigkszej liczbie mtodych osob z terenu gminy nabycie
do$wiadczenia oraz podniesienie kwalifikacji zwigkszajacych szanse na zdobycie statego
zatrudnienia i konkurowanie na rynku pracy.
W latach 2013 - 2015 UG nie wprowadzat wigkszych zmian w sposobie realizacji praktyk
i stazy. Obecna formuta ich organizacji i przebiegu jest w tym momencie dostosowana do
mozliwosci Urzedu i w najblizszej przysztosci nie planuje sie jej zmiany.

(dowdd: akta kontroli str. 65 - 66)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa ‘

Whioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

NIK zwraca uwage na wystepujace braki w dokumentacji dotyczacej przebiegu praktyk
istazy, w szczegblnosci dotyczacych: potwierdzenia przeprowadzenia instruktazu
stanowiskowego i 0golnego, zaznajomienia z zasadami ochrony danych osobowych oraz
posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw. Braki te dotyczyly
przede wszystkim praktyk i stazy, jakie miaty miejsce w Urzedzie w 2013 r. i w | potowie
2014r.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ Urzedu w zakresie realizacji
praktyk i stazy, w tym zapewnienie jakoSci i rzetelnosci przekazywanych w ich trakcie
tresci ksztatcenia, zdobywania umiejetnoSci przydatnych w kontekscie przysztego
zatrudnienia oraz nadzoru i opieki sprawowanej nad praktykantami i stazystami.

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) dokonywanie analiz mozliwosci przeprowadzania w Urzedzie stazy i praktyk,
uwzgledniajacych liczbe oséb odbywajacych je w tym samym czasie, w kontekscie
zapewnienia tym osobom odpowiednich warunkéw, w tym bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2) rozwazenie mozliwosci dodatkowego motywowania opiekunéw stazy oraz praktyk, co
do ktorych nie majg zastosowania przepisy § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie nauki
zawodu.

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 pisSmie 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
uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach
niepodjecia tych dziatan.

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

Krakdw, dnia 11 grudnia 2015 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Krakowie
Kontroler
zup.
Wojciech Zdasien Marcin Kope¢
Gtowny specijalista kontroli paristwowe; Wicedyrektor
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