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|. Dane identyfikacyjne kontroli

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

Jednostka  Najwyzsza |zba Kontroli

przeprowadzajaca  Delegatura w Poznaniu
kontrole

Kontroler  Pawet Szczepaniak, gtowny specjalista kontroli paristwowej, upowaznienie do kontroli
nr 97436 z dnia 05 pazdziernika 2015 .
(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka Starostwo Powiatowe w Ztotowie, 67 — 400 Ztotow, Al. Piasta 32 (,Starostwo”).
kontrolowana

Kierownik jednostki  Ryszard Gotawski, Starosta Ztotowski od dnia 1 grudnia 2010 r.
kontrolowanej (dowdd: akta kontroli str. 4-10)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Ocena ogélna ‘ Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci’,

podejmowane przez Staroste Ztotowskiego, w okresie objetym kontrolg?, dziatania
w zakresie organizacji finansowanych z Funduszu Prac stazy dla oséb bezrobotnych
(staze), praktyk studenckich oraz praktyk zawodowych dla uczniow szkét
ponadgimnazjalnych prowadzacych ksztatcenie zawodowe (praktyki zawodowe) .

Uzasadnienie  poyy7s7a ocene uzasadnia w szczegolnosci:

oceny ogolnej
yogend - przeprowadzanie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy stazystow i praktykantow oraz zapoznawanie ich z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych,

- zapewnienie w Starostwie odpowiednich warunkow odbywania praktyk i stazy oraz
opieki nad praktykantami i stazystami,

- realizowanie praktyk i stazy zgodnie z programami okre$lajacymi ich zakres oraz
monitorowanie i nadzorowanie ich przebiegu.

Stwierdzone nieprawidtowo$ci polegaty na:

- niezamieszczaniu w kierowanych do Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie
wnioskach o zawarcie umow o zorganizowanie stazu nazw stanowisk pracy
stazystéw oraz nieokresleniu umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych jakie miaty
naby¢ osoby odbywajace staz po jego ukorczeniu,

- niezapewnieniu w treci uméw w sprawie organizacji praktyk zawodowych
postanowien okreslajacych sposdb ponoszenia przez strony kosztow realizaci
praktycznej nauki zawodu ani kalkulacji tych kosztow,

- nieustaleniu i niewyptaceniu opiekunom praktyk zawodowych dodatkéw
szkoleniowych z tytutu sprawowania tej opieki,

- niewtasciwym dokumentowaniu przeprowadzenia szkolert wstepnych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

"Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych
nieprawidtowo$ci, negatywna.
2L ata: 2013-2015 (do dnia 30 pazdziernika 2015).



Opis stanu
faktycznego

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Proces naboru na praktyki i staze
1.1. Sprawy z zakresu organizacji praktyk i stazy nie byly wyodrebnione
w regulacjach wewnetrznych Starostwa. Wspétprace z Powiatowym Urzedem Pracy
w Ztotowie (PUP) w tym zakresie powierzono® Kierownik Referatu Kadrowo-
Ptacowego w Wydziale Finansowym Starostwa. Starosta Ztotowski wyjasnit,
Ze polityka zatrudnienia w Starostwie obejmowata, stosownie do wymogow ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych4, organizacje naboru
na wolne stanowiska urzednicze, nie obejmowata natomiast kwestii organizacii
i korzysSci z organizacji stazy i praktyk.

(dowdd: akta kontroli str. 8 - 10)

W Starostwie staze odbytys: w 2013 r. — trzy osoby, w 2014 r. — 14 0s6b, a do konca
Il kwartatu 2015 r. — 5 0séb. Po zakonczeniu stazu zatrudnienie w Starostwie
znalazto osiem osob, w tym cztery w 2014 r. i cztery w 2015 r. W analogicznych
okresach praktyki zawodowe odbyto odpowiednio: dziewiecioro, o$mioro i piecioro
uczniéw, a obowigzkowe praktyki studenckie odbyto odpowiednio: siedem, dziewie¢
| dwie osoby.

taczna liczba praktykantow i stazystow wg stanu na koniec 2013 r. wynosita
190s6b (18% stanu zatrudnienia w Starostwie w przeliczeniu na
petnozatrudnionych), wg stanu na koniec 2014 r. wynosita 31 0sdéb (28% ogdtu
zatrudnionych) a na koniec | pot. 2015 r. - 12 0sdb (11% ogétu zatrudnionych).
(dowdd: akta kontroli str. 191)

Nabory na praktyki i staze byly poprzedzane analizg mozliwosci ich zorganizowania.
Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa dokonywali ustnej analizy
mozliwosci przyjecia stazystow i praktykantow, uwzgledniajagc koniecznos¢
niezaktdconego dziatania Starostwa. Jak wyjasnit Starosta Ztotowski, wskazujac we
wnioskach do Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie o zorganizowanie stazy
okreslone osoby, brano pod uwage ich wyksztatcenie oraz umiejetno$ci dodatkowe.
(dowdd: akta kontroli str. 513)

1.2. W roku 2013 Starostwo ztozyto do Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie
siedem wnioskéw o zorganizowanie stazu, w 2014 r. - dziewieC wnioskow,
a do konca Il kw. 2015 r. — trzy wnioski.

(dowdd: akta kontroli str. 246)

Starostwo nie informowato w mediach o mozliwo$ci odbycia praktyki lub stazu.
Jak podat Starosta Ztotowski, nie bylo takiej potrzeby, gdyz duza liczba osob
chetnych do odbycia stazu i praktyk zgtaszata sie osobiscie bezposrednio
do dyrektorow wydziatébw i Starosty. W okresie objetym kontrolg nie byto
przypadkéw negatywnego rozpatrzenia wnioskdw o odbycie w Starostwie praktyk
i stazy.
(dowdd: akta kontroli str. 513)
Ztozone do Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie wnioski zawieraty wiekszo$¢
danych wymaganych przepisami § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych8 (braki we wnioskach opisane zostaty w sekcji
,Ustalone nieprawidtowosci”).
(dowdd: akta kontroli str. 268 - 277)

3.0d 2 stycznia 2009 r.

4Dz.U.z2014r., poz. 1202, ze zm.)

5 Przedstawione dane dotyczg stazy zakoficzonych w poszczegélnych okresach
6Dz. U. 22009 ., Nr 142, poz. 1160 (dalej: ,rozporzadzenie w sprawie stazy”).
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Ustalone
nieprawidtowosci

W latach 2013-2015 w Urzedzie nie prowadzono praktyk absolwenckich z powodu
braku chetnych do odbywania tej formy praktyki.
(dowdd: akta kontroli str. 515)

W dziatalno$ci Starostwa w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:
1. Dotyczace zorganizowania stazy wnioski sktadane do Powiatowego Urzedu Pracy
w Ztotowie nie zawieraty nazw stanowisk pracy, co byto niezgodne z § 1 ust. 1 pkt 6
rozporzadzenia w sprawie stazy. Ponadto jeden wniosek’, mimo iz zawierat opis
i zakres zadan jakie bedg wykonywane w trakcie stazu, nie zawierat nazwy zawodu,
ani specjalnosci zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalno$ci dla potrzeb rynku
pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 268 - 277)
Starosta Ztotowski wyjasnit, ze we wnioskach kierowanych do Powiatowego Urzedu
Pracy w Ztotowie o zorganizowanie stazy dla 0sob bezrobotnych nie zamieszczano
nazwy stanowiska pracy, gdyz obowigzujacy wzor druku nie zawierat tej informaciji.
Whiosek z dnia 17 kwietnia 2015 roku o zorganizowanie stazu dotyczyt dwadch
kandydatow i wskazano jedng nazwe zawodu dla dwoch osob, gdyz kierowane byty
one do tego samego wydziatu8, z tym samym zakresem zadan zawodowych.

(dowod: akta kontroli str. 514)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zitotowie wyjasnita, ze wskazane we
wnioskach nazwy zawodu zostaty uznane za réwnoznaczne ze stanowiskiem pracy
oraz zakresem zadan zawodowych przedstawionych bezrobotnym w programach
stazu. Przyjmujac wniosek Starosty o zorganizowanie stazu dla osoby, dla ktérej nie
wskazano nazwy zawodu, ani specjalnosci zgodnie z klasyfikacja zawodow
i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, ustalono telefonicznie z opiekunem stazu,
Ze wniosek dotyczy osoby na stanowisku ,pozostali pracownicy obstugi biurowej”.
(dowdd: akta kontroli str. 518)

Zdaniem NIK tre§¢ i forma przekazanego do Starostwa wzoru wniosku,
nie uzasadnia stwierdzonego odstepstwa od wymogu wynikajacego ze wskazanego
wyZej przepisu rozporzadzenia w sprawie stazy.

2. Jeden wniosek® nie zawierat okreslenia wymagan dotyczacych wyksztatcenia,
predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, uprawnien oraz innych kwalifikacii
niezbednych do podjecia stazu, co byto niezgodne z § 1 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia
W sprawie stazy.

(dowdod: akta kontroli str. 355 - 363)

Starosta Ziotowski wyjasnit, ze przed ztozeniem wniosku 0 zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu, pracownik Starostwa pozyskat telefoniczng informacje
od pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie odnosnie predyspozycji
psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztatcenia oraz minimalnych
kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu. Po uzyskaniu niezbednych informacii
0 spetnieniu wymogdw, uznano je za spetnione i nie umieszczono we wniosku.
(dowdd: akta kontroli str. 514)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Ztotowie wyjasnita, ze osoba wskazana
przez organizatora stazu posiadata kwalifikacje niezbedne do podjecia stazu
i spetniata wymagania do wykonywania zadan w programie stazu (organizator
pierwotnie zlozyt wniosek o zorganizowanie stazu dla tej osoby na btednym
formularzu, gdzie dane te byly zawarte).

(dowdd: akta kontroli str. 518)

7 Dotyczacy stazystki odbywajacej staz w 2015 r.
8 Wydziat Komunikacji i Drég.
9 Dotyczy stazystki odbywajacej staz w 2013 1.



Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, pomimo  stwierdzonych
nieprawidtowosci, dziatalnos¢ Starostwa w zbadanym obszarze.

2. Warunki odbywania praktyk i stazy

2.1. Stosownie do postanowient § 5 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie stazy, staze
w Starostwie realizowane byly na podstawie programu stazu.

Szczegotowym badaniem objeto dokumentacje wszystkich 23 stazystow1?,
22 ucznidw odbywajacych praktyki zawodowe oraz 18 studentow odbywajacych
praktyki studenckie.

Stazystom zapewniono bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu, w tym
dostep do bezptatnych napojow profilaktycznych oraz wiasciwe wyposazenie
stanowiska pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 192 — 194, 514)

2.2. Wszyscy stazysci i praktykanci, przed przystapieniem do pracy odbyli szkolenie
wstepne, o ktérym mowa w § 8 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy!!, w formie
instruktazu ogolnego i instruktazu stanowiskowego. Instruktaze przeprowadzat
gtéwny specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie'2,
Osoby bezrobotne, uczniowie i studenci odbywajacy staze i praktyki w Starostwie
zaznajamiane byly ze wszystkimi zagrozeniami jakie mogg wystgpic
na stanowiskach w grupie stanowisk urzedniczych.

(dowdd: akta kontroli str. 192 — 194, 410 — 413, 522,17 - 23)

2.3. Wszyscy stazysci oraz praktykanci zostali zapoznani z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych, w tym takze wynikajacymi z regulacji wewnetrznych
Starostwa. W okresie objetym kontrolg, dostep do przetwarzania danych osobowych
w Starostwie miato okresowo dwoch stazystow, z ktorych jeden odbywat staz
w Wydziale Wspétpracy i Aktywizacji Zawodowej Osob Niepetnosprawnych, a drugi
w Wydziale Promocji i Rozwoju.

(dowdd: akta kontroli str. 192 - 194)

2.4. Z wyjasnien ztozonych przez siedem stazystek oraz z ogledzin stanowisk pracy
trzech stazystek odbywajgcych staze w toku kontroli wynika, ze stazy$ci mieli
zapewnione wiasciwe warunki odbywania stazy. StazySci zostali zapoznani
z programami stazy, staze miaty charakter merytoryczny i nie ograniczaty sie jedynie
do wykonywania prostych czynnosci pomocniczych. Wedtug stazystow, odbyte
staze daty mozliwos¢ rozwiniecia takich kompetenciji jak: pozyskiwanie i praktyczne
wykorzystanie informacji, formutowanie wifasnych opinii, analiza danych,
organizowanie, planowanie i podejmowanie decyzji. Z udzielonych przez stazystow
wyjasnien wynika takze, Zze opieka sprawowana nad nimi przez opiekuna ze strony
Starostwa, polegata na biezacym udzielaniu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu
powierzonych zadan. Bezrobotni wysoko ocenili dyspozycyjnos¢ opiekundw i ich

gotowos$¢ do wspétpracy.
(dowdd: akta kontroli str. 248 — 250, 258 — 260, 280 — 282, 288 — 290, 295 — 297,
332 - 334, 395 - 397)

Studenci odbywajacy praktyki studenckie realizowali praktyki w komorkach
organizacyjnych Starostwa odpowiadajacych kierunkom ich studiow.

10 Skierowanych do odbywania stazu na stanowiskach urzedniczych, uwzgledniajg rowniez o stazystke M.R.
ktéra rozpoczeta staz w dniu 1 pazdziernika 2015 r.

11 Dz. U. 22004 r. Nr 180, poz. 1860, ze zm. (dalej: ,rozporzadzenie w sprawie bhp”).

12 Posiada on $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ergonomii. Program studiéw obejmowat m.in. metodyke szkolen bhp, niebezpieczne i szkodliwe czynniki
zwigzane z procesem i warunkami pracy, ocene ryzyka zawodowego.
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Uczniowie odbywajacy praktyki zawodowe pod opiekg Kierownik Referatu
Kadrowo-Ptacowego Wydziatu Finansowego Starostwa (20 ucznidéw) odbywali je we
wszystkich komorkach organizacyjnych Starostwa.

Zespdt Szkdt Ekonomicznych w Ziotowie skierowat do odbywania praktyk
w Starostwie 16 ucznidw'3. Uczniowie z innych szkot odbywajacy praktyki
zawodowe w Starostwie, realizowali je w zawodzie: technik administracji (trzy
osoby), technik architektury i krajobrazu (dwie osoby) oraz technik logistyk (jedna
osoba).

(dowdd: akta kontroli str. 192 — 194, 241)

Program praktyki w zawodzie technik architektury i krajobrazu przewidywat takie
zajecia jak budowa terenéw zieleni, obejmujaca sadzenie drzew i krzewow oraz
zakfadanie zieleni, kwietnikdw sezonowych i trwatych, budowe placéw w terenach
Zieleni, oczek wodnych, oraz konserwacje terenow zieleni.
Wyjasnienie w sprawie zasadno$ci odbywania praktyki w Starostwie w tym
zawodzie ztozyt organizator praktyki - Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego
| Ustawicznego w Ztotowie. Podat on, Ze uczennice, ktére odbywaty praktyke
w Starostwie, realizowaty praktyke zawodowg dwukrotnie. Za pierwszym razem
w przedsiebiorstwie, a za drugim, ze wzgledu na trudnosci w znalezieniu miejsca
praktyk, w Starostwie. W zwigzku z tym program praktyk zostat zrealizowany
w cze$ci w roku 2012. Wiedza zdobyta przez uczennice podczas praktyk w 2013 r.
byta uzupetnieniem wczesniejszej. Zgodnie z programem nauczania dla zawodu
technik architektury krajobrazu', ,plan organizaciji i realizacje programu praktyki
zawodowej nalezy dostosowa¢ do mozliwo$ci danego przedsigbiorstwa”. W zwigzku
Z powyzszym uczennice mogty zapoznac sie od strony administracyjnej z obiegiem
dokumentow, tworzeniem wnioskdw np. pozwolenie na wyciecie drzewa.

(dowdd: akta kontroli str. 495, 531 )

Program praktyki w zawodzie technik logistyk zaktadat jego realizacje
w przedsiebiorstwie prowadzacym dziatalno$¢ w obszarze logistyki.
Wyjasnienie w sprawie zasadno$ci praktyki w Starostwie w tym zawodzie ztozyt
organizator praktyki - Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Ztotowie. Podat on, ze w programie nauczania w zawodzie technik logistyk1®
zatwierdzonym przez Ministra Edukacji Narodowej i Sportu, w uwagach do realizacji
praktyk zawodowych jest zapis: ,Praktyka zawodowa realizowana jest przez
4 tygodnie. Jej miejscem powinno by¢ przedsiebiorstwo prowadzace dziatalnos¢
w obszarze logistyki. Uczen juz w szkole zapoznaje sie z celami ksztatcenia
i odpowiednim materiatem nauczania, a praktyka powinna sie przyczyni¢ do
potwierdzenia przydatnosci zdobytych umiejetnosci. Program praktyki zawodowe;
mozna traktowa¢ w sposéb elastyczny. Ze wzgleddw organizacyjnych dopuszcza
sie pewne odstepstwa od jego realizacji lub realizacje innych zadan”. Te zapisy oraz
brak przedsiebiorstwa, ktére chciato przyja¢ uczennice na praktyke spowodowaty,
iz zostata ona skierowana do Starostwa Powiatowego. Zakres logistyki urzedu
obejmuje wiele obszardbw charakterystycznych gtéwnie dla dziatalnoSci
przedsigbiorstw. Podobnie jak w podmiotach komercyjnych takze urzedy w celu
sprawnej obstugi procesow logistycznych w organizacji wdrazajg systemy
informatyczne, ktore pozwalajg zoptymalizowa¢ dziatalno$¢ danej jednostki w tym
obszarze.

(dowod: akta kontroli str. 492 — 493, 532)

3 11 w zawodzie technik ekonomista, czterech w zawodzie technik informatyk, jedna w zawodzie technik
organizacji reklamy

14 321[07],T,TU,SP/MEN/2007.02.08

15 342[04)/T,SP/MENiS/2004.07.20



Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Program praktyki w zawodzie technik organizacji reklamy zaktadat jego realizacje
w przedsigbiorstwach i obejmowat m.in. projektowanie produktow i ustug
reklamowych obejmujgce m.in. projektowanie wystaw sklepowych, stoisk targowych,
miejsc sprzedazy, stosowanie roznorodnych technik reklamowych, dostosowywanie
projektow reklamy do potrzeb klienta, a czeS¢ programu dotyczaca prowadzenia
sprzedazy produktéw i ustug reklamowych obejmowata m.in. zagadnienia
prowadzenia rozmowy sprzedazowej, opracowanie oferty handlowej z zakresu
sprzedazy produktow i ustug reklamowych.
Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych w Ztotowie wyjasnit, ze lokalny rynek
pracodawcow dla uczniow w zawodzie technik organizacji reklamy jest ograniczony
i trudno jest znalezC praktyke dla ucznia w tym zawodzie. Powiat promuje sie
na zewnatrz, m.in. poprzez organizowanie réznych lokalnych imprez, co wigze si¢
z projektowaniem wiasnych gadzetow reklamowych, folderéw, plakatow, stoisk
na targach, co z kolei umozliwito odbycie tej praktyki w wigkszosci zgodnie
z programem w Wydziale O$wiaty i Promocji Starostwa.

(dowdd: akta kontroli str. 482, 526)

2.5. Wszyscy praktykanci i stazySci mieli wyznaczonych opiekunéw, ktorymi byli
kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, gdzie odbywaly si¢ staze
lub praktyki. Opiekunowie stazystow i praktykantéw studentéw nie zajmowali sie
wiecej niz dwoma osobami w tym samym czasie i byli dostepni i pomocni w razie
zaistnienia probleméw w toku realizacji stazy.

W przypadku praktyk zawodowych opiekunem dla 20 uczniow byta kierownik
Referatu Kadrowo-Ptacowego, dla jednej uczennicy Skarbnik Powiatu i takze
dla jednej uczennicy Dyrektor Wydziatu Budownictwa i Architektury. Kierownik
Referatu Kadrowo - Ptacowego jednorazowo sprawowata opieke nad
dziewigciorgiem uczniéw (na przetomie maja i czerwca 2013 r.), pigciorgiem w maju
2014 r.iw maju 2015 r. oraz jednym we wrzesniu 2014 r.

(dowdod: akta kontroli str. 192 - 197)

Starostwo nie weryfikowato posiadania przez studentéw odbywajgcych praktyki
studenckie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Starosta
Ztotowski zaznaczyt, ze ubezpieczenie praktykantow jest obowigzkiem uczelni.

(dowdd: akta kontroli str. 515)

Uczelnie w niejednorodny sposob uregulowaty kwestie ubezpieczen praktykantow
od nastepstw nieszcze$liwych wypadkdw. Ubezpieczenie praktykantéw zapewniaty
Politechnika Gdanska i Uniwersytet Wroctawski. Natomiast Politechnika
Koszalinska, Wyzsza Szkota Biznesu w Pile i Wyzsza Szkota Bankowa w Poznaniu
zobowigzywaty studentéw do ubezpieczenia sie na czas odbywania praktyk. Dwie
szkoty — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Stanistawa Staszica w Pile
i Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu,(w przypadku jednego studenta),
zobowigzaly sie jedynie do poinformowania studentéw o koniecznoci
ubezpieczenia sie¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na czas trwania
praktyki. Kwestie te nie zostaty uregulowane w umowach o organizacje praktyk
podpisanych z Uniwersytetem im. Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy
Uniwersytetem im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (w przypadku jednego
studenta), Politechnikg Poznarska i Wyzszg Szkotg Bankowa w Toruniu.

(dowdd: akta kontroli str. 399 — 400, 406 — 407, 414 — 418, 420 — 422, 424 — 425,
440, 442 — 444, 446, - 448, 450 , 457)



Ustalone
nieprawidtowosci

W dziatalno$ci Starostwa w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:
1. W zaswiadczeniach o ukonczeniu instruktazu ogdlnego i stanowiskowego
wskazywano, ze zostat on przeprowadzany na stanowiskach ,stazysta® oraz
na stanowiskach ,praktykant”!7.
Wyjasnienia dotyczace wskazania przeprowadzania szkolenia wstepnego
na stanowiskach okreslonych jako ,stazysta” lub ,praktykant’, a nie na stanowiskach
pracowniczych okres$lonych w rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikbw samorzadowych'® oraz
w odpowiednich zarzadzeniach Starosty Ztotowskiego w sprawie wynagradzania
pracownikbw Starostwa Powiatowego w Ziotowie, ztozyt przeprowadzajacy
szkolenia gtowny specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie.
Podaton, Ze stanowiska pracy wymienione w ww. rozporzadzeniu oraz
w zarzadzeniach Starosty Ztotowskiego sg przyporzadkowane do pracownikéw,
a osoby bezrobotne odbywajace staze pracownikami nie sg. Instruktaz dla tych osob
prowadzony byt w taki sposob, jak dla grupy stanowisk urzedniczych z ww.
rozporzadzenia.

(dowdd: akta kontroli str. 242 — 244, 522)

2. Zaswiadczenia o ukonczeniu przez osoby bezrobotne, ucznidw i studentow
odbywajacych staze i praktyki w Starostwie instruktazu ogoinego i stanowiskowego,
wydawane byly na niewtasciwych formularzach. Stosownie do przepisu § 12
rozporzadzenia w sprawie bhp, fakt odbycia tych instruktazy potwierdza sie
napiSmie w karcie szkolenia wstepnego, stanowigcej zatgcznik nr 2
do rozporzadzenia, podczas gdy uczestnikom szkolen wydawano za$wiadczenia
na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 3, a stuzacym do potwierdzenia ukornczenia
szkolenia odbywanego w formie kursu lub seminarium dla pracodawcow
wykonujacych zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub dla szkolenia
okresowego. Gtoéwny specjalista ds. bhp. w Starostwie podat, ze byto to skutkiem
jego pomyiki.
(dowdd: akta kontroli str. 242 — 244, 522 )
3. Umowy o organizacje praktycznej nauki zawodu zawarte pomiedzy Starostg
Ztotowskim, a Dyrektorem Zespotu Szkét Ekonomicznych w Ziotowie (w liczbie 16)
nie okreSlaty sposobu ponoszenia przez strony umowy kosztow realizacii
praktycznej nauki zawodu ani kalkulacji tych kosztéw, co byto sprzeczne z § 7 ust. 3
pkt 8 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r.
w sprawie praktycznej nauki zawodu'®,. Wymogu tego nie spetniono takze
wumowach z Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Ziotowie
0 organizacje praktycznej nauki zawodu dla dwoch oséb w zawodzie technik
architektury.
(dowdod: akta kontroli str. 466 - 509)

Starosta Ztotowski wyjasnit, ze we wszystkich przypadkach umowy o praktyczng
nauke zawodu dotyczyly szkot bedacych jednostkami budzetowymi powiatu
Ztotowskiego. Starosta, organizujac praktyczng nauke zawodu, wspierat wiasne
jednostki organizacyjne, wychodzac z zatozenia, ze Starostwo nie ponosi kosztow
i nie czerpie z tego tytutu korzy$ci, zwtaszcza wobec faktu funkcjonowania w ramach
jednego budzetu.

(dowdd: akta kontroli str. 515)

16 dla 0sob bezrobotnych odbywajacych staze w Starostwie

17 dla uczniéw odbywajacych praktyczna nauke zawodu i studentéw odbywajacych praktyki studenckie
8Dz. U. 22014 ., poz. 1786,

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



Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych w Ziotowie zadeklarowat, ze szkota
wprowadzi odpowiednie poprawki do wzoru umowy o praktyczng nauke zawodu.
Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Ziotowie podat
w ztozonych wyjasnieniach, ze powodem nieuwzgledniania powyzszego byfo to,
ze Starosta Ztotowski jest organem w petni finansujacym Centrum.

(dowdd: akta kontroli str. 526)

NIK wskazuje, ze w ramach obowigzku okreslenia w umowie ,sposobu” ponoszenia
kosztéw realizowania praktycznej nauki zawodu, strony posiadajg okreslong
swobode w podzieleniu sig¢ takimi kosztami.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, pomimo  stwierdzonych
nieprawidtowosci dziatalno$¢ Starostwa w zbadanym obszarze.

3. Realizacja i monitorowanie praktyk i stazy, nadzér
i opieka nad praktykantami i stazystami.

3.1. W Starostwie nie obowigzywat uregulowany formalnie sposéb postepowania
dotyczacy adaptacji praktykantow i stazystow. Starosta Ztotowski wskazat,
Ze proces ten polegat na zapoznaniu praktykantdw i stazystow z organizacjg Urzedu
jak réwniez z pracownikami danych Wydziatow, do ktdrych osoby te miat by¢
skierowane. Osoby zapoznawaly sie ze swoimi obowigzkami i uprawnieniami,
regulaminami, rozporzadzeniami, ustawami itp. Powierzenie funkcji opiekuna
praktyk i stazy odbywato sie poprzez wskazanie we wniosku 0 zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu i umowach w sprawie organizacji praktyk. Natomiast
ewentualne zastepstwo petnita osoba wskazana we wniosku o udzielenie urlopu,
badz wynikajgca z zakresu czynnosci w przypadku innej nieobecnosci.
Stazysta/praktykant kazdorazowo otrzymywat w Referacie Kadrowo—Ptacowym
wydruk programu stazu, z ktérym sie zapoznawat.

(dowod: akta kontroli str. 513)

Z wyjasnien ztozonych przez siedmiu stazystbw wynika, ze w Starostwie
przestrzegany byt ww. proces adaptaciji. Stazysci byli zapoznawani w poczatkowym
okresie stazu z programem stazu, z regulaminem organizacyjnym, regulaminem
pracy, z zasadami bhp, ogélnymi informacjami na temat funkcjonowania Starostwa

| zasadami podlegto$ci stuzbowej i dyscypliny pracy.
(dowdd: akta kontroli str. 248 — 250, 258 — 260, 280 — 282, 288 — 290, 295 — 297,
332 — 334, 395 - 397)

3.2. Staze realizowane byty w oparciu o zataczane do wnioskdw o zorganizowanie
stazy programy stazu, ktdre zawieraty dane wymagane na mocy art. 53 ust. 4 pkt 1,
2,4, 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy20. Programy te zawieraty zréznicowane i zindywidualizowane w zaleznosci
od miejsca odbywania stazy (komdrki organizacyjnej Starostwa) zakresy zadan.
Sposobem potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych po
odbytym stazu miaty by¢ opinie pracodawcy.

(dowdd: akta kontroli str. 274 — 275, 279, 284, 291, 318, 360 — 362, 381,385, 391)
Starosta Ztotowski wyjasnit, ze przy ustalaniu programéw stazy oraz we wnioskach
do Powiatowego Urzedu Pracy w Ziotowie okreslano ogéinie predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne kandydatéw. Starostwo jako jednostka publiczna stara
sie nie ogranicza¢ dostepu do stazy poprzez warunki mogace by¢ uznane
za dyskryminujace. Orzeczenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan
byto jedynym kryterium oceny.

(dowdd: akta kontroli str. 514)

2Dz, U.z2015r., poz. 149, ze zm. (dalej: ,ustawa o promocji zatrudnienia”).”
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3.3. W okresie objetym kontrolg opieke nad stazystami i studentami odbywajacymi

praktyki studenckie sprawowali dyrektorzy lub kierownicy odpowiednich komorek

organizacyjnych Starostwa (wydziatéw i biur). Lacznie opieke nad 23 stazystami?!,
sprawowato tgcznie oSmiu opiekundw, z czego w catym okresie objetym kontrola;

- najwiecej stazystow (siedmioro) odbywato staz w Wydziale Budownictwa
i Architektury, pod kierunkiem Dyrektora Wydziatu,

- pieciu stazystow odbywato staz w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami pod opiekg Dyrektora Wydziatu,

- po trzy osoby w Wydziatach Komunikacji i Droég oraz w Wydziale Wspétpracy
i Aktywizacji Osdéb Niepetnosprawnych, pod opiekg Dyrektora Wydziatu,

- dwie osoby w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa, pod opieka
Dyrektora Wydziatu,

- po jednej osobie w Wydziale Organizacyjnym pod opiekg Sekretarza Powiatu,
w Wydziale Finansowym pod opiekgq Skarbnika Powiatu i jedna osoba
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej pod opiekg
Kierownik O$rodka.

Opiekunowie Praktyk byli do$wiadczonymi pracownikami ze stazem pracy

wynoszacym od 9 do 38 lat. Nie byli oni zwalniani (catkowicie albo czesciowo)

z tytutlu sprawowania opieki z obowigzkdéw wynikajacych z umowy o prace, ani

nie byli motywowani do sprawowania tej funkcji w sposéb finansowy badz

pozafinansowy.

Uczniowie odbywajacy praktyki zawodowe w Starostwie znajdowali sie pod opiekg
Kierownik Referatu Kadrowo — Ptacowego (20 ucznidw), po jednej osobie pod
opieka Skarbnika Powiatu (w 2014 r.) i Dyrektora Wydziatu Architektury
i Budownictwa (w 2014 r.) i odbywali je we wszystkich komérkach organizacyjnych
Starostwa.

(dowdd: akta kontroli str. 192 - 197)

3.4. Z programéw stazy przeprowadzonych w Urzedzie w badanym okresie oraz
ze sprawozdan i opinii dotyczacych ich przebiegu wynika, Ze ich przebieg
byt zgodny z postanowieniami programow.

(dowdd: akta kontroli str. 247 — 394)

3.5. W Starostwie monitorowano realizowane praktyk poprzez kontakt telefoniczny
opiekunéw  pedagogicznych, sprawdzajgc ich obecno$¢ i  zachowanie.
Nie wystepowaty trudno$ci w realizacji praktyk i stazy. Wspdtpraca pomiedzy
szkotami i uczelniami, a Starostwem przebiegata bez zastrzezen.

(dowdd: akta kontroli str. 515)

3.6. W okresie objetym kontrolg dyrektorzy wydziatow dokonywali oceny
przydatno$ci realizowanych stazy w kontek$cie ewentualnego zatrudnienia
stazystow. Nie umozliwiano zaréwno praktykantom jak i stazystom oceny jakoSci
realizacji praktyki i stazu (np. w formie ankiety).

(dowdd: akta kontroli str. 515)

W Starostwie terminowo dokonywano oceny przebiegu i wynikéw stazy, jednakze
opinie te nie byly zindywidualizowane. Standardowo sktadaty si¢ one ze wskazania
zadan, jakie zawarto w programie stazu oraz z opinii o stazyscie o tresci: bezrobotny
w trakcie odbywania stazu dat sie pozna¢ jako osoba pracowita i sumiennie
wykonujaca powierzone jej obowigzki, zaangazowana w wykonywang prace,
samodzielna i kreatywna, energiczna i komunikatywna, nastawiona na uczenie sig,
odnajdujaca sie w nowym otoczeniu, tatwo nawigzujaca kontakty interpersonalne.
(dowdd: akta kontroli str. 247 — 394)

2 wliczajac w to osobe (M.R.), ktéra rozpoczeta staz w dniu 1 pazdziernika 2015 r.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Zdaniem NIK przedstawione umiejetnosci praktyczne nabyte przez stazystow
nie uwzgledniajg umiejetnosci i kwalifikacji wynikajacych z zadan szczegoétowych
realizowanych na poszczegdlnych (réznych) stanowiskach pracy.
Jak podat w ztozonym wyja$nieniu Starostwa Ztotowski, opinie organizatora stazu
nie byly zindywidualizowane, gdyz pracownik Kadr nie miat dostatecznej wiedzy
na temat pracy i przebiegu stazu. Obecnie ww. opinie bedzie wydawat Dyrektor
danego Wydziatu, w ktorym to stazysta przebywa.

(dowdd: akta kontroli str. 515)

W dziatalno$ci Starostwa w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

Stosownie do postanowien art. 70a ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
o$wiaty22 | szkoly prowadzace ksztatcenie zawodowe przekazujg pracodawcom,
u ktérych jest realizowana praktyczna nauka zawodu w formie praktyk zawodowych,
srodki na pokrycie dodatkow i premii wyptacanych pracownikom za wykonywanie
obowigzkéw opiekundw praktyk zawodowych.

Zgodnie z § 12 ust. 2 i 3 ww. rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu,
w przypadku gdy opiekun praktyk zawodowych nie zostat zwolniony od $wiadczenia
pracy, pracodawca ustala i wyptaca opiekunowi praktyk zawodowych dodatek
szkoleniowy w wysokosci nie nizszej niz 10% przecietnego wynagrodzenia.

Wyliczona tgczna kwota niewyptaconego dodatku szkoleniowego z tego tytutu dla
trzech opiekundw praktyk zawodowych wyniosta za okres kontrolowany 1.037,90 zt.
Jak wyjasnit Starosta Ztotowski, szkoty publiczne prowadzace ksztatcenie
zawodowe nie przekazywaty $rodkow na pokrycie dodatkow szkoleniowych i premi,
a opiekunowie praktyk ich nie otrzymywali. Fakt wykonywania dodatkowych
obowigzkéw byt uwzgledniony przy przyznawaniu nagréd regulaminowych
pracownikom petnigcych funkcje opiekunow.

(dowod: akta kontroli str. 245, 515)

Dyrektor Zespotu Szkdt Ekonomicznych w Ztotowie w wyjasnieniu, dotyczacym
nieprzekazywania Starostwu $rodkéw o ktdrych mowa w art. 70a ustawy o systemie
oSwiaty podat, ze Zespot wraz ze Starostwem uzgodnit, iz za opieke nad
praktykantami nie bedg przyznawane dodatki ani premie, poniewaz Srodki
finansowe szkoty sg czescig subwencji owiatowej, ktorg otrzymuje powiat. Ponadto
brak wniosku pracodawcy (Starostwa) uwzgledniajacego informacje 0 wysokosci
wyptaconych dodatkow i premii oraz sktadek od tych kwot sprawia, ze ustalenie
i zabezpieczenie w planie finansowym szkoty wiasciwej kwoty jest niemozliwe.
(dowdd: akta kontroli str. 525)

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Ztotowie podat,
Ze strony uméw zrezygnowaty z wzajemnego obcigzania sie kosztami zwigzanymi
z ksztatceniem uczniéw, organizacjg i przebiegiem zaje¢, gdyz niejasne
i nieprecyzyjne sg zapisy ww. rozporzadzenia. Na mocy § 12 pkt 1 tego
rozporzadzenia pracodawca moze zwolni¢ czeSciowo lub catkowicie opiekuna
praktyk zawodowych od $wiadczenia pracy w zamian za wynagrodzenie miesieczne
obliczone jak za urlop wypoczynkowy, co nie miesci sie¢ w delegaciji art. 70a ustawy
0 systemie o$wiaty. W § 12 pkt 2 jest mowa o jednym dodatku nazwanym
szkoleniowym, a w przytoczonej ustawie uzywa si¢ liczby mnogiej nie okre$lajac
nazw tych dodatkéw. Dodatek ten ma by¢ nie nizszy niz 10 % przecietnego
wynagrodzenia i nie okre$la sie jego gornej granicy. Nie okresla si¢ takze za jaki
okres ten dodatek sie nalezy np. czy za miesigc, czy za caty okres trwania praktyki,
czy za inny okres. W § 12 pkt 3 jest mowa o premii w wysoko$ci nie nizszej niz 10 %

22Dz. U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.
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i wykonania wnioskow

przecietnego wynagrodzenia. Tutaj juz okresla si¢, ze za okres prowadzenia praktyk
zawodowych, lecz takze nie okresla sie gornej granicy tej premii.
(dowdd: akta kontroli, str. 538 - 539)

Zdaniem NIK, przywotane watpliwo$ci dotyczace przepisow § 12 rozporzadzenia
w sprawie praktycznej nauki zawodu, nie mogg stanowi¢ uzasadnienia
dla niepodejmowania dziatan w celu wywigzywania si¢ z obowigzku ustalenia
| wypfacenia opiekunowi praktyk dodatku szkoleniowego (w przypadku niezwolnienie
go, przynajmniej czesciowo, od $wiadczenia pracy).

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, pomimo  stwierdzonych
nieprawidtowosci dziatalno$¢ Starostwa w zbadanym obszarze.

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 Kontroli23, wnosi o podjecie dziatan majacych na celu
zapewnienie:

1) zamieszczania we wnioskach o zawarcie uméw o zorganizowanie stazu,
nazw stanowisk pracy stazystow i wtasciwych nazw zawodow i specjalnosci,

2) zawieranie w umowach w sprawie organizacji praktyk zawodowych postanowien
okreslajacych sposdb ponoszenia przez strony kosztoéw realizacji praktycznej
nauki zawodu wraz z kalkulacjg tych kosztow,

3) ustalania i wyptacania opiekunom praktyk zawodowych naleznego dodatku
szkoleniowego z tytutu sprawowania tej opieki,

4) witasciwe dokumentowanie przeprowadzenia szkolen wstepnych stazystow
| praktykantow.

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 pisSmie umotywowanych zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Poznaniu.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej |zby Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, 0 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 informacji liczy si¢ od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystagpienia pokontrolnego.

2Dz.U.z2015r., poz. 1096.
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Poznan, dnia 17 listopada 2015 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Kontroler Dyrektor
Pawet Szczepaniak z up. Tomasz Nowinski
Gtéwny specjalista kontroli panstwowej wicedyrektor
"""""""""""" Podpis O podpis
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