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l. Dane identyfikacyjne kontroli

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

Od 1 stycznia 2013 r. do 30 wrze$nia 2015 .

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Kielcach.

1. lwona Rezner, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr97125 zdnia
28 wrzesnia 2015 .

2. Violetta Nowak, specjalista kp., upowaznienie do kontroli nr 97126 z dnia 28 wrze$nia
2015r.

(dowdd: akta kontroli str. 1-4)

Urzad Gminy w Iwaniskach, ul. Rynek 3, 27-570 Iwaniska (dalej: Urzad).

Marek Staniek, Wéjt Gminy lwaniska (dalej: Wajt).
(dowdd: akta kontroli str. 5-7)

ll. Ocena kontrolowanej dziatalnosci'

Urzad dokonywat w badanym okresie naboru na praktyki i staze zaspokajajac lokalne
potrzeby spofeczne, gtéwnie w zakresie uzyskania czasowego zrodta dochoddw dla oséb
znajdujacych sie w trudnej sytuacji materialnej i zyciowej. W badanym okresie w Urzedzie
zrealizowano 144 staze dla oséb bezrobotnych, na podstawie art. 53 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy? oraz rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych3. Ponadto 6 uczniow szkét zawodowych
odbylo w Urzedzie praktyki zawodowe, na podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacii
Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu*. Zorganizowano
takze praktyki studenckie dla 19 osob.

Urzad umozliwit odbycie praktyk wszystkim osobom, ktore byty nimi zainteresowane. Nie
zapewnit jednak wiadciwych warunkéw naboru i przygotowania stazy dla bezrobotnych,
0 czym S$wiadczy fakt, ze wszystkie zlozone w badanym okresie przez Urzad wnioski
0 zawarcie umowy o realizacje stazu (57) byly sporzadzone niezgodnie z wymaganiami,
o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3-7 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych.

Urzad podjat sie w badanym okresie organizacji stazy, ktorych liczba mogta przekraczac
jego mozliwosci organizacyjne, o czym $wiadczy fakt, ze nastapito, niezgodne z przepisami,
przekazanie organizacji wiekszosci z nich (63%) do innych jednostek organizacyjnych
gminy. W Urzedzie nie zapewniono wszystkim stazystom i praktykantom wymaganych
przepisami warunkow pracy. Nie dopetniono obowigzku przeprowadzenia instruktazu

"Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogolnej wedtug proponowane;j skali bytoby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena nie
dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrolg, stosuje sie ocene
opisowa, badz uzupetnia ocene ogding o dodatkowe objasnienie.

2Dz. U.z2015r., poz. 149 ze zm., dalej: ustawa o promocji zatrudnienia.

3Dz. U. Nr 142, poz. 1160.

4Dz. U. Nr 244, poz. 1626.



Opis stanu
faktycznego

ogolnego dla wigkszosci stazystow, studentow i uczniow odbywajgcych praktyki,
wymaganego § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy®, zadna z o0séb
realizujgcych praktyki i staze nie odbyta instruktazu stanowiskowego, wbrew § 11 ust. 1 pkt
11 3 ww. rozporzadzenia. W badanym okresie nie przydzielano stazystom odziezy
i Srodkéw ochrony osobistej na zasadach przewidzianych dla pracownikow Urzedu, co byto
niezgodne z § 6 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkdéw
odbywania stazu przez bezrobotnych. Organizacja opieki nad bezrobotnymi odbywajacymi
staz w Urzedzie prowadzita do nadmiernego obcigzenia pracq czesci pracownikow
(opiekundéw stazu) oraz wymagata od nich udzielania wskazowek i pomocy w zakresach,
w ktérych mogli nie posiada¢ wystarczajacych kompetenciji i uprawnien. W konsekwenciji
wyznaczone osoby nie sprawowaty realnej opieki nad realizacjq stazy i nie zatwierdzaty
sprawozdan z realizacji stazy. W badanym okresie wystepowaty przypadki nienalezytej
realizacji stazy i praktyk, niezgodnie z ustalonym programem.

Dominujaca czes¢ czynnosci wykonywanych przez praktykantow polegata na zapoznawaniu
sie z roznymi aktami prawnymi oraz wykonywaniu prostych czynno$ci biurowych.
W realizacji praktyk zawodowych stwierdzono nieprawidtowo$¢ polegajacq na
niewyptacaniu dodatkdw szkoleniowych opiekunowi praktyk, w sytuacji niezwalniania go
(przynajmniej cze$ciowo) z obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace, wbrew § 12 ust. 2
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu. Byto to zwigzane z niezawieraniem
w umowach z dyrektorem publicznej szkoty zawodowej postanowien, wymaganych § 7 ust.
3 pkt 8 ww. rozporzadzenia, odnoszacych sie¢ do ponoszenia przez szkoty kosztow
przedmiotowych dodatkows. Dopuszczono do przetwarzania danych osobowych przez
praktykantow, ktorzy nie posiadali stosownych upowaznien.

Zastrzezenia NIK budzg ponadto stwierdzone braki w dokumentacji odbytych stazy
i praktyk.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego
1. Nabor na praktyki i staze

W regulacjach wewnetrznych Urzedu brak byto zapiséw zwigzanych z organizacjg praktyk
i stazy. W trakcie kontroli (17 grudnia 2015 r.) wprowadzony zostat regulamin organizowania
praktyk w Urzedzie’.

(dowdd: akta kontroli str. 435-443)

W badanym okresie zgodnie z regulaminem organizacyjnymé Urzedu, do zadan Referatu
Organizacyjnego, w tym jednoosobowego stanowiska ds. pracowniczych, obstugi
administracyjnej i BHP oraz kierujgcego ww. jednostkg Sekretarza Gminy nalezata m.in.
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Opatowie (dalej: PUP) w zakresie organizacii
prac publicznych i interwencyjnych oraz nadzor nad realizacjg praktyk uczniowskich,
studenckich i absolwenckich. Od 14 grudnia 2006 r. funkcje Sekretarza Gminy Iwaniska
petnita Wiestawa Stowik.

(dowdod: akta kontroli str. 8-25)

W okresie objetym kontrolg nie upubliczniano (np. na stronie internetowej, na tablicy
ogtoszen) informacji o wolnych miejscach na praktyki i staze, wymaganych dokumentach,
stosowanych procedurach, kryteriach naboru, osobach do kontaktu.

Wojt Marek Staniek wyjasnit: Mysle, Ze nie zachodzita konieczno$¢ upublicznienia informacji
o0 wolnych miejscach praktyk, poniewaz nigdy nie zdarzyto sie, abym komukolwiek odmowit.
Kierowatem sig dobrem mieszkaricow tej gminy.

5Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zm. , dalej: rozporzadzenie w sprawie szkolen bhp.

6 Obowigzek przekazywania pracodawcom, u ktérych realizowane sa praktyki zawodowe, $rodkéw na pokrycie dodatkéw
wyptacanych pracownikom za wykonywanie obowigzkow opiekundw praktyk zawodowych oraz optacanych od nich sktadek na
ubezpieczenia spoteczne przez szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe, wynika z art. 70a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. 2 2015 r., poz. 2156).

7 Zarzadzenie nr 91/2015 Wojta Gminy Iwaniska z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizowania
praktyk w Urzedzie Gminy Iwaniska.

8 Zarzadzenie Wojta Gminy Iwaniska z 6 kwietnia 2009 r. ze zm.
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(dowod: akta kontroli str. 437)

W latach 2013-2015 do Urzedu wplyneto 350° podan o realizacje stazu od 256 oséb.
Sposrdd nich 70 (27%) zadeklarowato w podaniach posiadanie wyksztatcenia co najmniej
zawodowego. Ponadto 53 osoby bezrobotne wnioskowaty do Urzedu o pomoc finansowq
lub pomoc w znalezieniu zatrudnienia. W okresie tym o organizacje praktyk studenckich
i zawodowych ubiegato sie 25 0sob, wszystkie zostaty przyjete na praktyki.
W ztozonych przez Urzad 57 wnioskach o zawarcie umowy o0 zorganizowanie stazu dla
0s6b bezrobotnych (dalej: wnioski) ubiegano sig facznie o organizacje 504 stazy (w 2013 r.
whnioskowano o staze dla 265 osdb, w 2014 r. — 88, a do 2 listopada 2015 r. — 151 os6b).
Urzad wnioskowat o organizacje stazu, w tym samym okresie, dla znacznej liczby oséb.
Przyktadowo, w styczniu 2013 r. wnioskowano o organizacje stazy dla 88' osdb,
w lutym i marcu 2013 r. dla 125" os6b, w kwietniu i maju 2014 r. dla 65 osob, w marcu 2015
r. dla 127 oséb. Wiestawa Stowik, Sekretarz Gminy wyjasnita: Gmina Iwaniska jest dotknieta
bezrobociem strukturalnym {(...). Ludno$¢ w wiekszosci posiada wyksztafcenie podstawowe
bez szczegbinych kwalifikacji zawodowych. Gmina jest na swoim terenie jednym
Z nielicznych pracodawcéw (...), skutkuje to zabiegami o Staze pracownicze i prace
interwencyjne w ramach robét publicznych (...). Organizowanie przez Gmine Sstazéw
zapobiega wykluczeniu spofecznemu 0sob dfugotrwale bezrobotnych. (...) Wéjt nie moze
odmowi¢ nikomu przyjecia podania, a ich iloS¢ wskazuje na znaczacq skale problemu.
Wskazane przez Urzad iloSciowe zapotrzebowanie na staze i roboty interwencyjne
odzwierciedla bezpo$rednio ilo§¢ wplywajgcych podan.

(dowod: akta kontroli str.37-40, 46-52, 303-307)

Wszystkie wnioski zawieraty informacje wymagane § 1 ust. 1 pkt 1-2 rozporzadzenia
w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych, przy czym
w czterech z nich, zlozonych w styczniu 2013 r., podano liczbe zatrudnionych w Urzedzie
zawyzong o0 10 os6b co, jak wyjasnita Sekretarz Gminy Wiestawa Stowik, wynikato
z pomy#ki.

We wszystkich wnioskach Urzad wykorzystat mozliwo$¢'? rekomendowania konkretnych
0s6b do realizacji stazy (sposrdd osoéb, ktbre wczesniej zlozyty podania o staz lub inng
pomoc).

W pieciu wnioskach (9% wszystkich ztozonych w badanym okresie) nie wskazano imienia
i nazwiska oraz stanowiska opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz, co byto wymagane
§ 1 ust. 1 pkt 4 ww. rozporzadzenia, natomiast w 43 wnioskach (75% wszystkich
ztozonych), w ktérych wnioskowano o organizacje tacznie 353 stazy, co prawda
wyznaczono opiekuna, ale zadania te miata petni¢ dla wszystkich wnioskowanych stazy
jedna osoba — Sekretarz Gminy Wiestawa Stowik. Zgodnie z informacjq zawartg w 19
whnioskach, miata sie ona opiekowa¢ w tym samym czasie liczbg stazystéw wynoszacag od 4
do 80 osob, przy czym zgodnie z § 6 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych, opiekun bezrobotnego odbywajacego staz
moze jednocze$nie sprawowaé opieke nad nie wigcej niz trzema osobami bezrobotnymi
odbywajacymi staz.

Sposrod 57 wnioskdw ztozonych przez Urzad w badanym okresie, tylko w czterech (7%
wszystkich) okreslono liczbe przewidywanych miejsc, gdzie bezrobotni bedg odbywali staz,
w 17 wnioskach okreslono proponowany termin rozpoczecia stazu, a tylko w pieciu (9%)
podano zaréwno termin rozpoczecia jak i zakofczenia stazu, co bylo wymagane
odpowiednio § 1 ust. 1 pkt 3 i 5 rozporzadzenia w sprawie szczeg6towych warunkéw
odbywania stazu przez bezrobotnych.

W Zzadnym z wnioskéw nie okre$lono zawoddéw'3 ani stanowisk pracy, na ktorych staze
majq by¢ realizowane, mimo ze wymagat tego § 1 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie
szczegOtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych, ponadto w o$miu

9 Dodatkowo w okresie poprzedzajacym, tj. w 2012 r. do Urzedu wptyneto 87 podan o organizacje stazu.

10 W czterech wnioskach dla odpowiednio 66, 4, 3 i 15 0séb.

"W szesciu wnioskach dla odpowiednio 6, 9, 60, 7, 121 os6b.

12 Przewidziang § 1 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.

13 Okre$lonych w klasyfikacji zawodow zgodnej z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014
r., w sprawie klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2014 r., poz.
1145).
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whnioskach Urzad nie zamieScit opisu zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu przez
bezrobotnego, a w pozostatych okreslono je niejednoznacznie lub bardzo ogodinie.
Najczesciej wystepujace opisy ww. zadan to: wykonywanie roznych prac zleconych przez
Wojta Gminy i Sekretarz Gminy lub utrzymywanie fadu i porzadku na terenie gminy,
roznoszenie faktur, adresowanie listéw i pisanie zwrotek. W 9 wnioskach (z 57) wskazano
wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu, zgodnie
z § 1 ust. 1 pkt 7 ww. rozporzadzenia.

(dowdd: akta kontroli str. 37-40)

Z wyjasnien zlozonych przez Monike Stasice, Dyrektora PUP, wynika, ze w PUP
rozpoznano niekompletno$¢ ztozonych przez Urzad wnioskdw o organizacje stazy ale
przyjeto procedure ,telefonicznego usuniecia brakéw formalnych”.

(dowod: akta kontroli str. 253-254)

W badanym okresie 141 osoby zakonczyly staze wspoffinansowane ze $rodkéw Funduszu
Pracy, ponadto trzy osoby zrealizowaly staze finansowane ze $rodkdéw europejskich™.
W 2014 r. Urzad zorganizowat dla dziesieciu osdb bezrobotnych staze realizowane
w ramach bonu stazowego', stanowigcego gwarancje skierowania do odbycia stazu
u pracodawcy na okres 6 miesiecy, o ile pracodawca zobowigze si¢ do zatrudnienia
bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez okres 6 miesiecy. Ponadto po 30 wrze$nia
2015 r. w Urzedzie byly realizowane staze 14 osob.

(dowdd: akta kontroli str.54, 209, 110-153)

Urzad zorganizowat dla 22 oséb staze w zawodach administracyjnych (,technik prac
biurowych”, ,pracownik biurowy”), 122 staze (85% zakonczonych) zorganizowano
w zawodach robotniczych (obstugowych): ,robotnik gospodarczy”, ,konserwator budynkow”,
,Zamiatacz”, ,pomocniczy robotnik przy konserwacji terenow zieleni”, ,robotnik placowy”,
,Sprzataczka biurowa” i inne. W badanym okresie 15 oséb odbyto dwukrotnie staze
w Urzedzie, a pie¢ osob — trzykrotnie.

Liczba osob odbywajacych staz siegata liczby osob zatrudnionych w Urzedzie, bowiem
w latach 2013-2015 $rednie zatrudnienie w Urzedzie wynosito 42 osoby (w tym dziewieciu
pracownikdw zatrudnionych byto w oczyszczalni Sciekdw i stacji uzdatniania wody), podczas
gdy w | pétroczu 2013 r. na stazach byto jednocze$nie od 25 do 32 osob, a w Il kwartale
2014 r. nawet 39 osdb.
Jak wyjasnita Wiestawa Stowik Sekretarz Gminy dynamiczny rynek pracy, zwlaszcza
potrzeby zatrudnienia 0s6b o nowych kwalifikacjach powoduja, Ze nie ma zadnej pewnosci
co do tego, czy osoby zatrudnione uzyskujg nowe kwalifikacje przydatne im w przysztoSci.
Jak wykazuje praktyka osoby te wszakze odzyskujq zaufanie do wiasnych sit i zaradno$ci
Zyciowej. (...) tak wiec organizowanie prze Gmine stazéw osigga swoj cel — zapobiega
wykluczeniu spotecznemu 0séb dfugotrwale bezrobotnych.(...)

(dowdd: akta kontroli str. 16-17, 26-340, 229)

Wyjaéniajac przyczyny przyznania organizacji stazy dla tak duzej liczy osob przez Urzad,
Monika Stasica, Dyrektor PUP, stwierdzita: Urzad kieruje bezrobotnych na staze do
pracodawcow w miare posiadanych $rodkéw finansowych i czesto stosuje zasade
proporcjonalnosci bezrobocia wzgledem gmin. W gminie Iwaniska nie ma zbyt wielu
pracodawcow, natomiast istniejg duze potrzeby aktywizacji bezrobotnych przez realizacje
stazy celem nabycia do$wiadczenia zawodowego, nowych kwalifikacji i dlatego UG
Iwaniska jest najwiekszym Whioskodawca.

(dowdd: akta kontroli str. 255)

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie zorganizowano 19 praktyk studenckich, w tym 8 dla
studentéw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, oraz sze$¢ praktyk zawodowych
— pie¢ dla uczniéw Zespotu Szkdt nr 1 w Opatowie i jedng dla ucznia szkoty niepublicznej.
Na opiekuna wszystkich uczniéw i studentéw wyznaczono Wiestawe Stowik.

4 W ramach europejskiego Funduszu Spotecznego — projekt ,Bez barier’ nr POKL.07.02.01-26-066/13 oraz w ramach
projektu ,Animator pracy - program aktywizacji zawodowej osdb dtugotrwale bezrobotnych w wielu 18-25 z woj.
Swietokrzyskiego” POKL.06.01.01-26-035/12.

15 O ktorym mowa w art. 661 ust.1 ustawy o promogji zatrudnienia.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Uwagi dotyczace
badanej
dziatalno$ci

(dowod: akta kontroli str. 304)

Woijt Marek Staniek, wyjasniajac, dlaczego opieke nad wszystkimi praktykantami powierzyt
Wiestawie Stowik, skoro wigze sie to ze znacznym obcigzeniem dodatkowymi obowigzkami,
podat: Opieke nad praktykantami powierzytem Pani Wiestawie Stowik, ktéra posiada
dtugoletnie doswiadczenie w zakresie administracji samorzgdoweyj, dlatego tez jako opiekun
praktyk swoje obowigzki wypetnia z petnym zaangaZowaniem, jest osobg otwartg, umie
przekazac zdobytg wiedze innym.

(dowod: akta kontroli str. 430)

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

1.

Urzad nie zapewnit wiasciwych warunkéw naboru i przygotowania stazy dla
bezrobotnych, o czym $wiadczy fakt, ze wszystkie ztozone w badanym okresie przez
Urzad wnioski 0 zawarcie umowy o realizacje stazu (57 wnioskow) byty sporzadzone
niezgodnie z wymaganiami, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3-7 rozporzadzenia
w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.

Nieprawidtowos$ci dotyczyty nastepujacych zakresow szczegotowych:

— w53 wnioskach (93%wszystkich wnioskow) nie okreslono liczby przewidywanych
miejsc pracy, na ktérych bezrobotni beda odbywaé staz, co bylo wymagane § 1
ust. 1 pkt 3 ww. rozporzadzenia;

— w pieciu wnioskach (9% wszystkich) nie wskazano imienia i nazwiska oraz
stanowiska opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz, co byto wymagane
§ 1 ust. 1 pkt 4 ww. rozporzadzenia, a opiekun wskazany w 19 wnioskach (33%
wszystkich), ktory miat sie opiekowac jednoczesnie od 4 do 80 stazystami zostat
wyznaczony niezgodnie z § 6 ust. 4 cytowanego rozporzadzenia, ktére wymaga by
opiekun bezrobotnego odbywajacego staz mogt sprawowaé opieke nad nie wiecej
niz trzema osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz;

— w35 wnioskach (61% wnioskéw) nie okreslono proponowanego okresu odbywania
stazu wymaganego § 1 ust. 1 pkt 5 ww. rozporzadzenia;

— we wszystkich wnioskach nierzetelnie opisano zadania, jakie bedg wykonywane
podczas stazu przez bezrobotnego, w tym nie okreslono zawodow i specjalnosci
co byto wymagane § 1 ust. 1 pkt 6 ww. rozporzadzenia;

— w 48 wnioskach (84% wnioskdéw) nie okreSlono wymagan dotyczacych
predyspozycji  psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztatcenia
minimalnego niezbednych do podjecia stazu przez bezrobotnego na danym
stanowisku pracy, czego wymaga § 1 ust. 1 pkt 7 ww. rozporzadzenia.

(dowdd: akta kontroli str. 37-40)

Odpowiedzialna za organizacje i nadzorowanie realizacji stazy Wiestawa Stowik
wyjasnita: mozliwosci Urzedu Gminy sq bardzo ograniczone i z tej tez przyczyny we
wnioskach nie okreslono ilosci miejsc, na ktérych organizowanie stazu jest moZliwe.
Czas trwania stazu (...) jest uzalezniany od wielkoSci limitow przyznawanych przez
PUP i z tej przyczyny Urzad nie wskazuje go we wnioskach.(...) PoniewaZ z requty
osoby dfugotrwale bezrobotne nie posiadajg wyksztatcenia innego niz podstawowe
i zawodowe sg zatrudniane przy pracach o charakterze porzadkowym, utrzymaniu
terendw zielonych, utrzymaniu drég gminnych i prostych pracach. (...) Trudno jest przy
tym okre$lic zawdd poniewaz wykonywane przez nich czynnosSci nie wypetniajg
wszystkich zadan zwigzanych np. z zawodem ogrodnika. We wnioskach bytam
wskazana jako osoba petnigca funkcje opiekuna stazu ale w razie przyjecia osoby na
staz jest wyznaczany opiekun stazu. (...) Mamy S$wiadomos¢, ze kwestie te sg
regulowane ustawg i wydanym na jej podstawie rozporzadzeniem MPIPS ale trudno
Jjest wybrna¢ z niezwykle trudnej sytuacji.(...)

(dowdd: akta kontroli str. 230)

Chociaz formalnie spetniony byt wymaog § 2 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych okre$lajacy, ze staz mogq odbywaé
jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikdw zatrudnionych
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Ocena
czastkowa

Opis stanu
faktycznego

u organizatora w dniu skfadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy, tak
duza liczba jednocze$nie realizowanych stazy mogta utrudni¢ wiasciwg ich realizacje,
a takze znacznie dezorganizowa¢ prace Urzedu.

Zdaniem NIK, wysokie bezrobocie, trudna sytuacja materialna i zyciowa mieszkancow
gminy nie moze stanowi¢ uzasadnienia dla niewtaSciwego przygotowania stazy, w tym
przyjmowania jednocze$nie liczby osob zblizonej do liczby pracownikéw, co mogto
przekraczat mozliwosci organizacyjne Urzedu, zaktdécaé jego prace i prowadzi¢ do
nieskutecznego wykorzystania stazu jako instrumentu aktywizacji bezrobotnych.

Chociaz przepisy prawa nie formutujg wprost takiego obowiazku, to jednak okreslenie zasad
naboru na staze, a takze informowanie (w Urzedzie, na stronie internetowej) o procedurach,
wymaganych dokumentach oraz osobach do kontaktu, miatoby pozytywny wptyw na
przejrzystos¢ procesu naboru i budowato wizerunek Urzedu jako podmiotu przyjaznego
obywatelom.

W badanym okresie Urzad stworzyt mozliwo$¢ odbycia praktyk studenckich i zawodowych
wszystkim osobom, ktére sie o to ubiegaty. Wnioskowano o organizacje stazy dla oséb
bezrobotnych w odpowiedzi na zapotrzebowanie lokalnej spoteczno$ci, nie zaplanowano
jednak ich realizacji zgodnie z przepisami i w sposéb uwzgledniajacy mozliwosci
organizacyjne Urzedu.

2. Warunki odbywania praktyk i stazy

Urzad organizowat staze dla osob bezrobotnych na podstawie umoéw, o ktérych mowa
w art. 53 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia, podpisanych z PUP (dalej: umowy).
W umowach okre$lono m.in. siedzibe organizatora i miejsce odbywania stazu przez
bezrobotnych zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 1-4 rozporzadzenia w sprawie szczegGtowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych. Bezrobotni zostali skierowani do realizacii
stazu w Urzedzie Gminy (lwaniska, Rynek 3). W umowach tych wskazano takze pozostate
informacje niezbedne do wiasciwej realizacji stazy, wymagane § 5 ust. 1 pkt 5-9 ww.
rozporzadzenia, w tym nazwiska oraz stanowiska opiekundw bezrobotnych odbywajacych
staz. Funkcje opiekundéw mieli petni¢ pracownicy Urzedu. Programy stazu stanowigce
zatgczniki do uméw stanowity przeniesienie, zawartych we wnioskach, opiséw zadan
planowanych do wykonywania podczas stazu przez bezrobotnych. W ww. umowach
umieszczono takze nazwy zawoddw i specjalnosci realizowanych stazy (ktdre nie zostaty
wczes$niej okrelone we wnioskach).
Mimo iz organizatorem wszystkich stazy byt Urzad, znaczna liczba stazy byta realizowana
w innych placdwkach na terenie gminy. W 2013 r. poza siedzibg Urzedu odbywato staz
57 os6b (72% wszystkich stazystow), w 2014 r. — 21 os6b (34%), a w 2015 r. — 13 os6b
(54%). WiekszoSC oséb z tej grupy (85 stazystow) realizowato staz w szkotach
podstawowych w: |waniskach, Mydtowie, Wygietzowie, Przepiorowie, Ujezdzie lub Woli
Jastrzebskiej. Sze$¢ osdb realizowato staz w Instytucji Kultury ,Zamek Krzyztopér’
w Ujezdzie i lwaniskach. Miejsca realizacji stazu znajdowalty sie w odlegtosci do 14 km od
Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str.26-36, 234)

W 2013 r. do petnienia funkcji opiekundw stazystéw zostato wyznaczonych, na podstawie
ww. umoéw, 15 pracownikow Urzedu, w 2014 r. — 21 osbéb (potowa osdb zatrudnionych
w Urzedzie). W badanym okresie dziewigciu pracownikow sprawowato w tym samym czasie
opieke nad wigecej niz trzema bezrobotnymi stazystami.

Wyznaczeni opiekunowie stazy posiadali odpowiednie do$wiadczenie zawodowe na
stanowiskach administracyjnych — staz pracy nie byt nizszy niz trzy lata (wynosit on $rednio
27 lat). Byly to osoby zatrudnione w referacie finansowym, rolnictwa i rozwoju
gospodarczego, urzedzie stanu cywilnego, na stanowiskach np. ds. ksiegowosci
podatkowej, ds. ksiegowosci, ds. prac kancelaryjnych, ds. obstugi Rady Gminy. Natomiast
znaczaca wigkszo$¢ stazystow (90% osdb realizujgcych staze w latach 2013-2014)
wykonywato prace na stanowiskach obstugowych (prace porzadkowe). Rzetelna realizacja
zadan opiekuna stazu wymagataby od wigkszo$ci opiekunéw przemieszczania sie do
miejscowosci, w ktdrych byt realizowany staz, skoro zgodnie w § 6 ust. 3 rozporzadzenia
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w sprawie szczegGtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych, opiekun
bezrobotnego jest zobowigzany do udzielania mu wskazowek i pomocy w wypetnianiu
powierzonych zadan.

(dowdd: akta kontroli str.41-45)

Jak wyjasnita Wiestawa Stowik, Sekretarz Gminy: pracownicy Urzedu Gminy, ktorzy
w wiekszosci byli opiekunami stazystow w 2013 i 2014 r. wykonywali swoje obowigzki,
a dodatkowo sprawowali opieke, jednak wiekszoS¢ czynnosci zwigzanych z opiekg nad
stazystami wykonywafam ja, poniewaz zdawatam sobie sprawe z trudnych sytuacji
finansowych tych oséb. (...) Prawie codziennie miatam kontakt ze stazystami, ktérzy byli
w innych jednostkach. Oprdcz tego opiekunowie stazy dojezdzali do stazystow.

(dowdd: akta kontroli str. 231)

Zgodnie z zakresem czynnosci, podczas nieobecno$ci opiekunéw stazystéw, w ich
zastepstwie sprawowata funkcje opiekuna Wiestawa Stowik, Sekretarz Gminy.
(dowdd: akta kontroli str.43-44)

Wyjasniajac przyczyny powstania sytuacji, w ktérej staze mogly byC realizowane poza
miejscem okre$lonym w wydanym bezrobotnemu skierowaniu oraz pod opieka innych oséb
niz wyznaczone, Monika Stasica, Dyrektor PUP stwierdzita: sprawozdania z realizacji stazy
byty dostarczane do Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie drogg pocztowq lub skfadane
bezposrednio w sekretariacie tutejszego urzedu przez pracownika Urzedu Gminy
w Iwaniskach. W zwigzku z tym nie byfo mozliwosci zweryfikowania w/w sprawozdan
Z zawartymi umowami o0 odbywanie stazu. Tutejszy urzad nie zna przyczyny i nie posiada
dokumentow wyjasniajacych dlaczego Urzad Gminy w Iwaniskach w trakcie odbywania
stazu zmieniat opiekunow stazystow i dlaczego stazysci nie odbywali stazy w migjscach
wyznaczonych we wnioskach (...). W latach 2013-2014 nie przeprowadzono kontroli w UG
Iwaniska.

(dowdd: akta kontroli str. 254)

W badanym okresie siedem oséb przerwato staz. W przypadku czterech osob wynikato
z rozwigzania umowy na skutek nieobecno$ci wynoszacej wiecej niz jeden dzien stazu,
nieusprawiedliwionej przez stazystow. Pozostate trzy staze zostaly skrécone na prosbe
stazystow'®. O przerwaniu stazu szesciu 0sdb PUP zostat powiadomiony nie pdzniej niz w
terminie siedmiu dni, tj. zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych
warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych.

(dowdd: akta kontroli str. 182-195)

Podstawg organizacji praktyk studenckich i zawodowych byly umowy lub porozumienia
zawarte przez Urzad z wilasciwymi uczelniami oraz szkotami. W umowach lub
porozumieniach zawartych z uczelniami w sprawie organizacji praktyk studenckich
wskazywano dane studenta oraz okres$lano m.in.: terminy realizacji praktyk oraz obowigzki
stron.
Dwie umowy, zawarte ze szkotg publiczng w zwigzku z realizacjq praktyk zawodowych
pieciu ucznidw, zawieraly postanowienia wymagane § 7 ust. 3 pkt 1-3, 57 i 9
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu, tj. zawieraty m.in.: nazwe i adres
podmiotu przyjmujacego uczniow na praktyczng nauke zawodu oraz miejsce jej odbywania;
nazwe i adres szkoty kierujacej uczniow na praktyczng nauke zawodu; zawdd, w ktdrym
prowadzona byta praktyczna nauka zawodu; terminy rozpoczecia i zakoriczenia praktycznej
nauki zawodu; prawa i obowigzki stron umowy.

(dowod: akta kontroli str. 305-403)

Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 1, 2 i 5 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych, organizator stazu zobowigzany byt do zapoznania
bezrobotnego z programem stazu, jego obowigzkami i uprawnieniami oraz z obowigzujgcym
regulaminem pracy. W badanym okresie Urzad przed dopuszczeniem bezrobotnych do
pracy nie uzyskat pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ bezrobotnych z programami
stazu i treScig regulaminu pracy.

16 Dwie osoby wnioskowaly o przerwanie stazu w zwigzku z podjeciem dalszego ksztatcenia na wyzszej uczelni.
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Stosowang praktyka, jak wyjasnita Wiestawa Stowik, Sekretarz Gminy bylo organizowanie
spotkan ze stazystami przed rozpoczeciem stazu i informowanie stazystéw o zasadach ich
realizacji oraz przydzielonych zadaniach (z cze$ci tych spotkan zostaty sporzadzone
notatki).

(dowod: akta kontroli str. 217, 231-232)

W badanym okresie sposrod 158" stazystow, ktorzy realizowali staz w Urzedzie tylko 14
0s0b (9% ogdtu stazystow) odbyto instruktaz ogélny oraz instruktaz stanowiskowy, zgodnie
z § 8 rozporzadzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny pracy.
Instruktaz ogoiny byt prowadzony, zgodnie z § 10 ust. 2 ww. rozporzadzenia, przez
pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. Natomiast instruktaz stanowiskowy ww.
grupy 14 stazystéw przeprowadzita Wiestawa Stowik, Sekretarz Gminy, ktéra nie posiadata
uprawniajagcego do przeprowadzenia ww. instruktazu przeszkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego, wymaganego § 11 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie szkoleri bhp. Osoby
bezrobotne, realizujace staz w latach 2013-2014 (144 stazystow) nie uzyskaty instruktazu
0golnego ani instruktazu stanowiskowego, wymaganego szkolenia wstepnego nie przeszi
takze odbywajacy w Urzedzie praktyki studenci i uczniowie.
Wiestawa Stowik wyjasnita, ze w pierwszym dniu praktyki z kazdym praktykantem
prowadzita rozmowe na temat m.in. funkcjonowania urzedu, zapoznawata ich
z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym, statutem gminy oraz omawiata temat
bezpieczenstwa i higieny pracy.
W wyniku weryfikacji uprawniet do przeprowadzenia instruktazy stanowiskowych przez
pracownikdw Urzedu stwierdzono, ze Zzaden z nich nie posiadat wymaganego przepisami
szkolenia BHP.
Jak wyjasnit Wojt, nieprzeszkolenie pracownikéw wynikato z braku $rodkoéw na ten cel
w budzecie. Pracownicy Urzedu odbyli przedmiotowe szkolenie w dniu 21 pazdziernika
2015 r. Wéjt zapewnit, ze bedzie wypetniat obowiazki pracodawcy w zakresie szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

(dowod: akta kontroli str. 26-36, 210-216, 304, 428-434)

Jak wyjasnita Wiestawa Stowik, Sekretarz Gminy, realizujac cze$ciowo wymég okreslony
w § 6 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie szczegbtowych warunkéw odbywania stazu
przez bezrobotnych, osoby realizujace staz na stanowiskach obstugowych, . robotnik
gospodarczy, konserwator budynkéw, pomocniczy robotnik przy konserwacji terendw
zieleni, zamiatacz, sprzataczka biurowa'8, wyposazono w rekawice robocze. Osobom tym
nie przydzielono jednak pozostatych Srodkéw ochrony osobistej, tj. odziezy i obuwia
roboczego, ktdre przystugiwaty zatrudnionym na podobnych stanowiskach w Urzedzie,
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 i 2 do zarzadzenia Nr 100/10 Wojta Gminy Iwaniska z dnia
31 grudnia 2010 r. w sprawie przydzielenia pracownikom ochrony indywidualnej odziezy
i obuwia roboczego oraz $rodkdw higieny osobistej dla pracownikéw.

(dowdd: akta kontroli str. 11-36, 230)

Dokumentacja praktyk oraz badanej proby stazy nie zawierata wydawanych praktykantom
upowaznien do przetwarzania danych osobowych (kopii tych upowaznien). W przypadku
stazystow, analiza wykonywanych przez nich czynnosci, nie wykazata wykonywania zadan
zwigzanych z dostepem do takich danych.
Wyjasniajac, czy upowaznienia takie, wymagane art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych's, zostaly wydane we wszystkich przypadkach, kiedy
praktykanci mieli (mogli mie¢) dostep do danych osobowych (np. w czasie obstugi klientow,
rejestracji korespondencji, prowadzenia réznych ewidencji), Wiestawa Stowik podata:
Praktykanci nie mieli dostepu do danych osobowych. Wszystkie operacje zwigzane
Z dostepem do danych osobowych wykonywat pracownik, natomiast praktykanci byli
dopuszczani do czynnosci pomocniczych.

(dowdd: akta kontroli str. 304, 444-446)

7 W tym 144 stazystow ukonczyto staz do 30 wrzesnia 2015 r.
8 W ww. zawodach w badanym okresie odbywato staz 138 os6b.
9Dz, U.z2014 r., poz. 1182 ze zm.
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Ustalone
nieprawidtowosci

W 14 przypadkach nie zweryfikowano posiadania przez studentéw odbywajacych praktyki
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw.

W wyjasnieniach Wiestawa Stowik podata, ze z uwagi na dtugotrwatg nieobecno$¢ osoby
odpowiedzialnej za gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg praktyk, nie jest
w stanie wskazaé przyczyn braku weryfikacji posiadania ubezpieczenia.

(dowdd: akta kontroli str. 304, 444-446)

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

1.

W badanym okresie staze dla 91 oséb (63% wszystkich stazy) zostaty zorganizowanie
poza wyznaczonym w umowach, zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych, miejscem odbywania
stazu, tj. poza siedzibg Urzedu, w tym 85 stazystéw skierowano do odbywania stazy
w szkotach podstawowych w: Iwaniskach, Mydtowie, Wygielzowie, Przepiorowie,
Ujezdzie oraz Woli Jastrzebskiej.

(dowod: akta kontroli str. 26-36, 234)

Sekretarz  Gminy Iwaniska Wiestawa Stowik odpowiedzialna za organizacje
i nadzorowanie stazy wyjasnita: niektorzy stazysci byli oddelegowani do jednostek
podlegtych Urzedowi, opieka byta sprawowana przez kierownictwo tych placowek (...).
Codziennie rano spotykatam sie ze stazystami, gdzie omawiane byty zadania do
realizacji (...) Podczas spotkar i rozméw jakie prowadzilismy wywnioskowafam, Zze
stazysci byli zadowoleni z wykonywanych czynnoSci jak rowniez i urzad. Z wyjasnien
ztozonych przez Wojta wynika, Ze realizowanie stazu w innych placéwkach wynikato
takze z dazenia do zmniejszenia kosztow dojazdu do miejsca stazu, ponoszonych
przez bezrobotnych zamieszkatych poza lwaniskami.

(dowdd: akta kontroli str.232, 427-434)

Dziewigeciu pracownikéw Urzedu sprawowato w tym samym czasie opieke nad wiecej
niz trzema bezrobotnymi stazystami, co byto niezgodnie z § 6 ust. 4 rozporzadzenia
w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych: Monika G.
opiekowata sie czterema stazystami w okresie od 13 maja do 12 sierpnia 2013 r.;
Teresa K. w okresie od 22 lutego do 21 maja 2013 r. opiekowata si¢ piecioma
stazystami, a od 12 czerwca do 12 sierpnia czterema stazystami; Krystyna K.
opiekowata si¢ piecioma stazystami w okresie od czerwca do sierpnia 2013; Wioletta C.
sprawowata opieke nad piecioma stazystami w okresie od 5 maja do 4 listopada
2014 r.; Elzbieta G. opiekowata si¢ piecioma stazystami w okresie od 24 lipca do
4 listopada 2014 r.; Wiestaw K. opiekowat sie czterema stazystami w okresie od
18 wrzesnia do 17 grudnia 2014 r.; Wanda K. opiekowata sie czterema osobami od
9 czerwca do 8 wrzesnia 2014 r.; Anna L. opiekowata sie czterema stazystami
w okresie od 5 maja do 31 pazdziernika 2014 r.; Irena L. w okresie od 24 lipca do
4 listopada opiekowata sie siedmioma stazystami.

(dowod: akta kontroli str.41-45, 222)

Sekretarz Gminy Wiestawa Stowik, odpowiedzialna za organizacje i nadzorowanie
stazy, wyjasnita, iz przyczyng takiej sytuacji bylo przeoczenie, gdyz niekiedy
w miesigcu byto wiecej umow, dlatego tez umowy zachodzity na siebie i stad wynika, Ze
opiekunowie sprawowali opieke nad wigecej niz trzema stazystami.

(dowdd: akta kontroli str. 231)

W badanym okresie 144 osoby bezrobotne, realizujgce staz w Urzedzie (91%
wszystkich realizujgcych staz w badanym okresie) nie odbyly instruktazu ogéinego,
wymaganego § 8 pkt 1i § 10 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie szkolenia bhp. Ponadto
nikt realizujacy staz w badanym okresie (158 osdb) nie zostat prawidtowo przeszkolony
w zakresie instruktazu stanowiskowego, wymaganego § 8 pkt 2 i § 11 ust. 5
rozporzadzenia w sprawie szkolen bhp (osoby te nie zostaly przeszkolone lub —
w przypadku 14 osob — byly przeszkolone przez osobe nieuprawniona, tj. Wiestawe
Stowik, ktéra sama nie odbyta wymaganego szkolenia w zakresie bhp, w tym szkolenia
w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego). Tym samym Urzad nie
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spetnit wymogu zawartego w § 6 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie szczegétowych
warunkdw odbywania stazu przez bezrobotnych.

Takze praktykantom odbywajacym praktyki w Urzedzie nie zapewniono szkolenia
wstepnego wymaganego § 8 i § 10 ust. 1 i 2 oraz § 11 ust. 1 pkt 3 i ust. 5
rozporzadzenia w sprawie szkolenia bhp.

(dowod: akta kontroli str. 231, 304)

Sekretarz Gminy |lwaniska Wiestawa Stowik wyjasnita, ze powyzsza nieprawidtowo$¢
wynikata z zaniedban (w tym zagubienia czeSci dokumentaciji) pracownika, ktoremu
powierzono obowigzek nadzoru nad realizacjq ww. zagadnien, a ktéry przebywat od
stycznia 2015 r. na dlugotrwatym zwolnieniu lekarskim. W sprawie braku szkolen
praktykantdw podata m.in., ze uchybienia w tym zakresie bedg eliminowane.

(dowdd: akta kontroli str. 230, 433)

Urzad przekazat informacje do Starosty Opatowskiego o nieusprawiedliwionej
nieobecnosci i przerwaniu stazu przez Aleksandra S. po 18 dniach od wystapienia
nieobecnosci, mimo ze wedlug § 6 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia w sprawie
szczegOtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych, organizator
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje staroste o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci
bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu. Stazysta
rozpoczat staz w zawodzie robotnik gospodarczy 5 maja 2014 r. W dniu 30 czerwca
2014 r. nastapito przerwanie stazu, natomiast informacja o przerwaniu stazu zostata
sporzadzona przez Urzad 18 lipca 2014 r. Jak wynika z wyjasnien udzielonych przez
Sekretarza Gminy niedotrzymanie ww. terminu wynikato z trudno$ci w skontaktowaniu
sie ze stazysta.

(dowdd: akta kontroli str.182, 189-190, 233)

W badanym okresie 138 osobom bezrobotnym odbywajacym staz w Urzedzie na
stanowiskach: ,robotnik gospodarczy”, ,konserwator budynkéw”, ,pomocniczy robotnik
przy konserwaciji terendw zieleni”, ,zamiatacz”, ,sprzataczka biurowa” nie przydzielono
wymaganej odziezy i obuwia roboczego, ktére przystugujg osobom zatrudnionym na
podobnych stanowiskach w Urzedzie, zgodnie z zatacznikiem nr 1 i 2 do zarzadzenia
Nr 100/10 Wojta Gminy Iwaniska z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie przydzielenia
pracownikom ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkdw higieny
osobistej dla pracownikow. Byto to niezgodne z § 6 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia
w sprawie szczegdtowych warunkdéw odbywania stazu przez bezrobotnych, ktdry
zobowigzuje organizatora do przydzielenia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych
dla pracownikdw, odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualne;.
Sekretarz Gminy wyjasnita: brak pozostatej odziezy ochronnej byt podyktowany
brakiem $rodkéw finansowych, za$ obecnie zostaty zakupione fartuchy ochronne,
czapki oraz zwigkszono iloS¢ kamizelek ochronnych.

(dowdd: akta kontroli str. 26-36, 233)

Przynajmniej szeSciu praktykantom nie wydano upowaznien do przetwarzania danych
osobowych, mimo iz wykonywali czynno$ci zwigzane z przetwarzaniem tych danych.
Byto to niezgodne z art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych, ktory stanowi, ze do
przetwarzania danych moga byé dopuszczone wylacznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez administratora danych.
Wiestawa Stowik wyjasnita, ze praktykanci nie mieli dostepu do danych osobowych,
wykonywali jedynie czynno$ci pomocnicze.

(dowdod: akta kontroli str. 304, 444-446)

W zwigzku z powyzszymi wyjasnieniami, Najwyzsza Izba Kontroli zauwaza, ze ze
sprawozdan z przebiegu praktyk, potwierdzonych przez opiekundw praktykantow
wynika, iz praktykanci wykonywali m.in. nastepujgce czynnoSci, zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych: ,przygotowywanie dokumentéw do podjec
gotowkowych”, ,pomoc w wystawianiu zadwiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym”,
.przygotowywanie faktur do wysylki’, ,segregowanie i rejestrowanie poczty
przychodzacej”, ,przygotowanie kwitariuszy do poszczegoinych optat’, ,przygotowanie
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Uwagi dotyczace
badanej
dziatalno$ci

Ocena
czastkowa

faktur VAT do wydania odbiorcom na podstawie stanéw wodomierzy”, ,sprawdzanie
wptat dowodéw kasowych i bankowych za dostarczong wode i odprowadzone $cieki”,
.wprowadzanie klientow do bazy danych w programie DISTRICTUS na podstawie
zawartych uméw”, kontrolowanie kwitdw za dostarczong wode i odprowadzone Scieki
przed wypisaniem upomnienia”. Z przetwarzaniem danych osobowych mogly by¢
zwigzane czynnosci takie jak ,uzupetnianie danych na komputerze®, ,porzadkowanie
dokumentéw”, ,kserowanie i archiwizacja dokumentow”.

(dowdd: akta kontroli str. 308-403)

7. Dwie umowy zawarte przez Urzad z Zespotem Szkot nr 1 w Opatowie, dotyczace
praktyk zawodowych, nie zawieraly elementow wymaganych § 7 ust. 3 pkt 4 i 8
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu, tj. listy uczniow odbywajacych
praktyczng nauke zawodu oraz postanowien dotyczacych sposobu ponoszenia przez
strony umowy kosztow realizacji praktycznej nauki zawodu wraz z kalkulacjg tych
kosztow. Ponadto do umowy (nieopatrzonej datg), dotyczacej realizacji w Urzedzie
praktyk zawodowych w okresie od 28 kwietnia do 23 maja 2014 r. nie zataczono
programu nauczania, dopuszczonego do uzytku w danej szkole przez dyrektora szkoty,
czego wymaga § 7 ust. 4 ww. rozporzadzenia. Dokumentacja zostata uzupetniona
0 program dopiero w trakcie kontroli NIK.

(dowdd: akta kontroli str. 305-307, 365-403)

Wiestawa Stowik, ktéra podpisata przedmiotowe umowy, wyjasnita, ze nie
przywigzywata uwagi do sposobu ponoszenia przez strony kosztow realizacji nauki
zawodu, a jedynie kierowata sie dobrem dzieci i miodziezy, mieszkancow gminy.
Zadeklarowata, ze przed podpisaniem uméw bedzie bardziej szczegbtowo sprawdzac
zawarte w nich dane.

(dowdd: akta kontroli str. 431-434)

Zdaniem NIK, potwierdzanie zapoznania sie wszystkich bezrobotnych z programami stazu,
ich obowigzkami i uprawnieniami oraz z istotnymi regulacjami wewnetrznymi Urzedu,
powinno stanowi¢ obowigzkowy element przygotowania oséb odbywajacych staze.

Organizacja opieki nad bezrobotnymi odbywajacymi staz w Urzedzie prowadzita do
nadmiernego obcigzenia pracg czesci pracownikdw (opiekunéw stazu), a jej rzetelna
realizacja wymagata od nich udzielania wskazéwek i pomocy w zakresach, w ktérych mogli
nie posiada¢ wystarczajgcych kompetencji i uprawnien (np. nadzorowanie prac
porzadkowych czy opiekunczych realizowanych na terenie innych jednostek — szkot
podstawowych).

Ponadto — zdaniem NIK - przyjete rozwigzanie dotyczace petnienia zastepstw powodowato
nadmierne obcigzenie pracg osoby, ktéra wykonywata odpowiedzialng funkcje w Urzedzie
oraz mogto prowadzi¢ do rzeczywistego sprawowania opieki nad wiecej niz trzema
stazystami. Sytuacja taka miata miejsce w okresie od kwietnia do pazdziernika 2014 r., gdy
Wiestawa Stowik opiekowata sie dwoma stazystami oraz zastepowata w opiece nad trzema
innymi Elzbiete G. w czasie jej czteromiesiecznej nieobecnosci.

Realizowanie przez Sekretarza Gminy zadan zwigzanych z organizacjq stazy, nadzorem
nad ich wlasciwg realizacjg oraz sprawowaniem faktycznej funkcji opiekuna stazu dla
wiekszosci  stazystow moglo prowadzic do zaktocenia mechanizméw  kontroli
funkcjonujacych w ramach systemu kontroli zarzadczej Urzedu.

Urzad podjat sie w badanym okresie organizaciji stazy, ktérych liczba mogta przekracza¢
mozliwosci organizacyjne Urzedu, w wyniku czego nastgpito, niezgodne z przepisami,
przekazanie organizacji wigkszosci z nich (63%) do innych jednostek organizacyjnych
gminy. W Urzedzie nie dopetniono w odniesieniu do wigkszosci stazystow i praktykantow
obowigzkow zwigzanych z wiadciwym przygotowaniem ich do realizacji stazu poprzez
prawidtowe wyznaczenie opiekundw, przeprowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy i wyposazenie stazystow w przystugujace im $rodki ochrony osobistej,
obuwie i odziez ochronng. Dopuszczono do przetwarzania danych osobowych
praktykantow, ktdrzy nie posiadali stosownych upowaznien. Nie zadbano, aby umowy
zawierane w sprawie realizacji praktyk zawodowych zawieraly ogét wymaganych
postanowien.
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Opis stanu
faktycznego

3. Realizacja praktyk i stazy, nadzér i opieka sprawowana

nad praktykantem i stazysta oraz monitorowanie
realizacji praktyk i stazy

W Urzedzie od stycznia 2013 r. do dnia 30 wrze$nia 2015 r. zakonczono 144 staze dla
bezrobotnych.

Analiza wybranej w sposéb celowy? préby dokumentacji stazy zrealizowanych przez
17 osob?' (22 staze — 15% wszystkich stazy zorganizowanych w badanym okresie),
pozwala stwierdzi¢, ze:

wszystkie programy stazu, na podstawie ktorych realizowano staze dla osob
bezrobotnych, zawieraty elementy wymagane art. 53 ust. 4 pkt 1-5 ustawy o promocji
zatrudnienia, . nazwe zawodu, zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,
nazwisko opiekuna bezrobotnego oraz opis rodzaju uzyskiwanych w efekcie stazu
kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych. Efekty realizacji stazu w odniesieniu do
wszystkich stazystdw zostaty w ww. programach okre$lone wedtug jednego wzoru:
realizacja w/w programu stazu umoZzliwi absolwentowi samodzielne wykonywanie pracy
na stanowisku (nazwa zawodu np. robotnik gospodarczy). Zakres zadan ktére miaty by¢
realizowane przez dziesieciu bezrobotnych w zawodzie ,technik prac biurowych”,
stanowity znaczne zawezenie zakresu kwalifikacji i umiejetnosci mozliwych do uzyskania
w tym zawodzie, gdyz obejmowaly tylko: kserowanie dokumentacji Urzedu (programy
stazu pieciu 0soéb), wykonywanie prac kancelaryjnych i wypisywanie zwrotek (programy
stazu dwdch osbb), roznoszenie faktur za wode oraz upomnien za niezaptacony podatek
rolny (trzy osoby). Wiekszo$¢ bezrobotnych, realizujgcych staz w réznych zawodach
robotniczych i obstugowych miato wykonywaé¢ prace porzadkowe. Programy stazu nie
byly zréznicowane w sposob uwzgledniajacy predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnych.

z przedstawionych do kontroli sprawozdan wymaganych § 6 ust. 2 pkt 4 rozporzadzenia

w sprawie szczegotowych warunkdéw odbywania stazu przez bezrobotnych, wynikato ze
12 0s6b odbywato staze poza Urzedem — w szkotach podstawowych na terenie gminy;

w przypadku wszystkich badanych stazy zostali wyznaczeni opiekunowie stazu;

dziesie¢ sprawozdan z realizacji stazu potwierdzita pani Wiestawa Stowik, natomiast
pozostate 12 sprawozdan poswiadczali podpisem kierownicy szkét podstawowych;

sprawozdania sporzadzone przez stazystow, wymagane § 6 ust. 2 pkt 4 rozporzadzenia
w sprawie szczegotowych warunkdéw odbywania stazu przez bezrobotnych, zawieraty
opis realizowanych przez nich zadan w czasie trwania stazu. W przypadku 14 stazy
sprawozdania zawieraly tylko potwierdzenie realizacji ogélnikowo sformutowanego
programu stazu. W przypadku szesciu osob odbywajacych staz w zawodzie ,technik
prac biurowych” sprawozdania byty petniejsze, zawieraly opis realizowanych czynno$ci
i zadan biurowych;

dwie osoby realizujgce staz w Urzedzie (12% badanej préby) wykonywaty dziatania
odbiegajace od zaplanowanych w programie stazu;

dwoch stazystéw (Maria G. i Stanistaw G.) ktérzy realizowali w badanym okresie
trzykrotnie staze kolejno w zawodach: ,zamiatacz’, ,konserwator” i ,inni pracownicy
wykonujacy prace proste”, realizowali — jak wynika z programow stazu i sprawozdan —
takie same zadania, obejmujace prace porzadkowe. Pani Wiestawa Stowik, Sekretarz
Gminy wyjasnita: osoby, ktére 2 i 3 krotnie odbywaty staz to osoby pracowite,
posiadajace trudne warunki zyciowe jak i finansowe;

wszystkim stazystom wydano opinie zgodnie z art. 53 ust. 5 ustawy o promocii
zatrudnienia. Szes¢ opinii (sporzadzonych przez kierownictwo szkdt podstawowych
w Mydtowie i Iwaniskach) zawierato potwierdzenie realizacji przez bezrobotnego zadan
oraz pozyskanie umiejetnosci praktycznych w trakcie stazu, zgodnie z ww. ustawa,

2 Do badania wybrano szes¢ stazy realizowanych w 2013 r. i po osiem stazy realizowanych w 2014 r. i 2015 r.,
z uwzglednieniem wszystkich zawodow, w ktdrych sie one odbywaty w Urzedzie.
2 Jeden stazysta odbywat staz w dwukrotnie, dwie osoby trzykrotnie.
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w pozostatych 16 opiniach (73%) zamieszczono tylko ogdlne stwierdzenie, ze staz byt
realizowany wiasciwie;

— w odniesieniu do wszystkich stazystéw w Urzedzie prawidtowo prowadzono kontrole
czasu realizacji stazu i wykorzystania dni wolnych?? oraz przekazywano do PUP listy
obecno$ci stazystow, zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia w sprawie
szczego6towych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.

(dowdd: akta kontroli str. 55-108, 233)

W toku kontroli przeprowadzono analize warunkow realizacji oraz zakresu umiejetnosci
i kwallifikaciji, ksztattowanych w trakcie dwdch stazy realizowanych w Urzedzie w listopadzie
2015 r. w zawodzie ,technik prac biurowych”. Stazystka posiadajaca wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne, odbywata staz poza siedzibg Urzedu — w Instytucji Kultury ,Zamek
Krzyztopér” w Ujezdzie i zostata skierowana do zadan zwigzanych z przygotowywaniem
dekoracji i pomocy w organizacji wydarzen Kkulturalnych, mimo Ze program stazu
przewidywat zadania zwigzane z pomocq w naliczaniu nalezno$ci za wode i kanalizacje.
Drugi stazysta — absolwent liceum ogoInoksztatcacego — realizowat staz w Urzedzie na
stanowisku ds. rozliczen finansowych (w programie stazu zaplanowano wypefnianie zadan
Zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy).
Stazysci realizowali swe zadania w pomieszczeniach, ktérych wyposazenie zapewniaty
bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie z uregulowaniami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy pomieszczen i stanowisk pracy zawartymi w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy?. Stanowisko pracy osoby realizujgcej staz w Instytucji
Kultury ,Zamek Krzyztopér” nie odpowiadato standardom zapewnionym innym pracownikom
administracyjnym w Urzedzie.
Jak wynika z wyjasnien ztozonych przez stazystdw, wyznaczeni opiekunowie stazu nie
kontaktowali sie z nimi, a wskazdwki i pomoc w wypetnianiu powierzonych zadan byty im
udzielane przez inne osoby (odpowiednio przez kierownictwo ww. Instytucji Kultury i panig
Wiestawe Stowik). Stazysci stwierdzili, ze w wyniku realizacji stazu uzyskali nowe
do$wiadczenia zawodowe, staz pozwolit im zetkng¢ sie z realng pracg oraz uzyskac srodki
finansowe na kontynuowanie nauki, przy czym stazystka odbywajaca staz poza Urzedem
stwierdzita, Zze nalezatoby rozszerzy¢ zakres moich obowigzkow, tak bym mogfa poznac
wiecej typowych prac biurowych.

(dowdd: akta kontroli str.176-181)

W odpowiedzi na pytanie dotyczace przyczyn skierowania stazystki do realizowania
czynno$ci niezgodnych z wyksztalceniem i programem stazu oraz niezapewnieniem
wiadciwego standardu miejsca pracy Wiestawa Stowik, Sekretarz Gminy wyjasnita:
0 wyborze miejsca odbywania stazu w Urzedzie decyduje wiele czynnikow. Jednym z nich
byta rozmowa indywidualna z kazdym nowoprzyjetym stazysta, podczas ktdrych bada sie
miedzy innymi zainteresowania oraz posiadane przez nich umiejetnodci. (...) Standard na
tym stanowisku jest bardzo fatwy do uzyskania. Niemniej jednak osoba ta wykazata sie
zdolnoscig do innych prac rownie waznych jak prace biurowe, do wykonania ktorych zostafa
przyjeta na staz.

(dowdd: akta kontroli str. 234-235)

Dokumentacja praktyk studenckich w przypadku 13 studentéw (68%) nie zawierata
programow praktyk.
Wiestawa Stowik wyjasnita: Praktykanci ktorzy odbywali praktyki pod moim nadzorem
realizowali [je] w sposob prawidtowy. Staratam sie w wigkszoSci przekazywac zadania jakie
wykonujg samorzady. Zwracatam uwage z jakiej uczelni i jakiego kierunku zostali
Skierowani. Zgodnie z kierunkiem kierowatam studenta do odpowiedniego referatu.

(dowdd: akta kontroli str. 304, 431-434)

Analiza czynnoSci wykonywanych w czasie prakiyk wskazuje, ze znaczna ich czesc¢
polegata na zapoznawaniu si¢ z r6znymi aktami prawnymi (powszechnie obowigzujacymi

22O ktérych mowa w art. 53 ust. 7a ustawy o promocji zatrudnienia.
2Dz, U. 22003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.
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i prawa miejscowego) oraz prostych czynnosciach biurowych (obstuga urzadzen, rejestracja
korespondencii, archiwizowanie dokumentow).
Wiestawa Stowik wyjasnita: Moim zdaniem zapoznanie praktykantow z normami prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz prawa miejscowego ma decydujgce znaczenie dla
zrozumienia zasad funkcjonowania organdw samorzgdu gminnego. Proste czynnosci
biurowe zostang ograniczone na rzecz zwigkszenia udziafu rozwigzywania kazusow
przygotowanych przez opiekuna praktyk. Zdobyte przy tym do$wiadczenie powinno by¢
przydatne w karierze zawodowey.

(dowdd: akta kontroli str. 308-403, 444-446)

Nie zrealizowano w petni programu praktyk zawodowych Tomasza K. i Rafata C. -
w dokumentacji (dzienniczkach praktyk) nie ma potwierdzenia realizacji zadan, w wyniku
ktérych praktykant nauczytby sie: obliczaé wynagrodzenia, podatki, odsetki; sporzadza¢
zeznania podatkowe; przeprowadza¢ proste analizy ekonomiczne i dokonywaé oceny
proceséw gospodarczych; dokonywaC analizy wynikow badan marketingowych;
przeprowadza¢ analize SWOT dziatarh marketingowych.
Wiestawa Stowik wyjasnita, ze uczniowie realizowali program praktyk i nadmienita: na
pewno bede przestrzegata (..) aby osoby odbywajgce praktyki zataczaty kopie
rozpracowywanych kazusow do dzienniczka lub karty praktyki przed uzyskaniem oceny.
(dowdd: akta kontroli str. 365-403, 444-446)

W kartach informacyjnych o przebiegu praktyki zawodowej oceny opisowe praktykantéw —
studentow UJK, ktdre miaty zawiera¢ opis zdobytych umiejetnosci, faktycznie nie zawieraty
tego opisu (nie wskazywaty, jakie czynnoSci faktycznie wykonywali studenci ani jakie
umiejetnosci nabyli). Oceny, o ktérych mowa, a takze opinie o pozostatych praktykantach,
wydawane byly wedtug jednego wzoru, tzn. zawieraty takie same sformutowania ocenne.
(dowdd: akta kontroli str. 365-403, 404-414)

Wyjasniajac powyzsze i odpowiadajac na pytanie, czy wszyscy praktykanci w jednakowy
sposéb wywigzywali sie ze swoich obowigzkdw, wykazywali jednakowe predyspozycje,
przygotowanie, umiejetnoéci, zaangazowanie, Wiestawa Stowik podata: Praktykanci,
studenci UJK réwniez byli zapoznawani z funkcjonowaniem catego urzedu, z obiegiem
dokumentacji, jednakze w przysztosci bede bardziej precyzyjnie opisywaé czynnoSci jakie
faktycznie wykonujq studenci, jakie umiejetno$ci nabyli. Praktykanci starali sie wywigzywac
nalezycie ze swych obowigzkow, jak rowniez swojq wiedze i umiejetnosci przekazywali
podczas wykonywania swoich czynnoSci.

(dowdd: akta kontroli str. 444-446)

W dokumentacji praktyk nie byto list obecnosci. Wyjasniajac, czy i w jaki sposob
monitorowano czas pracy praktykantow, Wiestawa Stowik podata, ze czas pracy byt
rozliczany w oparciu 0 dzienniczek praktyk, a obecnie bedzie rozliczany zgodnie
z zarzadzeniem Wojta w sprawie wprowadzenia regulaminu organizowania praktyk.
W regulaminie tym wskazano, ze prowadzenie S$cistej ewidencji czasu pracy jest
obowigzkiem praktykanta, a Urzad zobowigzany jest do wydania potwierdzenia odbycia
praktyki i czasu pracy.

(dowod: akta kontroli str. 305-307, 438-446)

W badanym okresie w Urzedzie znalazly zatrudnienie (na podstawie umowy o prace) dwie
osoby, ktdre realizowaty staz w Urzedzie w latach poprzedzajgcych kontrole (w 2007 r.
i 2010 r.). Ponadto na mocy umoéw?* podpisanych przez Wojta z PUP zobowigzano sie do
zatrudnienia dziesieciu bezrobotnych po zakonczeniu stazu na podstawie umowy o prace w
wymiarze pracy wynoszacym co najmniej 2 etatu przez okres 6 miesiecy. Stazysci, ktorych
ww. umowy dotyczyly, tj. Katarzyna W., Paulina M., Monika B., Angelika G., Wioletta M.,
Karolina G., Paulina W,. Aleksandra K., Konrad T. zostali zatrudnieni w 2015 r. na okres 3
miesiecy w wymiarze czasu pracy 1/3 etatu, a Agata L. w petnym wymiarze czasu pracy
takZze na 3 miesigce.

(dowdd: akta kontroli str.196-205)

24 Odbywajacych staz w ramach umowy o tzw. bonie stazowym.
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Ustalone W dziatalnoSci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nieprawidtowosci  nastepujgce nieprawidtowosci:

1.

Wszystkie badane 22 programy stazu (15% wszystkich stosowanych w badanym
okresie przez Urzad), zostaty sporzadzone nierzetelnie i nie uwzgledniaty wymaganych
do zdobycia w poszczegdlnych zawodach konkretnych umiejetnosci oraz predyspozycii
psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztatcenia i posiadanych kwalifikacii
zawodowych, do czego zobowigzywat art. 53 ust. 4 ustawy o promociji zatrudnienia.
Skutkiem ww. nieprawidtowosci mogto by¢ zanizanie poziomu czesci stazy w stosunku
do posiadanego przez bezrobotnych wyksztatcenia oraz niewtasciwy dobér miejsc ich
realizacji.
Jako przyczyne ww. nieprawidtowosci Sekretarz Gminy, Wiestawa Stowik wskazata
niski poziom wyksztatcenia i przygotowania zawodowego wigkszosci bezrobotnych
mieszkancow gminy oraz trudno$¢ w przypisaniu odpowiednich zadan do
wyznaczonych zawoddw.

(dowdd: akta kontroli str.55-108, 230)

W Zadnym z badanych przypadkdéw sprawozdanie ze stazu nie zostato potwierdzone
przez wyznaczonego opiekuna. Jak stanowi § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
szczegdtowych warunkdéw odbywania stazu przez bezrobotnych, opiekun bezrobotnego
odbywajgcego staz udziela bezrobotnemu wskazowek i pomocy w wypetnianiu
powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwo$¢ informacii
zawartych w sprawozdaniu. Dziesie¢ sprawozdan potwierdzita Wiestawa Stowik,
natomiast pozostate 12 sprawozdan zostato poswiadczonych podpisem przez osoby
z Kkierownictwa szkét podstawowych, 1. szkoly podstawowej w Ilwaniskach
(sprawozdania pigciu stazystow), szkoty w Mydtowie (sprawozdania sze$ciu stazystow)
oraz szkot w Przepiérowie i Wygietzowie (po jednej osobie).
Sekretarz Gminy wyjasnita, stazysci byli oddelegowani do jednostek podlegfych, opieka
nad nimi byfa sprawowana przez kierownictwo tych placowek, jak réwniez przez
opiekunow z Urzedu.
Brak podpiséw opiekundw na sprawozdaniach z przebiegu stazu potwierdza fakt
niesprawowania opieki przez wyznaczone 0soby.

(dowdd: akta kontroli str. 55-108, 232)

Urzad nie zapewnit dwém osobom z badanej grupy 17 stazystéw (12% préby) nalezytej
realizacji stazu, w zawodzie zadeklarowanym w umowie o realizacje stazu oraz wediug
ustalonego programu, tj. niezgodnie z zobowigzaniem okreSlonym na podstawie
§ 5 ust. 1 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu
przez bezrobotnych. Staz Moniki B. zorganizowano w zawodzie robotnik gospodarczy,
mimo ze Urzad zobowigzat si¢ do organizaciji stazu w zawodzie technik prac biurowych.
Staz Anny J. zorganizowano w zawodzie administracyjnym (na stanowisku
w sekretariacie Urzedu), mimo ze umowa o realizacje stazu przewidywata staz na
stanowisku robotnik gospodarczy. Jak wynika z wyjasnien Wiestawy Stowik, Sekretarza
Gminy, zmiana stazu Monik B. wynikata z przeoczenia nazwy zawodu, w ktorym Urzad
zobowigzat sie realizowa¢ staz, a w przypadku Anny J. (posiadajacej wyksztatcenie
wyzsze) zmiana ta byta zwigzana z konieczno$cig uzyskania pomocy w sekretariacie
Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 55-108, 232)

Urzad nie zrealizowat zobowigzania zawartego w § 7 ust. 1 dziesieciu umoéw
podpisanych z Powiatowym Urzedem Pracy w Opatowie o zorganizowanie stazy dla
bezrobotnych, realizowanych w ramach bonéw stazowych (UMBonStaz/14/0046 -
UMBoNStaz/14/0102 z 22 i 23 lipca 2014 r.) do zatrudnienia bezrobotnego, po
zakonczeniu odbywania stazu, na podstawie umowy 0 prace w wymiarze czasu pracy
wynoszacym co najmniej ¥z etatu przez okres co najmniej szeS¢ miesiecy.

(dowdd: akta kontroli str. 110-153, 196-205)

Wiestawa Stowik Sekretarz Gminy wyjasnita: zatrudnienie dziewigciu stazystow na 1/3
etatu i na okres 3 miesigcy, spowodowane byto oszczednoSciami, jakie Urzad Gminy w
danym momencie musiaf poczynic. Popisujac umowe z panig Agata L. na petny etat nie
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Uwagi dotyczace
badanej
dziatalno$ci

Ocena
czastkowa

wiedzielismy, ze sytuacja finansowa UG nie bedzie pozwalata na dalsze zatrudnienie
tejze osoby.
(dowod: akta kontroli str. 232)

Zdaniem NIK, zatrudnienie stazystow w wymiarze czasu pracy zgodnym z umowg nie
wymagato w przypadku Agaty L. wydatkowania dodatkowych srodkow, a w pozostatych
przypadkach mogtoby pozwoli¢ na uzyskanie premii, o ktorej mowa w art. 66l ust. 4
ustawy o promociji zatrudnienia oraz w § 7 ust. 2 podpisanych uméw o zorganizowanie
stazu dla bezrobotnych, realizowanych w ramach bonu stazowego.

5. Nie ustalono i nie wyptacono dodatkéw szkoleniowych Wiestawie Stowik, opiekunowi

praktyk zawodowych, pomimo niezwolnienia jej przynajmniej czeSciowo od $wiadczenia
pracy wynikajacej z umowy o prace. Byto to niezgodne z § 12 ust. 2 rozporzadzenia
w sprawie praktycznej nauki zawodu. Jak stanowi § 12 ust. 2 w zw. z § 9 ust. 2 pkt 2
ww. rozporzadzenia, dodatek szkoleniowy jest wyptacany w wysokoSci nie nizszej niz
10% przecietnego wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw bez wyptaty nagréd
z zysku w czwartym kwartale roku poprzedniego, ogtaszanego przez Prezesa
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego. Laczna wysoko$¢ nieustalonego i niewyptaconego
dodatku szkoleniowego wyniosta nie mniej niz 592,48 zt.
Marek Staniek wyjasnit, ze rozwaza przyznanie Wiestawie Stowik nagrody za
sprawowanie opieki nad stazystami.

(dowdd: akta kontroli str. 415, 427-430)

NIK zwraca uwage, ze wigkszo$¢ (73% badanej préby) wydanych przez Urzad opinii
0 przebiegu stazu, o ktérych mowa w art. 53 ust. 5 ustawy o promocji zatrudnienia, a takze
opinii o praktykantach, nie odzwierciedlatlo w sposdb petny realizowanych przez nich
zadan, w tym opisanych w sprawozdaniach z przebiegu stazu.

NIK zauwaza, ze Urzad stosowat praktyke ,pozornego” organizowania stazy w zawodzie
innym niz poprzednio realizowany, o czym $wiadczy wykorzystanie jednakowych
programdw stazu w roznych zawodach (zamiatacz, konserwator). Praktyka ta podejmowana
byta w celu obejScia zakazu okre$lonego w §1 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych, zgodnie z ktdrym
bezrobotny nie mogt odbywaé ponownie stazu u tego samego organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktérym wcze$niej odbywat staz.

Realizowane w badanym okresie staze bazowaly na nierzetelnie opracowanych
programach stazu, pozostawiajgcych Wojtowi i Sekretarz Gminy decyzje o wykonywanych
czynno$ciach przez stazyste. Organizacja opieki nad bezrobotnymi nie gwarantowata
w petni wiadciwego monitorowania przebiegu stazy i prowadzita do tworzenia niesprawnego
mechanizmu opieki nad duza grupg bezrobotnych wykonujacych prace w roznych
miejscowos$ciach gminy, co mogto skutkowa¢ nienalezytg realizacjg stazy.
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IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza |zba
Wnioski  Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej
pokontrolne [zbie Kontroli2®, wnosi o:

1. Podjecie dziatan zapewniajacych:
— sporzadzanie kompletnych ,\Wnioskéw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla

0s6b bezrobotnych”, zawierajgcych informacje wymagane § 1 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych;

— organizowanie stazy w miejscu odbywania stazu okreslonym w umowie zgodnie z § 5
ust. 1 pkt 4 ww. rozporzadzenia;

— organizacje stazy zgodnie z zobowigzaniem zawartym w umowie, wynikajacym z § 5
ust. 1 pkt 9 ww. rozporzadzenia;

—  spetnienie wymogu, iz opiekun bezrobotnego, odbywajacego staz moze jednoczes$nie
sprawowaé opieke nad nie wiecej niz frzema bezrobotnymi, stosownie do § 6 ust. 4
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych;

— nalezyte sprawowanie opieki nad realizacjq stazy przez wyznaczone osoby, w tym
poswiadczanie przez opiekundw sprawozdan z realizacji stazy, zgodnie z § 6 ust. 3
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych;

2. Rzetelne ustalanie programéw stazu dla bezrobotnych, z uwzglednieniem predyspozycii
psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztalcenia oraz dotychczasowych
kwallifikacji zawodowych bezrobotnego, zgodnie z art. 53 ust. 4 ustawy o promocji
zatrudnienia.

3. Zapewnienie stazystom, studentom i uczniom odbywajgcym praktyki w Urzedzie
przeprowadzenia instruktazu ogéinego i stanowiskowego, zgodnie z§8i §10ust. 1i2
oraz § 11 ust. 1 pkt 3 i ust. 5 rozporzadzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Przydzielanie odziezy i Srodkow ochrony osobistej osobom bezrobotnym odbywajacym
staz, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw Urzedu, zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 6
rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych.

5. Dopuszczanie do przetwarzania danych osobowych tylko tych praktykantow, ktérzy
posiadajg upowaznienia wymagane art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych.

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

7. Ustalanie i wyptacanie dodatkéw szkoleniowych opiekunom praktyk zawodowych,
w przypadku niezwolnienia ich przynajmniej czeSciowo ze $wiadczenia pracy
wynikajacej z umowy o prace, zgodnie z § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
praktycznej nauki zawodu.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dla

Prawo zgloszenia  kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.
zastrzezen

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo
zgtoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, w terminie
21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza si¢ do dyrektora Delegatury NIK
w Kielcach.

25Dz.U.z2015r., poz.1096.
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Obowigzek
poinformowania
NIK o sposobie
wykorzystania
uwag i wykonania
whnioskow

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

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

Kielce, dnia 31 grudnia 2015 r.

Najwyzsza |zba Kontroli
Delegatura w Kielcach

Kontrolerzy Dyrektor
Iwona Rezner Grzegorz Walendzik
Doradca ekonomiczny

Violetta Nowak
Specjalista kp.
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