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. Dane identyfikacyjne kontroli

Num\‘;:f' ?fﬂ;f R/15/003 - Praktyki i staze w urzedach administragji publiczne;.
Onirolt

Okres objgty Od 1 stycznia 2013 r, do zakoriczenia kontroli.

kontrolg
Jednostka Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Kielcach.
przeprowadzajaca
kontrofe
Kontrolerzy lwona Rezner, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr 93133 z dnia 8 maja

2015,

Krzysztof Kope¢, starszy inspektor kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 93134 z dnia 8 maja 2015.

{dowod: akta kontrofi str. 1-4)

Jednostka  Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa
konfrolowana (dalej: Urzad lub MUW).

Kierownik Jacek Koztowski, Wojewoda Mazowiecki.
Jjednostki

kontrolowanej (dowod: akta kontroli str. 5)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci?

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie stworzono warunki organizacyjno-
administracyjne do  skutecznego zdobywania do$wiadczenia zawodowego
i podwyZzszania kwalifikacjii zawodowych w ramach realizowanych stazy, praktyk
i wolontariatu.

Ccena ogéina

Naboru kandydatow zainteresowanych realizacjg, ww. form wsparcia dokonywano
W Sposob przejrzysty oraz przy uwzglednieniu mozliwoéci i potrzeb kadrowych
jednostki.

Realizacja przez Urzad zadan organizatora stazu, praktyk i wolontariatu odbywata
sig zgodnie z przepisami odpowiednich aktéw prawnych tj. w szczegélnosci ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy? (dalej:
ustawa o promogji zatrudnienia), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu
przez bezrobotnych? (dalsj; rozporzadzenie w sprawie stazy), ustawy z dnia 17 lipca
2009 r. o praktykach absolwenckich? oraz dziafu Il| ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie’ {dalej: ustawa
0 wolontariacie),

"Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo
stwierdzonych nieprawidlowosci, negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogdlne] wediug
proponowanej skali byloby nadmiemie utrudnione, albo taka ocena nie dawalaby prawdziwego
obrazu funkcjonowania konfrolowanej jednostki w zakresie objetym konfrola, stosuje sie ocene
opisowa, badz uzupeinia oceng ogaing o dodatkowe objasnienie

2Dz. U.z2015r, poz. 148 ze zm.

3Dz U. Nr 142, poz. 1160.

#Dz. U. Nr 127, poz. 1052.

Dz U.z2014 1, poz. 1118 ze zm.




Opis stanu
faktycznego

Realizowane w Urzedzie staze, praktyki i wolontariat dostarczaty ich beneficjentom
rzetelnych | wartosciowych treSci dydaktycznych, a takze przyczynily sie do
zwigkszenia umiejgtnodci i przygotowania zawodowego, co podkreslili wszyscy
praktykanci, stazysci i wolontariusze skladajacy w trakcie kontroli ustne wyjasnienia.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci dotyczace realizowanych w Urzedzie
stazy polegaty na poinformowaniu z opodznieniem Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie o fakcie nieusprawiedliwione] nieobecnosci stazysty, wydaniu
z opdznieniem dwom osobom bezrobotnym opinii po zakonczeniu realizacii
programu stazu, o ktorej mowa w art. 53 ust. 5 ustawy o promocji zatrudnienia oraz
przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego w przypadku dwoch z 43 stazy
objetych badaniem przez osoby nieuprawnione. Powyzsze nieprawidtowosci
dotyczyly 11,6% facanej liczby stazy objetych badaniem.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Uwarunkowania organizacyjno-administracyjne w zakresie
organizacji stazy, praktyk i wolontariatu

W kontrolowanym okresie MUW zrealizowat nastgpujace formy wsparcia
umozliwiajace mtodym ludziom zdobycie praktycznego do$wiadczenia zawodowego
i podniesienie kompetencji w zakresie m.in. pozyskiwania i praktycznego
wykorzystywania informacji, analizy danych, zarzadzania czasem, elementéw
kluczowych w kontekécie znalezienia przez nich przysziego zatrudnienia:
- staze finansowane z Funduszu Pracy (121);
- staze finansowane z innych zrodet niz Fundusz Pracy (39);
- praktyki studenckie (143);
- praktyki absolwenckie (102);
- praktyki oparte na zasadzie swobody umdw (4};
- wolontariat (84).

(dowdd: akta kontroli str. 74)

Prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie organizacji i koordynaciji praktyk, stazy
| wolontariatu, zgodnie z  postanowieniami  regulaminu  organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie®, nalezalo w kontrolowanym
okresie do zakresu dzialania Biura Kadr i Organizacji {dalej: BKO lub Biuro).
Komérkg organizacyjng w ramach Biura, kiorej regulaminem wewnetrznym BKO
przypisane zostaly zadania w ww. zakresie byt Oddziat Zarzadzania Kadrami (dalej:
OKZ). Zakres dziatania OKZ w tym obszarze do 8 paZdziernika 2014 r. obejmowat
organizowanie praklyk, stazy, wolontariatu i prac interwencyjnych oraz
wsplidziatanie w tym zakresie ze szkotami $rednimi i wyzszymi, instytutami
naukowymi, naukowo-badawczymi, innymi placowkami naukowymi oraz urzedami
pracy (§ 7 pkt 6 regulaminu wewnetrznego BKO). Zmiana regulaminu wewnetrznego
BKO, ktéra nastapita 8 pazdziemika 2014 r. nieco zmodyfikowata zakres dziatania
Oddzialu w ww. obszarze. Zmieniony zakres dziatania w § 9 pkt7 regulaminu
przewidywat prowadzenie przez OKZ caloksztatu spraw  zwigzanych
z organizowaniem praktyk, stazy i wolontariatu w Urzedzie.

6 Do 31 lipca 2014 r. zakres zadan BKO w tym zakresie okredlat §42 pkt 18 regulaminu
organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie przyjety zarzadzeniem
nr 477 Wojewody Mazowieckiego z dnia 21 listopada 2012 r., natomiast od 31 lipca 2014 r. - § 42 pkt
18 regulaminu przyjety zarzadzeniem nr 377 Wojewody Mazowieckiego z dnia 31 lipca 2014 r.
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W kontrolowanym okresie bezposredni nadzor nad pracg OKZ sprawowat Zastepca
Dyrektora BKO. Stanowisko to do 17 marca 2013 r. zajmowat Kamil Mroczka,
natomiast od 1 lipca 2013 r. - Joanna Kencler.

(dowdd: akta kontroli str. 5-62)

Zgodnie z wypracowanym w Urzedzie schematem, staze, praktyki i wolontariat

rozpoczynaly sie dwa razy w miesiacu, pierwszego dnia roboczego miesigca oraz

w potowie miesiaca, co byto zwigzane z faktem, ze w tych terminach odbywaly sie

planowe szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo

zatrudnionych pracownikdw. Jak wyjasnita Zastepca Dyrektora BKO Joanna

Kencler, w wyjatkowych sytuacjach, w kidrych np. urzad pracy narzuca termin

rozpoczecia stazu, szkolenie zzakresu BHP zostaje przeprowadzone w dniu

rozpoczecia stazu wskazanym przez urzad pracy.

Szkolenia z zakresu BHP zawsze poprzedzane byly spotkaniem organizacyjnym

przeprowadzanym przez pracownika Oddzialu Zarzadzania BKO. W trakcie ww.

spotkania osoby obecne na spotkaniu byly informowane o:

- podstawowych zasadach funkcjonowania Urzedu, jego kierownictwie,
zasadach zachowania i stroju,

- ogblnych zasadach stazy, praktyk i wolontariatu,

- Tmiejscu, do ktbrego nalezy sie zgtosic¢ (wydzial, oddzial, opiekun, osoba z BKO
odpowiedzialna za wydzial, w kidrym stazysta, praktykant badz wolontariusz
bedzie przebywal).

Ponadto osoby obecne na spotkaniu otrzymywaly identyfikatory oraz do zapoznania

sig Vademecum Ochrony Danych Osobowych i Regulamin Pracy MUW. Fakt

zapoznania sie z ww. dokumentami stazysci, praktykanci, wolontariusze potwierdzali
pisemnie wypelniajac stosowne o$wiadczenie.
(dowdd: akta kontroli str. 63)

W Urzedzie nie opracowano wewnetrznych procedur w zakresie organizacji stazy,
praktyk i wolontariatu. Jak wyjasnita Zastepca Dyrektora BKO Joanna Kencler: Nie
istnieje akt prawny zobowigzujgcy dyrekiora generainego do opracowania
wewnelrznych procedur w zakresie organizacji stazy, praktyk badz wolontariatu.
Zasady oraz dokumenty zwigzane z organizacfa powyiszych form aktywizacji
zawodowej sg ustalane przez instytucje odpowiedzialne za ich realizacje
(np. poszczegdine urzedy pracy w zakresie stazy, KPRM w zakresie praktyk
studenckich). Jesli chcemy korzysta¢ ze wsparcia tych instytucji, jeste$my
zobowigzani do ich stosowania. Dlatego tez tworzenie dodatkowych dokumentow
i formalizowanie tego obszaru poprzez wewnefrzne  procedury  wydaje
sie bezcelows.

(dowdd: akta kontrolfi sfr. 159)

W MUW zapewniono bezpieczne i higieniczne warunki odbywania praktyk, stazy
i wolontariatu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw. W toku ogledzin
wybranych pieciu stanowisk pracy stwierdzono, ze wszystkie poddane ogledzinom
stanowiska pracy stazystow, prakiykantow i wolontariuszy znajdowaly sie
w przestrzennych pomieszczeniach i zostaly wyposazone w niezbedne urzadzenia,
sprzet | materialy uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
{dowdd: akta kontroli str. 85-86)

Badanie dokumentacji pieciu naboréw kandydatéw do pracy w MUW w wyniku
rozstrzygnigcia, kidrych zatrudnienie w Urzedzie znalazly osoby odbywajace
wokresie poprzedzajacym nabor staz, praktyke badz wolontariat w Urzedzie
wykazato, Ze wszystkie objete analizg postepowania kwalifikacyjne zostaty
przeprowadzone prawidtowo, zgodnie z Regulaminem naboru kandydatow do
korpusu stuzby cywilnej w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie
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Ocena czgstkowa

Opis stanu
faktycznego

wprowadzonym zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Generainego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie z dnia 20 lutego 2012 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminéw naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilne] oraz na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie.

(dowod: akta kontroli str, 92-93)

W zwigzku z przyjeciem przez Rade Ministrdw Zaleceri dofyczacych praklyk
studenckich w urzedach administracji rzadowej oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegfych fub nadzorowanych, 1 czerwca 2015 r. pracownicy OZK zorganizowali
spotkanie dla opiekunéw, w trakcie ktérego przedstawiono m.in. ww. zalecenia,
zmodyfikowany sposob organizacji praktyk w MUW zgodny z zaleceniami, a takze
charakterystyke i zadania opiekuna oraz dobre praktyki w tym zakresie.

(dowdd: akta kontroli str. 94-104)

W Urzedzie stworzono odpowiednie warunki o charakterze organizacyjno-
administracyjnym umozliwiajace organizacje praktyk, stazy i wolontariatu, a takze
zapewniono odpowiednie warunki pracy dla stazystow, praktykantéw i wolontariuszy
uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.  Organizacja stazy

W aokresie objetym kontrolg (od 1 stycznia 2013 r. do 22 maja 2015 r.} w MUW
zorganizowano 160 stazy, z tego 96 stazy w 2013 r., 46 stazy w 2014 r. oraz
187w 2015 r. (do 22 maja). Ze 160 zorganizowanych stazy, 121 byly to staze
finansowane ze $rodkdéw Funduszu Pracy, natomiast 39 finansowano ze $rodkow
uczelni badz fundacii.
W kontrolowanym okresie MUW skierowat do wiasciwego powiatowego urzedu
pracy, prezydenta miasta badZz starosty 78 wnioskow o zawarcie umowy
o zorganizowanie stazu, z ktérych 51 rozpatrzono pozytywnie. Ponadto
w analogicznym okresie do Urzedu wplynelo 36 wnioskow o zorganizowanie stazu
z uczelni badz fundacii | wszystkie zostaty rozpatrzone pozytywnie.

{dowod: akia kontroli str. 74-75)

Badaniem kontrolnym objeto 43 staze (28% ogolu stazy zorganizowanych
w Urzedzie w kontrolowanym okresie) — 18 stazy zorganizowanych w 2013 r,
20 w 2014 r. oraz 15 stazy zorganizowanych w 2015 r. (do 22 maja). W wybrane;
probie znalazly sie dwa staze finansowane z innych Zrodet niz Fundusz Pracy.

Staze te realizowane byly woparciu o schemat realizacji stazy finansowanych

w ramach Funduszu Pracy, za wyjatkiem wnioskowania o realizacje stazu.

W kazdym z 41 kontrolowanych przypadkéw stazy finansowanych z Funduszu

Pracy, w ktorych Urzad wnioskowat o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu do

wlasciwego powiatowego urzedu pracy, prezydenta miasta badz starosty, wniosek,

stosownie do wymogow okreslonych w § 1 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie stazy,
zawierat:

- dane organizatora; firme lub imig i nazwisko, siedzibe i miejsce prowadzenia
dziatainosci oraz imig i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania
organizatora;

- liczbe pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

- liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bezrobotni beda odbywat staz,

- imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;

- proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesiace;

7 StaZe w trakcie.



- opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym
nazwe zawodu lub specjaino$ci, zgodnie z kiasyfikacjg zawodow i specjalnoSci
dla potrzeb rynku pracy, nazwe komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz
zakres zadar zawodowych;

- wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy.

Czas trwania stazu w kazdym z kontrolowanych przypadkéow byt zgodny
z wymogami okreslonymi w art. 53 ustawy o promocji zatrudnienia i nie przekraczat
szeSciu miesiecy w przypadku stazystow, kiorzy ukohczyli 30 rok 2ycia oraz
12 miesiecy w przypadku bezrobotnych, ktérzy nie ukonczyli 30 roku zycia.
Srednia diugo$¢ stazy zorganizowanych w Urzedzie i objetych analiza, wynosita
160 dni.
Umowa w sprawie odbywania stazu zawara przez MUW we wszystkich
43 analizowanych przypadkach zawierata wszystkie elementy okreslone
w § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie stazy tj.. firme lub imie | nazwisko
organizatora, imig i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,
siedzibe organizatora, miejsce odbywania stazu, dane bezrobotnego odbywajacego
staz, imie | nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego
odbywajacego staz, date rozpoczecia i zakonczenia staiu, program stazu,
zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezyte] realizacji stazu zgodnie
z ustalonym programem,
Wszystkie  analizowane programy stazu  speinialy wymogi  okreslone
w art. 53 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia. W programach okresiono: nazwe
zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy, zakres zadah wykonywanych
przez bezrobotnego, rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,
sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych, opiekuna
osoby objete] programem stazu.
Stosownie do wymogbw art. 53 ust. 7a ustawy o promocjt zatrudnienia oraz
§ 7 rozporzadzenia w sprawie stazy, pracodawca udzielat dni wolnych w wymiarze
dwoch dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu, a czas pracy
odbywajacych staz nie przekraczat 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo;
wprzypadku stazystow bedacych osobami niepetnosprawnymi nie przekraczat
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

(dowdd: akta kontroli str. 76-84}

Urzad, za wyjatkiem pieciu przypadkow, zrealizowat wszystkie zadania organizatora

stazu, przewidziane w § 6 ust. 1 pkt 1-10 rozporzadzenia w sprawie stazy, tj..

- zapoznat bezrobotnego z programem stazu;

- zapoznat bezrobotnego z jego obowiazkami oraz uprawnieniami;

- zapewnit bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dia pracownikow;

- zapewnit bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikow;

~  szkolit bezrobotnego na zasadach przewidzianych dia pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpoZzarowych oraz zapoznat
go z obowigzujacym regulaminem pracy;

- przydzielit bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dia pracownikow,
odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne $rodki
higieny osobistej;

- zapewnit bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow,
bezptatne positki i napoje profilaktyczne;



Ustalone
nieprawidtowosci

- niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 7 dni, poinformowat staroste
oprzypadkach  przerwania  odbywania stazu, o  kazdym  dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach
istotnych dla realizacji programu;

~  niezwlocznie, nie poZniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakohczeniu realizacji
programu  stazu wydal bezrobotnemu opinie, o kidrej mowa
w art. 53 ust. 5 ustawy o promocji zatrudnienia;

- dostarczat staroscie w terminie 5 dni po zakoriczeniu kazdego miesiaca stazu
liste obecnosci podpisywang przez bezrobotnego.

(dowdd: akta kontroli str. 74-86)

W objete] analizg dokumentaciji dotyczacej stazy zorganizowanych w MUW brak
bylo pisemnego potwierdzenia zapoznania bezrobotnego z programem stazu oraz
jego obowigzkami i uprawnieniami. Jak wyjasnita Zastepca Dyrektora BKO Joanna
Kencler stazysci w dniu rozpoczecia stazu byli informowani o swoich prawach
| obowigzkach oraz byli zapoznawani przez pracownika BKO z programem stazu.
JednakzZe nie stosowano pisemnego potwierdzenia tego faktu. Fakt zapoznawania
zprogramem stazu oraz obowigzkami i uprawnieniami potwierdzili rowniez
w ztozonych wyjasnieniach stazySci obywajacy staz w MUW. Zastepca Dyrektora
dodata réwniez, ze od 15 maja 2015 r. w Urzedzie wdrozono praktyke pisemnego
potwierdzania przez stazystow faktu zapoznania sie z programem stazu oraz
obowigzkami i uprawnieniami stazysty.

{(dowdd: akta kontroli str. 140, 143, 148, 159)

Przeprowadzona analiza dokumentacji wybranych 43 stazy zorganizowanych

wMUW oraz uzyskane w toku kontroli wyjadnienia studentdw i opiekunéw

pozwalajg stwierdzi, Ze:

— opiekun stazysty udzielat bezrobotnemu wskazowek i pomocy zgodnie
z wymogami § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie stazy,

— opiekun stazysty zgodnie z § 6 ust. 4 ww. rozporzadzenia nie sprawowat
jednoczesnie opieki nad wiecej niz trzema stazystami,

— wszyscy bezrobotni skierowani do odbywania stazu w Urzedzie, ktorzy
w badanym okresie ukonczyli staz sporzgdzili sprawozdania ze stazu, wymagane
§ 6 ust. 2 pki 4 rozporzadzenia w sprawie stazy,

— wszystkie sprawozdania zostaly potwierdzone przez opiekundw stazu, zgodnie
z § 6 ust. 3 ww. rozporzadzenia oraz przez upowaznionego pracownika BKO,

— wszystkie sprawozdania zawieraly informacje o zadaniach wykonywanych
w czasie stazu,

— wszystkim stazystom wydano opinie zgodnie z art. 53 ust. 5 ustawy o promoc;i
zatrudnienia, w 41 przypadkach opinie zostaly wydane w terminach zgodnych
z § 6 ust.1 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie szczegblowych warunkéw odbywania
stazu przez bezrobotnych,

— opinie zawieraly wskazanie zadah realizowanych przez bezrobotnego oraz
umiejetnosci praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

{dowdd: akta kontroli str.76-84, 124-133, 140, 143, 148}

Liczba stazystow, ktéra znalazla zatrudnienie w MUW po odbytym stazu wyniosta
w kontrolowanym okresie 28 0s6b (20 os6b w 2013 r. oraz osiem osdb w 2014 r.),
{dowod: akta kontroli str. 64-75)

W dziatalnoéci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. MUW z opdznieniem poinformowat Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie
o fakcie nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy staZzystki Karoliny R.,
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w stosunku do terminu okreslonego w § 6 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia
w sprawie stazy. Pismo z informacjg w tym zakresie z dnia 11 wrzesnia 2014 r.
zostato przekazane do PUP w Legionowie 12 wrzesnia 2014 r., podczas gdy
stazystka nie podpisata listy obecnosct w dniach 1-7 sierpnia, a w pracy nie
pojawiata sie od 27 sierpnia 2014 r. Zgodnie z § 6 ust 1 pkt 8 ww.
rozporzgdzenia organizator stazu jest zobowiazany niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni, poinformowa¢ whasciwego staroste o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci
bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu.
{dowdd: akta kontroli str. 79, 105-115, 120-121)

Opiekun stazysty Kierownik Oddzialu Uwlaszczen Ewa Ginda wyjasnila,
ze poprzez opieke nad staZysta rozumiata merytoryczne wykorzystanie
stazysty dla potrzeb spraw prowadzonych w Oddziale, natomiast z uwagi na
brak czasu nie przywigzywata wagi do spraw formalnych zwiazanych
z zatrudnieniem. W tym wzgledzie zawsze pomocy udzielalo Biuro Kadr
i Organizacji i informowalo, co nalezy w danym momencie wykonaé. Ponadto
sktadajaca wyjasnienia dodata:, Ze (...) nie przechodzita rowniez w tym
zakresie  szczegblnego  przeszkolenia. Opisujgc  sytuacie zwigzang
2 nieusprawiedliwiong nieobecnoscig stazystki w pracy, sktadajaca wyjasnienia
wskazata, ze stazystka Humaczac sie zlym stanem zdrowia i problemami
osobistymi poinformowala jg pod koniec sierpnia 2014 r, Ze bedzie
wykorzystywala caly przystugujacy jej urlop. Nastepnie 29 sierpnia oraz
1 wrzesnia 2014 r. stazystka skontaktowala sie z nig drogg mailowa informujac,
2e Ztozy rezygnacje ze stazu w MUW i urzedzie pracy. Po kontakcie mailowym
opiekunka stazystki uznata, ze Karolina R. dopelni formalnosci zwigzanych
z przerwaniem stazu, jednak w zwigzku z brakiem dalszego kontaktu ze
stazystkq skontaktowata sie z BKO w celu uzyskania informagji, czy stazystka
Karolina R. zglosita przerwanie stazu.
Zastepca Dyrektora BKO Joanna Kencler wyjasnita, ze opiekun stazysty nie
informowat na biezaco BKO o nieusprawiedliwionej nieobecnosci stazystki i fakt
ten zglosit dopiero po uptywie kilkunastu dni od pierwszej nieobecnosci.
Informacja ta zostata przez pracownikéw BKO niezwiocznie po otrzymaniu
zgloszenia od opiekuna przekazana do wlasciwego urzedu pracy.

{dowod: akta kontroli str. 117-119, 164)

W dwoch z 43 objetych szczegdlowa analizg przypadkéw, wydanie
bezrobotnemu opinii po zakoficzeniu stazu nastapiio z przekroczeniem terminu
okreslonego w § 6 ust. 1 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie stazy, zgodnie
z ktorym organizator stazu niezwlocznie, nie poiniej jednak niz w terminie
7dni, po zakohczeniu realizacji programu stazu zobowigzany jest wyda¢
bezrobotnemu opinie, o ktbrej mowa w art, 53 ust 5 ustawy o promogii
zatrudnienia. Opinie zostaty wydane z piecio- i sze$ciodniowym opGznieniem.
{dowod: akta kontroli sir. 64-73)

Zastepca Dyrektora BKO Joanna Kencler Biura Kadr i Organizacji wyjasnita:
W obydwu przypadkach staze zostaly przerwane przez stazystow w zwigzku
zZ podjeciem zatrudnienia u innego pracodawcy. Biuro Kadr i Organizacji nie
zostafo o fym fakcie poinformowane w terminie wskazanym w rozporzgdzeni.
Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o zakoficzeniu stazu pracownik
Oddziaty Zarzadzania Kadrami przekazaf informacje o koniecznosci
sporzadzenia dokumentow zwigzanych z zakoriczeniem stazu, ktére nastgpnie
zostaly przestane do wiadciwego urzedu pracy.

(dowdd: akta kontroli sfr. 159)




Ocenha czgstkowa

Opis stanu
faktycznego

3. Instruktaz stanowiskowy w przypadku dwoch z 43 stazy objetych badaniem
przeprowadzony zostat przez osoby nieuprawnione, niezajmujace stanowisk
kierowniczych.

(dowdd: akta kontroli str. 64-73)

Zgodnie z § 11 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny
pracy® instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce
osoba kierujaca pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadajg
odpowiednie kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone
w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

Jak wyjasnita Zastepca Dyrektora BKO osoby przeprowadzajace instruktaz nie
byly upowaznione do wykonania tej czynnodci, jednak posiadaly niezbedne
do$wiadczenie | znajomo$¢ obowigzkow, ktore mieli realizowat stazysci.
Zastepca Dyrektora dodata, ze w przysziosci dotozone zostang wszelkie
starania, aby instruktaz stanowiskowy byt przeprowadzany przez osoby
petnigce funkcie kierownicze i posiadajgce odpowiednie kwalifikacje w tym
zakresie.

(dowdd: akta kontroli str. 158)

W Urzedzie zapewniono odpowiednie warunki odbywania stazu, wiasciwy nadzor
i opieke nad stazystami, a realizowane w Urzedzie staze dostarczaly beneficjentom
rzetelnych i wartosciowych treSci dydaktycznych. Stwierdzone w tym obszarze
nieprawidiowosci miaty charakter formalny i nie wplynely na obnizenie jakosci
organizowanych w Urzedzie stazy.

3. Realizacja praktyk

Zainteresowanie odbyciem praktyk w MUW w kontrolowanym okresie wyrazity
284 osoby (117 w2013 r., 136 w 2014 r. oraz 31 w 2015 r.). Urzad zorganizowat
w tym okresie 249 prakiyk, z tego 100 praktyk w 2013 r., 120 praktyk w 2014 r. oraz
299 praktyk w2015 r. (do 22 maja). Z 249 zorganizowanych w Urzedzie praktyk,
143 byly to praktyki studenckie (58 w 2013 r., 65 w 2014 r. oraz 20 w 2015 r.),
102 praktyki absolwenckie (42 w 2013 r., 51 w 2014 r. oraz dziewie¢ w 2015 r))
natomiast cztery praktyki zorganizowane zostaly na zasadzie swobody umow.
W Urzedzie negatywnie rozpatrzono 10 wnioskéw o realizacje praktyk, z tego o$miu
absolwenckich, jednej praktyki studenckiej oraz jednej praktyki zawodowej. Gtowng
przyczyng braku zgody ze strony Urzedu na odbycie praktyk studenckich byta zbyt
duza liczba praktykantéw w danej komorce organizacyjnej odbywajacych praktyki
w tym samym czasie badz nateZenie pracy w jednostce organizacyjnej. Ze wzgledu
na rezygnacje praktykanta badz odmowe realizacji ze strony szkoly lub uczelni
do skutku nie doszta realizacja 13 prakiyk w 2013 r. {siedmiu studenckich i szeéciu
absolwenckich) 10 praktyk w 2014 r. {o8miu absolwenckich, jednej studenckie]
i jednej zawodowej) oraz dwdch praktyk studenckich w 2015 r.

(dowdd: akta kontroli str. 74, 196, 208)

Podstawg organizacji praktyk studenckich byly zawarte pomiedzy Urzedem,
auczelnia, szkotg lub innym pedmiotem umowy Ilub porozumienia. MUW
w konfrolowanym okresie posiadat porozumienia w sprawie organizacji prakiyk
studenckich zawarte z Uniwersytetem Warszawskim oraz Uniwersytetem Kardynala
Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Ponadto kwestii organizacji praktyk dotyczyly

8 Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zm.
8 Praktyki w trakcie.



porozumienie © wspdlpracy w zakresie rozwoju nowoczesnych technik
komputerowych i wspdtpracy naukowo-dydaktycznej zawarte z Polsko-Japoriskg
WyZszg Szkotg Technik Komputerowych, porozumienie w sprawie wspolpracy
naukowo-dydaktycznej zawarte z Akademig Obrony Narodowej oraz porczumienie
w sprawie organizacji i prowadzenia prakiyk aplikantéw radcowskich zawarte
z Okregowg lzbg Radcdw Prawnych w Toruniu.

{dowdd: akta kontroli str. 165-179)

Szczegblowa analizg objeto facznie 41 zorganizowanych w kontrolowanym ckresie
w Urzedzie prakiyk, z czego 23 stanowily praktyki studenckie, natomiast 18 -
prakiyki absolwenckie (16,5% ogdlu praktyk zorganizowanych w Urzedzie
w kontrolowanym  okresie). Z objetych badaniem praktyk, 27 prakiyk
zorganizowanych zostato w 2015 r. (do 22 maja), natomiast 14 w 2014 r.
Wszystkie badane umowy badz porozumienia okreslaly termin realizacji praktyk
studenckich, dane studenta oraz obowigzki uczelni, Urzedu i studenta skierowanego
na odbycie praktyki. Do obowigzkéw natozonych na MUW jako zaktad pracy lub
organizatora praktyk nalezato m.in.: stworzenie warunkéw niezbednych do realizacji
praktyk studenckich zgodnie z programem praktyk, wyznaczenie opiekuna,
zapoznanie studenta z zasadami bezpieczenisiwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi, a takze zasadami ochrony danych osobowych i regulaminem
pracy, sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez studenta zadan
wynikajacych z programu praktyki, potwierdzenie przebiegu i faktu odbycia praktyki
w dzienniczku praktyk i na karcie praktykanta. Ponadto, Urzad na prosbe
praktykanta zobowigzany byt do wystawienia na pismie zaSwiadczenia
potwierdzajgcego fakt odbywania praktyki.
W przypadku realizowanych w Urzedzie praktyk absolwenckich, umowy o praktyki
absolwenckie zawierane przez Urzad z praktykantem, zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy
o praktykach absolwenckich okre$laty rodzaj pracy, w ramach kiérej praktykant ma
uzyskiwa¢ dodwiadczenie i nabywaé umiejetnosci praktyczne, okres odbywania
prakiyki, tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyki. Praktyki absolwenckie
odbywajgce sie w MUW byly nieodplatne.
Urzad przyjmujgcy studentow na praktyki wywiazat sie z obowigzkéw wynikajacych
z ww. umdw i porozumien {..
— stworzyt warunki niezbedne do realizacji praktyk studenckich poprzez
zapewnienie stanowisk szkoleniowych wyposazonych w niezbedne urzadzenia;
— wyznaczyt opiekuna prakiyk, kiéry sprawowat nadzér nad przebiegiem praktyki,
co zostalo potwierdzone wpisami w dziennikach prakiyk, kartach praktyk lub
sprawozdaniach z praktyk studenckich;
~ zapoznat studentow odbywajgcych prakiyke z reguiaminem pracy oraz
przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
— potwierdzat w dzienniczku praktyk i na karcie praktykanta realizowane w ramach
praktyki zadania wraz z terminami ich realizaci,

We wszystkich (41) konfrolowanych sprawach w MUW zweryfikowano posiadanie
przez studentéw odbywajacych praktyki w Urzedzie ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesdliwych wypadkéw, badz to w oparciu o informacje ze strony uczelni w tym
zakresie, badZ przedstawiong przez praktykanta polise ubezpieczeniowg (kopia
polisy zamieszczana w dokumentacji MUW).
Nadzér nad realizacjg zagadniert objetych programem praktyk studenckich petnili
wyznaczeni w MUW opiekunowie praktyk, w 10 z 41 analizowanych przypadkow
opiekunami byli kierownicy oddziatdw. W pozostalych przypadkach jako opiekunowi
wskazani zostali pracownicy oddziatbw zajmujacy stanowiska: inspektora, starszego
inspekiora, specjalisty badz gtdwnego specjalisty.

{dowdd: akta kontroli str. 180-181, 183-184)
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Ustalone
nigprawidiowosci

Ocena czastkowa

Odnoszac sig do nowego systemu organizacji praktyk studenckich w administracji
rzgdowe] wprowadzonego przyjetymi przez Rade Ministrow w dniu 3 marca 2015 r.
Zalecenfami dofyczgcymi prakiyk studenckich w urzedach administracji rzadowef
oraz w jednostkach organizacyjnych podfegtych lub nadzorowanych w 2015 r.
Zastepca Dyrekiora BKO wyjadnita, ze: Przed wejsciem w zycie zaleceri urzad
przyjmowat Srednio 120 praktykantow rocznie. Praktyki realizowane przez urzad
cleszyly sie duzym zainteresowaniem ze strony studentéw. Sformalizowanie
procesu ufrudnito | spowodowafo wydiuzenie czasu oczekiwania studentéw na
organizacje i realizacje praktyk. Dialego feZ kandydaci rezygnujg z prakiyk
w administracii na rzecz sekiora prywalnego. Ponadio, uczelnie nie zostaly
przygotowane do realizacji praktyk zgodnie z zaleceniami, co utrudnia wspbiprace
w tym zakresie i takze zniecheca studentow.

{dowdd: akta kontroli str. 159)

W kontrolowanym okresie po odbytej praktyce zatrudnienie w Urzedzie znalazio
szes¢ osob (trzy osoby w 2013 r. oraz trzy osoby w 2014 r.).
(dowdd: akta kontroli str. 64-65, 68-69)

W dziatalnodci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyze] zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

W Urzedzie zapewniono odpowiednie warunki odbywania praktyk, wiasciwy nadzor
iopiekg nad prakiykantem. Realizowane w Urzedzie praktyki dostarczaly
beneficjentom rzetelnych i wartosciowych treci dydaktycznych.

4. Wolontariat

W okresie objetym kontrolg Zastgpca Dyrektora BKO z upowaznienia Dyrektora
Generalnego MUW zawarta 84 porozumienia dotyczace $wiadczen w ramach
wolontariatu. Urzad wyrazit zgode na odbycie zdecydowanej wiekszosci
zadeklarowanych $wiadczeri wolontarystycznych (dwa wnioski rozpatrzono
negatywnie z uwagi na natezenie pracy we wskazanej komoérce organizacyjnej).
W przypadku o$miu wolontariatow nie doszio do ich realizacji z uwagi na rezygnacje
zainteresowanej osoby.

Szczegblowg analizg objgto realizacje 29 $wiadczen wolontarystycznych
(35% ogdtu wolontariatow zorganizowanych w Urzedzie w kontrolowanym okresie).
Badaniem objeto realizacje o$miu porozumien zawartych w 2013 r., 11 podpisanych
w 2014 r. oraz 10 porozumieni zawartych w 2015 r. (do 22 maja).

We wszystkich 29 analizowanych przypadkach $wiadczenia wolontariusza
w Urzedzie wykonywane byly przez okres dluzszy niz 30 dni. W zwigzku
z powyzszym, zgodnie z art. 44 ust. 4 ustawy o wolontariacie, w kazdym z badanych
przypadkow zawarte zostalo pisemne porozumienie.

Diugo$¢ wolontariatu wynosita od 10 dni (skrécenie wolontariatu z uwagi na podjecie
pracy) do 293 dni (w 2015 r. MUW zawart cztery porozumienia o czasie trwania
293 dni). Srednia diugosé wolontariatéw objetych analiza wynosita blisko 90 dni.
Powyzszg Srednig zdecydowanie zawyzajg cztery porozumienia zawarte w marcu
2015 r. z okresem trwania 293 dni. Z wyjasniert Zastepcy Dyrekiora BKO wynika,
ze tak diugi czas trwania zawartych na poczatku 2015 r. porozumien wynika
ze zwiekszonej liczby pilnych zadah w Wydziale Skarbu Panstwa i Nieruchomosci
oraz Wydziale Infrastruktury, jak rowniez zainteresowania mozliwo$cig zdobycia
dodwiadczenia zawodowego w obszarze dziatania tych wydzialdw ze strony
wolontariuszy.

1



W badanym przypadkach najwigcej oséb $wiadczylo wolontariat w wymiarze
od miesigca do dwoch miesiecy.
(dowad: akta kontroli str. 87-91)

Zawarte porozumienia, zgodnie z wymogiem zawartym w art. 44 ust. 1 ustawy
o wolontariacie zawieraly postanowienie o mozliwosci jego rozwiazania
za trzydniowym okresem wypowiedzenia. Ponadio w przypadku kazdego
z porozumien (w § 2) w sposab szczegdtowy okreslono zakres wykonywanych przez
wolontariusza $wiadczen.
W objetych badaniem porozumieniach zawieranych przez Urzad w okresie od
stycznia 2013 r. do maja 2014 r. nie okre$lano wymiaru godzinowego wolontariatu.
W porozumieniach zawieranych przez Urzad od lipca 2014 r. do lutego 2015 r.
wsposob sztywny okreslano tygodniowy wymiar godzinowy $wiadczen
wolontarystycznych  (najczescie] 20 godzin  tygodniowo),  natomiast
w porozumieniach zawieranych od lutego 2015 r. ujmowano wymiar godzinowy
Z zastosowaniem sformutowania ,co najmniej 20 godzin tygodniowo”.
Zastepca Dyrektora BKO Joanna Kencler wyjasnita: Od czasu wprowadzenia
wolonfariafu w urzedzie, tf. od 2011 r. w porozumieniach nie byt okreslany
godzinowy ftygodniowy wymiar czasu pracy wolonfariusza. UniemoZliwiafo to
ustalenie faklycznej liczby przepracowanych godzin. Zdarzaly sie sytuace,
w ktorych wolontariusz przychodzac np. jeden dzien w tygodniu, w sytuacfi gdy
porozumienie bylo zawarte na pél roku, oczekiwal zaswiadczenia o odbyciu
szedciomiesiecznego wolontariatu. W zwigzku z powyzszym, w celu uniknigcia
takich sytuacji, w porozumieniach zawieranych od stycznia 2013 r. tygodniowy
wymiar czasu pracy okreslany byt konkretnie (najczeciej 20 godzin tygodniowo).
JednakZe po przeanalizowaniu sytuaciji, wychodzac naprzeciw potrzebom wydzialow
i mozliwoSciom wolontariuszy, zastosowane zostafo elastyczne podsjécie. Diatego
tez od lutego 2015 r. funkcjonuje zapis ,co najmniej 20 godzin tygodniowo”. Godziny
odbywania wolontariaty sq doprecyzowane na listach obecnoéci, na podstawie
ktdrych sporzadzane sq za$wiadczenia oraz opinie ¢ wykonywaniu $wiadczen przez
wolontariusza.

(dowdd: akta kontroli str. 162-163)

Po zakohczeniu okresu na jaki zostaly zawarte porozumienia wolontariusze
otrzymali za$wiadczenia zgodnie z art. 44 ust. 2 i 3 ustawy o wolontariacie.
Wolontariat podobnie jak organizowane w Urzedzie praktyki i staze rozpoczynat sie
szkoleniem wstepnym w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
instruktazem ogdinym i stanowiskowym. Wolontariusze zapoznawali sie rowniez
zregulaminem pracy Urzedu, Vademecum Ochrony Danych Osobowych,
przepisami Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego dla budynku MUW.

Przed rozpoczeciem wolontariatu i po jego zakonczeniu czes¢ wolontariuszy

realizowata podobne zadania stuzbowe, pracujac w Urzedzie i zdobywajgc

do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej w ramach praktyk lub stazy:

— Aleksandra W. Swiadczaca ustugi wolontarystyczne w Oddziale Prasowym
od 26 listopada 2012 r. do 3 grudnia 2012 r., wcze$niej odbywata staz w MUW
w Oddziale Zarzgdzania Kadrami w okresie od 8 maja do 7 listopada 2012 r.,
a nastepnie od 19 listopada 2012 r. do 18 lutego 2013 r. Swiadczyta ustugi
woluntarystyczne w Oddziale Zwrotu Nieruchomoéci | Odszkodowan,

— Jolanta K. $wiadczaca uslugi wolontarystyczne w Oddziale ds. Osdb
Niepetnosprawnych w okresie od 21 paZdziernika 2013 r. do 21 listopada
2013 r. weze$nigj odbywata staz w Wydziale Polityki Spotecznej od 8 lipca
2013 r. do 7 pazdziemnika 2013 r.



Ocena czastkowa

Whioski pokontroine

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

— Robert L., éwiadczacy ustugi wolontarystyczne w Woydziale Certyfikacji
Funduszy Europejskich od 8 listopada 2013 r. do 28 lutego 2014 r., wczesniej
odbywal staz w MUW w Wydziale Certyfikacji Funduszy Europejskich od 8 maja
2013 r. do 7 listopada 2013 r., nastepnie zostat zatrudniony w Wydziale
Certyfikacji Funduszy Europejskich na podstawie umowy od 1 marca 2014 r. do
29 stycznia 2015 r. i kolejnej umowy od 30 stycznia 2015 r. do 29 stycznia
2016 .

(dowdd: akta kontroli str. 64-73, 87-91)

Liczba wolontariuszy, ktéra znalazta zatrudnienie w MUW po odbytym wolontariacie
wyniosta w kontrolowanym okresie 18 osdb (siedem oséb w 2013 r., 10 osob
w 2014 r. oraz jedna osoba w 2015 1.).

{dowéd: akta kontroli str. 64-73)

W Urzedzie stworzono odpowiednie warunki do skutecznego zdobywania
do$wiadczenia zawodowego | podwyzszania kwalifikacji zawodowych w ramach
wolontariatu. Swiadczenia wolontarystyczne w Urzedzie mialy swoj specyficzny
charakter i roznity sie od klasycznego ujecia dziatalnosci wolontarystyczne).
Wszystkie realizowane w Urzedzie wolontariaty odpowiadaty swoim charakterem
stazom, badZ praktykom i stanowily w kazdym przypadku droge do zdobycia
do$wiadczenia zawodowego w administracji publicznej.

IV. Wnioski

Przedstawiajgc powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia
1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli'?, wnosi o:

1. Podjecie dziatai majacych na celu usprawnienie obiegu informacji w zakresie
realizowanych prakiyk, stazy i wolontariatow pomigdzy wydziatami, w kiorych
stazyéci, praktykanci i wolontariusze wykonujg zadania, a BKO prowadzacym
cafoksztalt spraw dotyczacych organizacji | koordynacji praktyk, stazy
iwolontariatu  w celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
zwigzanych z nieterminowa realizacjg niektorych obowigzkéw wynikajacych
z rozporzadzenia w sprawie stazy

2. Podjgcie dziatah zapewniajacych prowadzenie instruktazu stanowiskowego
przez osoby uprawnione.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o Najwyzsze] Izbie Kontroli kierownikowi jednostki
kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen
do wystapienia pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania.
ZastrzeZenia zgtasza sie do dyrektora Delegatury NIK w Kielcach.

0Dz U. 220121, poz. B2 ze zm.
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_ Obowiazek  Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK proszg o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
poinformowania terminie 21 dnj od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykonania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag L
i wykonania wnioskow tych dziatan.

wnioskéw pokentrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia

W' przypadku wniesienia zastrzezeri do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia ofrzymania uchwaly o oddaieniu
zastrzezen w catodci lub zmienionego wystapienia pokontroinego.

Kielce, dnia 30 czerwca 2015,

Kontroler
Krzysztof Kopeé
starszy inspektor kontroli pafstwowe;

%mé%gﬁsz ..............
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Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Kielcach

Dyrektor
Grzegorz Walendzik
DYREKTOR
Nawyzszel
W Rielcach

podpis
Grzegorz Walendzik




