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l. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli P/15/077 Praktyki i staze w urzedach administracji publiczne;j.
Okres objety kontrolg Od 1 stycznia 2013 r. do 30 wrze$nia 2015 .

Jednostka Najwyzsza |zba Kontroli Delegatura w Kielcach.
przeprowadzajgca
kontrole

Kontrolerzy 1. lwona Rezner, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr97117 z dnia
16 wrzesnia 2015 r.

2. Violetta Nowak, specjalista kontroli pafstwowej, upowaznienie do kontroli nr97118
z dnia 16 wrze$nia 2015 .

(dowdd: akta kontroli str. 1-4)

Jednostka  Swietokrzyski Urzad Wojewddzki (dalej: SUW lub Urzad).
kontrolowana

Kierownik jednostki Agata Wojtyszek, Wojewoda Swigtokrzyski'.

kontrolowanej
wanel (dowdd: akta kontroli str. 5)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci2

W okresie objetym kontrola w SUW stworzono warunki umozliwiajace prawidtowa realizacje
Ocena ogolna ‘ stazy i praktyk. Podstawg ich organizacji byly umowy zawarte przez Urzad z podmiotami
kierujacymi na staz lub praktyki, a naboru kandydatéw zainteresowanych odbyciem stazu
lub praktyki dokonywano w sposob umozliwiajacy prawidtowe ich przeprowadzenie.
Stazystom i praktykantom zagwarantowano bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
odpowiednio wyposazone stanowiska pracy oraz wyznaczono im opiekunéw, ktorzy petnili
nadzor nad realizowanymi zadaniami.
Zorganizowane w SUW staze i praktyki pozwolity ich uczestnikom nabyé praktyczne
umiejetnodci z zakresu m.in. organizacji pracy, obstugi sprzetu informatycznego
i elektronicznego, zarzadzania dokumentacja. Przyczynito sie to do zwiekszenia ich
umiejetno$ci i przygotowania zawodowego.
Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidtowosci polegaty na:

— dopuszczeniu do przetwarzania danych osobowych 13 praktykantow, ktorzy nie
posiadali upowaznien do przetwarzania tych danych;

— przeprowadzaniu instruktazy ogdlnych w ramach szkolenia wstepnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy 17 praktykantéw i stazystow przez specjaliste ds. bhp
w czasie urlopu wypoczynkowego;

— przeprowadzeniu w 11 (z 50) przypadkach praktyk instruktazu stanowiskowego przez
0soby nieuprawnione;

— nieudokumentowaniu w 3 (z 53) przypadkach praktyk przeprowadzenia instruktazu
0golnego lub stanowiskowego;

— nieustaleniu i niewyptaceniu dodatku szkoleniowego opiekunowi praktyk zawodowych;

1Do 7 grudnia 2015 r. Wojewoda Swietokrzyskim byta Bozentyna Patka-Koruba.

2 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa, skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogolnej wedtug proponowanej skali bytoby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena nie
dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrola, stosuje sie ocene
opisowa, badz uzupetnia ocene 0gding o dodatkowe objasnienie.
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— nieprzydzieleniu jednemu ze stazystow Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy, na
zasadach przewidzianych dla pracownikow.

W wyniku kontroli sformutowano takze uwagi odnoszace sie do:

— nieprzejrzystosci procesu naboru na staze;
— pozornego organizowania stazy w zawodzie innym niz poprzednio realizowany;

— niewystarczajacej wspotpracy miedzy Urzedem a uczelnig kierujacq do SUW najwigksza
liczbe praktykantéw — Uniwersytetem Jana Kochanowskiego w Kielcach (dalej: UJK), co
skutkowato wyznaczaniem na opiekundw praktykantow osob niespetniajgcych wymagan
wynikajacych z regulacji wewnetrznych uczelni;

— sytuacji, w ktorych przez istotng cze$¢ czasu trwania praktyki lub stazu wyznaczeni
opiekunowie byli nieobecni w pracy;

— niewystarczajacego indywidualizowania dokumentacji zwigzanej z oceng praktykanta,
a w szczegdlnosci niewskazywania konkretnych umiejetnosci nabytych przez niego.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi w Urzedzie dla oséb
bezrobotnych oraz wspdipraca z uczelniami, szkotami Srednimi i policealnymi w zakresie
organizacji praktyk nalezaty do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Kadr3. Zostaty one
przypisane do zadan dwéch pracownikéw Oddziatu Zarzadzania Zasobami w ww. Wydziale.
W Urzedzie nie przyjeto wewnetrznych uregulowan dotyczacych realizacji stazy i praktyk,
chociaz jednemu z pracownikow w zakresie obowigzkdéw przydzielono zadanie
opracowywanie | aktualizacja regulacji wewnetrznych w zakresie organizowania stazu
i praktyki w Urzedzie.
(dowdd: akta kontroli str. 5, 223-234)
Maria Szydtowska, Dyrektor Generalna Urzedu wyjasnita: Zagadnienia zwigzane
Z organizowaniem stazy i praktyk w Urzedzie uregulowano poprzez ujecie ich bezposrednio
w opisie stanowiska oraz w zakresie czynnosci pracownika. Takie organizacyjno-kadrowe
ujecie zagadnienia jest rozwigzaniem optymalnym, zapewniajgcym prawidfowq i sprawng
realizacje praktyk i stazy w SUW.
(dowdd: akta kontroli str. 377-381)

Stosownie do zalecen Rady Ministréw z 3 marca 2015 r.4 na stronie gtéwnej SUW
i na portalu Centralnej Bazy Ofert Pracy od 29 maja 2015 r. rozpoczeto zamieszczanie
informacji o wolnych miejscach praktyk studenckich realizowanych w Urzedzie
w ramach rzadowego programu praktyk studenckich. Do 3 czerwca 2015 r. zamieszczono
informacje o 39 wolnych miejscach, tj. w liczbie zgodnej z zaleceniami. Wczes$niej,
w okresie objetym kontrola, Urzad nie publikowat informacji o wolnych miejscach stazy lub
praktyk.

(dowod: akta kontroli str. 235-239, 255, 344-360)

Maria Szydtowska, Dyrektor Generalna SUW, wyjasnita, e przed wprowadzeniem zalecen
Rady Ministréw z 3 marca 2015 r. nie upubliczniano informacji 0 wolnych miejscach na
praktyki i staze, poniewaz nie byfo takiego obowigzku. (...) Urzedy pracy ogtaszajg zasady
naboru wnioskOw o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu oraz okreslajg terminy naboru
whnioskow.

(dowdd: akta kontroli str. 377-381)

Corocznie Dyrektor Wydziatu Kadr i Organizacji zwracata sig do dyrektorow wydziatow i biur
oraz kierownikéw innych komérek organizacyjnych Urzedu o informacje dotyczacy liczby
miejsc na praktyki studenckie, ze wskazaniem ich terminu (miesigca, w ktérym mogtyby sie
odbywac) oraz preferowanego kierunku studiéw. W latach 2013-2015 dyrektorzy zgtosili

3 Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu.
4 Zalecenia Rady Ministréw dotyczace praktyk studenckich w urzedach administracji rzadowej oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych w 2015 r.
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gotowos$¢ przyjecia odpowiednio 93, 31 i 68 praktykantow, przy czym najwiekszq liczbe
wolnych miejsc (stanowigcg 48%, 35% i 44% wszystkich) zgtosit Wydziat Infrastruktury
i Nieruchomos$ci®. Zmniejszenie sie liczby oferowanych miejsc praktyk miato zwigzek
z prowadzonymi w latach 2014-2015 pracami termomodernizacyjnymi w siedzibie Urzedu.
W latach 2013-2015 (do 30 wrze$nia) do Urzedu wpltyneto 80 wnioskow o przyjecie na
praktyki, w tym siedem na praktyki zawodowe, 71 na praktyki studenckie i dwa na praktyki
absolwenckie. W wyniku rozpatrzenia wszystkich wnioskdw oraz uwzgledniajac zgtoszone
potrzeby i mozliwosci komoérek organizacyjnych Urzedu zorganizowano praktyki dla 53
os6b, w tym pie¢ praktyk zawodowych, 47 obowigzkowych praktyk studenckich (z tego
szeS¢ w ramach rzadowego programu praktyk studenckich) oraz jedng praktyke studencka
nieobowigzkowa. W 12 przypadkach wnioskodawcy zrezygnowali z odbywania praktyki.
Gtéwnymi przyczynami odrzucenia wnioskéw byt brak zapotrzebowania na stazystow
i praktykantéw ze strony poszczegdlnych komérek organizacyjnych SUW lub brak
mozliwosci zorganizowania praktyki we wnioskowanym terminie. W jednostkowych
przypadkach przyczyng odrzucenia wniosku byt brak mozliwosci zrealizowania programu
praktyki i brak mozliwosci wyznaczenia opiekuna o wymaganych kwalifikacjach. Wszystkim
osobom sktadajacym wnioski udzielono informacji o sposobie ich rozpatrzenia.

(dowdd: akta kontroli str. 240-254, 256-260, 320-324)

SUW ztozyt w badanym okresie do urzeddw pracy 142 wnioski o organizacje stazys, dia 175
0s6b bezrobotnych. Najwiecej wnioskéw (63% wszystkich) ztozono do Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach oraz do Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach (26% ztozonych
wnioskéw), wnioskowano takze o organizacje stazy do Powiatowych Urzedéw Pracy
w Opatowie, Konskich i Ostrowcu Swigtokrzyskim. Wnioski o staze sporzadzano w Urzedzie
na podstawie zapotrzebowan skfadanych przez poszczegolne wydziaty do Wydziatu
Organizaciji i Kadr. W latach 2013-2015 wnioskowano o organizacje stazy dla odpowiednio
59, 61 i 55 os6b, ktore miaty je odbywac w 11 wydziatach Urzedu. Liczba wnioskowanych
stazy byta zgodna z § 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdlowych warunkdéw odbywania stazu przez
bezrobotnych’.

Wszystkie ww. wnioski zawieraty informacje wymagane § 1 ust. 1 pkt 1-7 rozporzadzenia
w sprawie szczegdtowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. W wiekszo$ci
whioskow (81% wszystkich ztozonych w badanym okresie) Urzad wykorzystat mozliwosé
rekomendowania konkretnych oso6b do realizacji stazy, przewidziang § 1 ust. 2
rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.
Spoérod osdb proponowanych do realizacji stazu byto 11 0séb, ktére odbyty juz w badanym
okresie staz w Urzedzie.

W badanym okresie do Wydziatu Organizacji i Kadr wptynety 53 podania od oséb, ktdre
aplikowaty o mozliwo$¢ uczestniczenia w stazu w Urzedzie. Wszystkim wnioskujgcym
udzielono odpowiedzi w terminie do 30 dni ($rednio po 20 dniach). Tylko sze$¢ podan (11%)
zostato rozpatrzone pozytywnie i wnioskodawcy byli rekomendowani przez Urzad do
odbycia stazu. Znaczaca wigkszo$¢ (89%) podan zostata rozpatrzona negatywnie,
28 wnioskéw (53% ztozonych) odrzucono z powodu braku miejsc do odbycia stazu
w Urzedzie. Przyczyng odrzucenia pozostatych byto zlozenie ich w Urzedzie poza terminem
naboru wnioskow przez urzedy pracy. Urzad nie zwracat sie do wnioskujgcych
0 uzupetnienie przestanych informacji. W badanym okresie odmoéwiono mozliwosci
organizacji stazu w Urzedzie osobom, ktore ztozyty podania, mimo ze w tym samym czasie
rekomendowano innych bezrobotnych do ponownego odbycia stazu. Urzad odmdwit
mozliwosci realizacji stazu oSmiu osobom bezrobotnym podajac jako uzasadnienie brak
wolnych miejsc stazu we wnioskowanych terminach, tj.: od 3 marca do 7 marca 2014 r., od
12 maja do 16 maja 2014 r. oraz od 22 do 25 lutego 2015 r. W tym samym czasie Urzad
rekomendowat we wnioskach z 5 marca 2014 r., 13 maja 2014 r. i 13 marca 2015 r. do
ponownego odbycia stazu trzech innych stazystow.

5 Uprzednio Wydziat Infrastruktury i Geodezji.

6 O ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 34 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z2015r., poz. 149 ze zm.).

7Dz. U. Nr 142, poz. 1160.



W zastepstwie Dyrektor Generalnej Urzedu Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizaciji
i Kadr wyjasnita: nie wszystkie osoby poszukujgce stazu wnosity podania o zgode na jego
odbycie. Znaczna liczba 0s6b zgtaszafa sie bezposrednio do Wydziatow.(...) Podania, ktére
wplywaty od 0s6b bezrobotnych do SUW nie zawieraly wystarczajacych danych do
poprawnego wypetnienia wnioSkow i nie zawsze pozwalaly na ocene, czy osoba posiada
odpowiednie kwalifikacje do odbycia stazu w Urzedzie w danym zawodzie. Krotki czas
wyznaczony na przygotowanie | dostarczenie wniosku uniemoZliwiat pozyskanie
dodatkowych informacji od kandydata i skierowanie go na rozmowe wstepng do
odpowiedniego wydziatu, ktory ztozyt zapotrzebowanie bez wskazania kandydata.

(dowdd: akta kontroli str. 12-35,192,197-199)

W poszczegolnych latach okresu objetego kontrolg liczba praktykantéw i stazystow
w Urzedzie wynosita 80, 53 i 17 os6b, co stanowito 16,2%, 10,7% i 3,4% osdb
zatrudnionych w SUW w przeliczeniu na petnozatrudnionych®. Zrealizowano w tym czasie
53 praktyki (48 praktyk studenckich i 5 praktyk zawodowych) oraz 97 stazy dla
bezrobotnych (staze 95 osob byly finansowane Ilub wspétfinansowane ze Srodkow
Funduszu Pracy, a staze 2 0sdb zostaty sfinansowane ze $rodkdw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki®). Praktyki najczesciej
(w 34 przypadkach, stanowigcych 64% wszystkich) trwaty 3 tygodnie. Najwiekszq liczbe
praktykantow stanowili studenci UJK (43 osoby). Srednia diugosé stazy organizowanych
w Urzedzie wynosita 5 miesiecy. W badanym okresie bezrobotni byli przyjmowani
najczesciej na szesciomiesieczne staze (37% wszystkich stazy) oraz czteromiesieczne
staze (22% stazy), przy czym 31 stazy przediuzono o 3-6 miesiecy, a dwa staze zostaty
skrdcone na wniosek stazystow'0.
W badanym okresie 9 0s6b odbylo w SUW staz dwukrotnie, a 2 osoby trzykrotnie, w tym
w odniesieniu do 8 osdb bezrobotnych realizowano staz ponownie na tym samym
stanowisku, w tym samym wydziale, chociaz w réznych zawodach'. W zastepstwie
Dyrektor Generalnej Urzedu Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr wyjasnita,
ze Swietokrzyski Urzad Wojew6dzki wystepowat z wnioskami o zorganizowanie stazu ale
0 przyznaniu staZysty zadecydowaty urzedy pracy, w ktorych stazysci byli zarejestrowani.
W Zadnym z podanych przypadkéw urzedy pracy nie odmowity przyznania stazysty ze
wzgledu na podobienstwo czy zblizony zakres programow stazowych.

(dowdd: akta kontroli str. 6-11,57-135, 201, 240)

W Urzedzie organizowano staze gtownie na stanowiskach administracyjnych, tylko jeden
staz zorganizowano w zawodzie kwalifikowany pracownik ochrony. Najwiecej oséb odbyto
staz w zawodzie technik prac biurowych (w 2013 r. 84% wszystkich stazy, w 2014 r. 54%,
a w 2015 r. 40% wszystkich stazy) oraz technik administracji (w 2014 r. 40% wszystkich
stazy, w 2015 r. 50% stazy). Ponadto zorganizowano staze w zawodach technik
rachunkowosci dla dwoch osdb, w zawodzie sekretarka (3 osoby), pracownik kancelaryjny
(1 osoba), specjalista komunikaciji spotecznej (1 osoba).

Wszystkie osoby odbywajace w SUW staz finansowany z Funduszu Pracy lub obowigzkowe
praktyki w ramach rzadowego programu praktyk studenckich spetniaty kryteria
zamieszczone odpowiednio we wnioskach o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu

8 Stan zatrudnienia w Urzedzie w przeliczeniu na petnozatrudnionych na koniec 2013 r. i 2014 r. oraz na 30 wrze$nia 2015 r.
wynosit odpowiednio 493, 495 i 504.

9 W ramach POKL 2007-2013, poddziatania 1.6 PFRON- projekty systemowe oraz w ramach poddziatania 6.1.1 Wsparcie
0s6b pozostajgcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy.

10 Powodem skrécenia stazy bylo podjecie pracy przez stazystow.

11 Sylwia W. odbywata staz od 13 maja do 13 listopada 2013 r. oraz od 22 kwietnia do 22 sierpnia 2014 r. na tym samym
stanowisku referenta w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow; Marcin S. odbywat staz od 31 marca do 31 lipca
2013 r. oraz od 27 stycznia do 26 lipca 2014 r. na tym samym stanowisku referenta w Wydziale Centrum Zdrowia Publicznego;
Monika P. odbywata staz od 24 lutego do 24 sierpnia 2014 r., od 23 lutego 2015 r. do10 pazdziernika 2015 r. oraz od 23 lutego
do 14 pazdziernika 2015 r. na tym samym stanowisku referenta w Biurze Wojewody; Malgorzata H. odbywata staz od 21
listopada 2013 r. do 21 sierpnia 2014 r. oraz od 4 maja do 4 listopada 2015 r. na tym samym stanowisku referenta w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow; Monika M. odbywata staz od 24 czerwca do 24 pazdziemika 2013 r. oraz od 3 marca
do 3 wrze$nia 2014 r, na tym samym stanowisku referenta w Biurze Administracyjno-Gospodarczym; Joanna K. odbywata staz
od 25 czerwca do 25 grudnia 2013 r. nastepny od 3 marca do 3 wrzesnia 2014 r, a takze od 1 kwietnia do 1 pazdziernika
2015 r. na tym samym stanowisku referenta w Wydziale Polityki Spotecznej; Magdalena B. odbywata staz od 2 grudnia 2013 r.
do 2 marca 2014 r. oraz od 5 maja do 5 wrzesnia sierpnia 2014 r. na tym samym stanowisku referenta w wydziale Finanséw
i Budzetu; pani Aleksandra B. odbywata staz od 3 lipca 2013 r. do 3 lutego 2014 r. oraz od 10 lipca do 10 pazdziernika 2014 r.
na tym samym stanowisku referenta w Wydziale Polityki Spoteczne;.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

kierowanych do wifasciwych urzedoéw pracy albo w informacjach o wolnych miejscach
praktyk studenckich realizowanych w ramach w rzgdowego programu.
(dowdd: akta kontroli str. 96,112,165,192, 320-324)

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

Zdaniem NIK odrzucanie podan o realizacje stazu, sktadanych w Urzedzie przez osoby
bezrobotne w sytuacji rekomendowania innych oséb do odbycia drugiego lub trzeciego
stazu na tym samym stanowisku moze wskazywa¢ na nierowne traktowanie 0sob
aplikujacych o mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego dzieki pracy w Urzedzie.

Chociaz przepisy prawa nie formutujg wprost takiego obowigzku, to okre$lenie zasad
naboru na staze, a takze informowanie (na stronie internetowej) o procedurach,
wymaganych dokumentach oraz osobach do kontaktu w sprawie stazy miatoby pozytywny
wplyw na przejrzystos¢ procesu naboru oraz budowato wizerunek SUW jako urzedu
przyjaznego obywatelom.

SUW zapewnit organizacje stazy dla oséb bezrobotnych oraz praktyk dla studentow
i ucznibw szkot zawodowych, po dokonaniu analizy mozliwosci prawidtowego
ich przeprowadzenia. Wszystkim zainteresowanym umozliwiono ztozenie wnioskdw
0 przyjecie na staz lub praktyke oraz udzielano informacji o sposobie ich rozpatrzenia.

2. Warunki odbywania praktyk i stazy

Podstawa organizacji w SUW stazy i praktyk byty umowy lub porozumienia zawarte przez
Urzad z wiasciwymi urzedami pracy, uczelniami oraz szkotami'2.
Szczegbtowq analizg objeto umowy o organizacje 15 stazy, pieciu praktyk zawodowych
oraz porozumienia zawarte z uczelniami na organizacje 47 praktyk studenckich (w tym
szes$ciu zorganizowanych w ramach zalecen Rady Ministréw).
W umowie zawartej z dyrektorem Zespotu Szkét Elektrycznych w Kielcach w sprawie
organizaciji praktyk zawodowych dla dwdch ucznidw tej szkoty zamieszczono postanowienia
wynikajace z tresci § 7 ust. 3 pkt 1-7 i 9 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu's, w tym m.in.: dane adresowe
Urzedu i szkoty kierujacej na praktyke zawodu; liste uczniow oraz zawdd, w ktorym
prowadzona bedzie praktyczna nauka zawodu; terminy odbywania praktyki; prawa
i obowigzki stron. Do umowy dotgczono program praktyki zawodowej dla zawodu technik
informatyk. W umowie wskazano, ze urzad zobowigzuje sie nie obcigzy¢ finansowo szkoty
za sprawowanie opieki nad praktykantem w czasie trwania praktyki zawodowe;j.

(dowod: akta kontroli str. 261-267)

W umowach lub porozumieniach zawartych z uczelniami w sprawie organizacji praktyk
studenckich wskazywano dane studenta oraz okre$lano m.in.: terminy realizacji praktyk
oraz obowigzki stron. W przypadku praktyk realizowanych wedtug zalecer Rady Ministrow,
do obowiazkéw organizatora, tj. SUW nalezato m.in.: wyznaczenie praktykantowi opiekuna,
przygotowanie dla niego przed rozpoczeciem praktyki stanowiska pracy, zapewnienie
wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, umozliwienie
opiekunowi praktyki studenckiej z uczelni sprawowania nadzoru dydaktycznego nad
praktykq oraz wystawienie zaswiadczenia odbycia praktyki po jej zakonczeniu. Natomiast
uczelnie zobowigzane byly m.in. do opracowania programu praktyki studenckiej,
sporzadzonego na podstawie zadan ujetych w ogtoszeniu przez organizatora i zapoznaniu
z nim praktykanta.

(dowod: akta kontroli str. 273-290)

Organizacja stazy dla os6b bezrobotnych odbywata sie na podstawie prawidiowo
skonstruowanych uméw, ktore zawieraly wszystkie elementy wskazane w § 5 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.
W organizacje stazy zaangazowano wiekszoS¢ wydziatow Urzedu. Najwiecej stazy

2°W jednym przypadku (nieobowigzkowej praktyki studenckiej) nie zawarto pisemnej umowy. W dokumentacji praktyki
znajdowalo sie tylko podanie, dowod ubezpieczenia NNW i OC oraz karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

13Dz. U. Nr 244, poz. 1626 ze zm.



zorganizowano w badanym okresie w Wydziale Finanséw i Budzetu (18% wszystkich stazy)
oraz w Wydzialach: Infrastruktury i Nieruchomosci; Polityki Spotecznej, Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow; Prawnym, Nadzoru i Kontroli; Centrum Zdrowia
Publicznego (po 9-11% wszystkich stazy).
W badanym okresie wszyscy stazysci uzyskali potwierdzenie przeszkolenia w zakresie
instruktazu ogdlnego i stanowiskowego, zgodnie z § 10 ust. 112 oraz § 11 ust. 11 5
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy', zostali takze zapoznani i przyjeli do
stosowania zasady Polityki Bezpieczenstwa dla przetwarzanych w Urzedzie zbioréw danych
osobowych'® oraz Regulaminu Pracy w Urzedzie. Stazysci, ktorzy wykonywali zadania
wymagajace przetwarzania danych osobowych uzyskali stosowne upowaznienia do
przetwarzania danych, zgodnie z ww. Politykq Bezpieczenstwa. Czas pracy stazystow byt
zgodny z § 7 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu
przez bezrobotnych.

(dowod: akta kontroli str. 6-11, 156-157, 209-222)

Sposrod 53 o0sob odbywajacych praktyki w SUW, 50 zapewniono odbycie instruktazu
ogblnego i stanowiskowego, a takze udokumentowano to w formie kart szkolenia
wstepnego. We wszystkich przypadkach, zgodnie z § 10 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
bhp, instruktaz ogéiny przeprowadzit pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
Instruktaz stanowiskowy w 39 przypadkach (z 50) przeprowadzity osoby kierujace
pracownikami i przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego,
zgodnie z § 11 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie bhp. Sprawe jedenastu przypadkow
przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego przez osoby nieposiadajgce wymaganych
kwallifikacji, dwoch przypadkéw braku kart szkolenia wstepnego oraz jednego przypadku
braku w karcie szkolenia potwierdzenia przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego
opisano w sekcji ,Ustalone nieprawidtowosci”.

(dowdd: akta kontroli str. 268-272, 291-294)

Dokumentacja praktyk, dostepna w Wydziale Organizacji i Kadr, nie zawierata wydawanych
praktykantom upowaznien do przetwarzania danych osobowych. Odpowiadajac na pytanie,
czy upowaznienia takie, wymagane art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych'8, zostaty wydane we wszystkich przypadkach, kiedy praktykanci mieli
dostep do danych osobowych, a w szczegdlnosci dla osob odbywajacych praktyki
w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta oraz komérce organizacyjnej Wydziatu Finanséw
i Budzetu, zajmujacej sie mandatami karnymi, Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacii
i Kadr podata: Wydawanie upowaznieri do przetwarzania danych osobowych nastepuje na
wniosek opiekunow praktykantow wyznaczanych przez dyrektorow poszczegdlnych
wydziatow. Wydane upowaznienia sq przechowywane w wydziale, w ktorym praktykant
odbywat praktyke. Opiekunowie praktyk biorac pod uwage charakter zadan przydzielanych
praktykantom decydowali o tym, czy zasadne jest wydawanie stosownego upowaZznienia.
Czas trwania praktyk w SUW to zazwyczaj trzy tygodnie. Praktykantom generalnie nie
powierza sie zadan, ktore wymagajq dostepu do danych osobowych.

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

Proces adaptacji praktykantow w miejscu odbywania praktyk uwzgledniat zapoznanie ich
z zasadami ochrony danych osobowych oraz z obowigzujacq w Urzedzie politykg
bezpieczenstwa informacji.

(dowdd: akta kontroli str. 343)

Na podstawie ogledzin trzech stanowisk pracy stazystow i trzech stanowisk pracy
praktykantow, a takze wyjasnien przyjetych od pieciu osob realizujgcych staz i trzech
praktykantéw stwierdzono, ze w Urzedzie zapewniono im odpowiednie warunki realizacji
stazy i praktyk.

Zgodnie z uregulowaniami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pomieszczen
i stanowisk pracy, zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

1 Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zm., dalej: rozporzadzenie w sprawie bhp.
15 Zgodnie z zarzadzeniem 93/2013 Wojewody Swietokrzyskiego z 2 pazdziernika 2013 r.
6Dz, U.z2014 r., poz. 1182 ze zm.
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26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogoinych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy?,
pomieszczenia pracy i ich wyposazenie zapewniaty stazystom i praktykantom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy (mimo trwajacego w Urzedzie remontu) i odpowiadato
standardom zapewnionym pracownikom Urzedu.

(dowod: akta kontroli str. 149-163, 306-318)

Wszystkie staze i praktyki odbywaty sie pod opiekg wyznaczonych pracownikéw Urzedu, co
w przypadku stazy byto zgodne z art. 53 ust. 4 pkt 5 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz z § 6 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie szczegGtowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych. Jako opiekundw wyznaczano zazwyczaj
osoby z duzym do$wiadczeniem zawodowym, Sredni staz zawodowy opiekundw stazystéw
wynosit 23 lata, a opiekundw praktykantow — 27 lat.
Jednej praktykantce przydzielono jako opiekuna pracownika o 5-miesiecznym stazu pracy
w SUW', a trzem praktykantkom i trzem stazystom — pracownice o 2-letnim stazu
zawodowym?®,

(dowod: akta kontroli str. 47-53, 176-190, 291-291, 320-324)

Renata Segiecinska, Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej, ktéra wyznaczyta na opiekuna
praktykantow pracownice o 2-letnim stazu zawodowym, wyjasnita: Nie istnieje akt prawny
0 charakterze powszechnie obowigzujgcym, ktory requlowatby proces odbywania praktyk
studenckich. W zwigzku z powyzszym nie istniejg powszechnie obowigzujgce przepisy,
ktore wskazywatyby na wymog posiadania konkretnego doSwiadczenia zawodowego, ktore
powinien mie¢ opiekun praktykantow. Zadaniem opiekuna jest zapoznanie praktykanta ze
stanowiskiem pracy oraz udzielanie wskazéwek i pomocy w wypetianiu powierzonych
zadan. Warunki te zostaty spetnione. {...).

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

Wszyscy praktykanci, nad ktorymi sprawowata opieke ww. pracownica Wydziatu Polityki
Spotecznej byli studentami UJK. Zgodnie z § 8 ust. 1 obowigzujacych w okresie objetym
kontrola regulaminéw praktyk na UJKZ, osoba sprawujgca opieke nad studentem
odbywajacym praktyke z ramienia podmiotu, w ktérym odbywajg sie praktyki, powinna
legitymowac sie wyksztatceniem wyzszym, zgodnym z kierunkiem ksztatcenia studenta oraz
posiadaé co najmniej 3-letni staz pracy w zawodzie. Analizowana w trakcie kontroli
dokumentacja praktyk studenckich nie zawierata regulaminéw, o ktérych mowa. Powyze;
opisane wymagania, dotyczace opiekundw praktyk, nie byty wskazane w porozumieniach
zawieranych przez Urzad z UJK. Regulaminy praktyk UJK dostepne byly na stronach
internetowych uczelni?!,

(dowdd: akta kontroli str. 261-272, 291-292, 325)

Opiekunowie praktykantéw — studentow UJK posiadali wyksztatcenie wyzsze zgodne
z kierunkiem, na ktdrym studiowat praktykant, z wyjatkiem dwojga opiekunéw trzech
studentek filologii angielskiej i germanskiej, ktorzy posiadali wyksztatcenie ekonomiczne
(jedna osoba wyzsze, jedna - $rednie).

(dowdd: akta kontroli str. 47-53, 176-190, 291-291, 319-324)

Tomasz Szymkiewicz, Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego, ktory wyznaczyt
opiekunéw dla studentek filologii wyjaénit: Pan (...) i Pani (...) pomimo braku wyksztatcenia
filologicznego w stopniu dobrym postugujq sie jezykiem angielskim i jezykiem niemieckim.
Brak takiego wyksztafcenia nie dyskwalifikuje pracownikow do prowadzenia nadzoru nad

7 Dz. U.z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.

18 Staz pracy ogdtem tego pracownika wynosit 34 lata.

19 Pracownica ta sprawowata opieke nad piecioma praktykantami w okresie objetym kontrolg, przy czym sprawujac opieke nad
trzema praktykantami w 2013 r. miata dwuletni staz zawodowy (w tym roczny w SUW), a w czasie sprawowania opieki nad
dwoma praktykantami w 2014 r. jej staz zawodowy wynosit trzy lata.

2 Zarzadzenie Nr 67/2014 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 30 wrzesnia 2014 roku w sprawie
studenckich praktyk zawodowych dla studentéw i stuchaczy studiéw podyplomowych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach oraz zarzadzenie nr 67/2008 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 10 grudnia 2008 r. w sprawie studenckich praktyk zawodowych. Regulacje te dopuszczaly, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, mozliwo$¢ sprawowania opieki przez osobe, ktéra nie spetniata jednego z wymienionych tam
warunkéw, po zaakceptowaniu stosownego wniosku dyrektora wiasciwego instytutu przez prorektora ds. dydaktycznych
i studenckich.

2 http://www.ujk.edu.pl/ios/praktyki%20zawodowe/Zarzadzenie%2061%202014%20Rektora%20UJK.pdf oraz
http://www.ujk.edu.pl/webujk/1816
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Ustalone
nieprawidtowosci

praktykantami z przysztym wyksztatceniem filologicznym. (...) Podat on takze, ze studentki
mogly jedynie w Biurze Administracyjno-Gospodarczym poznaé specyfike dziatania
nagtosnienia symultanicznego i zdoby¢é praktyke w jego wykorzystaniu do celdw
ttumaczeniowych, a osoba sprawujaca opieke nad dwiema studentkami (jednej studiujacej
na kierunku filologia angielska i jednej na kierunku filologia germariska) posiada
zaSwiadczenie o ukonczeniu kursu jezykowego dla cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej
Z jezyka angielskiego z zakresu stownictwa prawno-administracyjnego, charakterystycznego
dla administracji publicznej i Unii Europejskiej, na poziomie ponadpodstawowym.

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

Odbywajaca praktyki w SUW studentka filologii germaniskiej w wyjasnieniach podata, ze
wykonywane przez nig prace (ttumaczenia) byly sprawdzane przez innego niz opiekun
pracownika Urzedu, ktory zna jezyk niemiecki. Podata ona takze, ze brak znajomosci przez
opiekuna tego jezyka nie byto przeszkoda w realizacji zadan.

(dowdd: akta kontroli str. 313-315)

Podczas nieobecnosci opiekundw stazystow i praktykantéw ich zadania przejmowaty osoby,
ktérym przydzielono ww. zastepowanie w ramach czynnosci stuzbowych na podstawie
wewnetrznych regulaminéw Urzedu. W przypadku wiekszosci stazy (62% wszystkich)
opiekunowie korzystali w trakcie sprawowania opieki z urlopow wypoczynkowych lub
przebywali na zwolnieniach lekarskich, jednak $rednio w badanym okresie liczba dni
nieobecnosci opiekuna stanowita tylko 6% ogdinej liczby dni objetej stazem. W przypadku
9 z 53 praktyk nieobecno$¢ opiekuna trwata diuzej niz 30% czasu trwania praktyki, w tym
w szesciu 3- lub 4-tygodniowych praktykach opiekun byt nieobecny przez dwa tygodnie.
(dowod: akta kontroli str. 47-53, 176-190, 291-291, 320-324)

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

1. Odbywajacym praktyki 10 osobom w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta
w Wydziale Organizacji i Kadr oraz trzem w komérce organizacyjnej Wydziatu
Finanséw i Budzetu, zajmujgcej sie obstugq mandatow karnych, nie wydano
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, mimo iz wykonywaty one czynno$ci
zwigzane z przetwarzaniem tych danych. Byto to niezgodne z art. 37 ustawy o ochronie
danych osobowych, ktory stanowi, ze do przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce upowaznienie nadane przez administratora danych.

(dowdd: akta kontroli str. 268-272, 341-349)

Katarzyna Swiercz, Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu wyjasnita: Osoby w trakcie
odbywania praktyk zapoznawaty sie ze strukturg organizacyjng i pracq Wydziatu, jak
réwniez Urzedu na podstawie requlaminu SUW i requlaminu wewnetrznego Wydziatu
Finansow i Budzetu. Zapoznawaty sie réwniez z ustawami wiodgcymi niezbednymi do
pracy Wydziatu. Ponadto wykonywaly proste czynno$ci organizacyjne polegajace na
roznoszeniu i wysyfaniu poczty, przygotowywaniu kopert do wysytki i nauki obstugi
urzadzen biurowych. Biorgc powyzsze pod uwage praktykanci nie mieli dostepu do
danych osobowych, w zwigzku z czym nie wystapit wymog wydawania im upowaznien
do przetwarzania danych osobowych.

Monika Wic, Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji i Kadr wyjasnita: W trakcie
praktyki w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta praktykanci zostali zapoznani m.in.
z: strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem zatatwianych spraw przez poszczegodlne
komorki merytoryczne Urzedu, instrukcjg kancelaryjng i innymi ustawami, a takze
wewnetrznymi przepisami i procedurami, zasadami przeptywu korespondencji, obstugq
urzadzen biurowych a w szczegolnosci skanerdw i cofaxéw, faxow, ktére sq niezbedne
do rejestracji, przekazywania, opisSywania i uzupetniania metadanych kazdego
odwzorowywanego w Systemie dokumentu, podstawowq zasadg dziatania systemu
EZD. Wiedze te opiekun starat sie przekazac im podczas miesiecznych praktyk poprzez
zaznajamianie ich z dokumentacjq wewnetrzng i praktycznym instruktazem na
wybranych przez siebie przyktadach. PowyZzsze czynnosci byty realizowane w taki
Sposob, aby praktykanci nie posiadali dostepu do danych osobowych. Wobec
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powyZzszego wydawanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nie byto
konieczne.
(dowod: akta kontroli str. 363-376)

W zwiazku z powyzszymi wyjasnieniami, Najwyzsza Izba Kontroli zauwaza, ze ze
sprawozdan z przebiegu praktyk, potwierdzonych przez opiekundéw praktykantow
wynika, iz w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta praktykanci wykonywali
nastepujace czynnosci: rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzacej wraz
z rozdzielaniem jej na poszczegdine komorki Urzedu, przyjmowanie korespondenciji do
wystania. Jedno ze sprawozdan zawierato bardziej szczegdtowy opis wykonywanych
zadan: W trakcie praktyki do moich obowigzkdw naleZato: rejestrowanie papierowej
korespondencji wpltywajacej i wychodzacej oraz pism za pomocq Systemu
elektronicznego EZD  (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg); skanowanie
korespondencji; uzupetnianie dodatkowych informacji o korespondencji, ktore poprzez
EZD wysytane byty do poszczegoinych wydziatow urzedu. Po elektronicznym
zarejestrowaniu  korespondencji jej papierowq wersje rozdzielano do komdrek
organizacyjnych. Innym moim obowigzkiem byta takze pomoc przy przygotowaniu
wysytki ze Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach i dostarczenie jej na
oddziat Poczty Polskiej. Z kolei w sprawozdaniu dotyczacym praktyki w komérce ds.
obstugi mandatéw karnych wskazano: Moimi zadaniami byfo: — uczestnictwo w obiegu
dokumentéw urzedowych, — pomoc w pracach kancelaryjnych, — segregacja oraz
podbijanie pieczeciami urzedowymi dokumentéw urzedowych, — weryfikowanie danych
wystawionych tytutow wykonawczych zgodnie z ewidencjg wysytki — pomoc
w ewidencji tytutow. Postugiwatam sie systemem komputerowym TBD — systemem
informatycznym ,Mandaty kamne”, stuzacym do ksiegowania przychodéw, rozchodéw,
dochodéw i wydatkow.

Dodatkowo NIK zaznacza, iz przetwarzane dane dotyczace mandatéw karnych majq
charakter danych tzw. wrazliwych, podlegajacych szczegoinej ochronie.

Instruktaz ogélny pieciu stazystébw oraz 12 praktykantow specjalista ds. bhp
przeprowadzit w czasie urlopu wypoczynkowego.
(dowod: akta kontroli str.168-184, 268-272)

Odpowiedzialna za te nieprawidtowo$¢ Maria Szydtowska, Dyrektor Generalna SUW,
w wyjasnieniach przedstawita o$wiadczenie inspektora ds. bhp: Oswiadczam, ze
Z wiasnej i nieprzymuszonej woli przychodzitem w czasie urlopu do pracy, celem
przeprowadzenia instruktazu ogdinego dla praktykantow i staZystow, aby nie zosta¢
ukaranym przez Paristwowq Inspekcje Pracy za niedochowanie termindw okreslonych
w przepisach dotyczacych szkolenia w dziedzinie BHP oraz wskazata, ze pracownicy
Urzedu podjeli inicjatywe wprowadzenia dziatan usprawniajgcych w tym zakresie
poprzez dostosowywanie terminu praktyk do obecno$ci osoby szkolacej z zakresu bhp
oraz zawarcie aneksu do umowy zlecenia z osobg, ktéra posiada uprawnienia do
prowadzenia szkolen bhp, w ktérym rozszerzono zakres czynno$ci o przeprowadzanie
szkolen dla stazystow i pracownikow Urzedu. Wskazata ona réwniez, iz rozwazana jest
mozliwo$¢ wprowadzenia rozwigzania polegajacego na przyjmowaniu 0séb na praktyki
oraz przeprowadzanie dla nich szkolen z zakresu BHP jedynie w okres$lonych dniach
miesigca, co znacznie utatwi planowanie urlopu przez szkolacego.

(dowdd: akta kontroli str. 396-399)

W 11 (z 50) przypadkach instruktaz stanowiskowy przeprowadzity osoby niekierujace
pracownikami i nieprzeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego, pomimo ze zgodnie z § 11 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie bhp
instruktaz taki przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie kwalifikacje
i doSwiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia
instruktazu stanowiskowego.

(dowdd: akta kontroli str. 268-272)

Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr wyjasnita: Generalnym
obowigzkiem prawa pracy jest obowigzek zapewnienia pracownikom/praktykantom

"



Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. Zgodnie z tg zasadg wszyscy
praktykanci mieli zapewnione takie warunki. Instruktaz stanowiskowy zostat
przeprowadzony przez osoby, ktore zostaty wyznaczone na opiekuna praktykantow
zgodnie z § 4 Porozumienia ,Zakfad pracy zobowigzuje sie do wyznaczenia
Zakfadowego opiekuna praktyk, ktdry nadzorowat bedzie w Zakfadzie Pracy ich
przebieg i wykonanie przez studentéw zadan wynikajacych z programu praktyki oraz
Zapozna studentéw z zaktadowym regulaminem pracy i przepisami o bezpieczenstwie
i higienie pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

4. W przypadku dwéch praktykantek nie udokumentowano przeprowadzenia szkolenia
wstepnego (sktadajacego sie z instruktazu ogélnego i stanowiskowego) w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze nie udokumentowano udzielenia instruktazu
stanowiskowego jednemu praktykantowi odbywajacemu praktyke w SUW (karta
szkolenia wstepnego zawierata potwierdzenie odbycia tylko instruktazu ogoinego).

(dowod: akta kontroli str. 268-272)

Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr wyjasnita: W kartach
informacyjnych z przebiegu praktyk (...) znajdujg sie zapisy, ze praktykantki zostaty
zapoznane z przepisami bhp i ppoz, potwierdzone przez opiekuna praktyk. Organizator
zapewnit praktykantom bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Pani (...), kierownik
oddziatu, w ktérym odbywat praktyke Pan (...) ztoZyta oSwiadczenie, ze w pierwszym
dniu praktyki przeprowadzita instruktaz stanowiskowy dla praktykanta. Na karcie
szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp nie dokonano tylko stosownego wpisu.

(dowod: akta kontroli str. 363-376)

NIK zwraca uwage, iz brak znajomosci regulaminu praktyk UJK w Urzedzie wskazuje na
niewystarczajaca wspdtprace migdzy tymi podmiotami, ktdrej skutkiem byto wyznaczanie na
opiekunéw praktykantdbw os6b niespetniajagcych wymagan wynikajacych z regulacii
wewnetrznych uczelni. Ponadto, zdaniem NIK, powierzanie funkcji opiekuna stazu lub
praktyki pracownikowi posiadajacemu doswiadczenie zawodowe, wynikajace z dwuletniego
stazu pracy, mogto nie gwarantowa¢ wiasciwego petnienia tej funkgii.

Uwagi NIK budzi takze wystepowanie praktyk i stazy, w czasie ktérych przez istotng cze$¢
czasu ich trwania wyznaczeni opiekunowie byli nieobecni. Opiekun trzech stazystow,
odbywajacych staz od marca do lipca 2013 r., byt nieobecny w pracy w maju 2013 r. Na
czas jego nieobecno$ci wyznaczono zastepstwo w zakresie ograniczonym do konkretnych
czynno$ci, natomiast w obszarze pozostatych zadan (w tym sprawowania opieki nad
stazystami) zastepstwo wyznaczono formalnie dopiero od 16 stycznia 2015 r. W trakcie
szesciu 3- lub 4-tygodniowych praktyk studenckich opiekun byt nieobecny przez dwa
tygodnie, czyli przynajmniej potowe czasu trwania praktyki.

W SUW zapewniano wiasciwe warunki do odbywania stazy i praktyk, ktore okreslono
w umowach o ich realizacie. Praktykantom i stazystom przygotowano odpowiednie
stanowiska pracy oraz wyznaczono opiekundw. Stazystéw i praktykantéw zapoznawano
z przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy, nie zadbano jednak o prawidtowg organizacje
tego procesu ani o to, aby we wszystkich przypadkach instruktaz stanowiskowy
przeprowadzity uprawnione osoby. Dopuszczono do przetwarzania danych osobowych,
w tym danych wrazliwych, praktykantow, ktorzy nie posiadali stosownych upowaznien.
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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 SUW od stycznia 2013 r. do dnia 30 wrzeénia 2015 r. zakoriczono 97 stazy dla
bezrobotnych.

Analiza wybranej w sposob celowy? préby dokumentaciji stazy zrealizowanych przez 15
0s0b? (22 staze - 23% wszystkich stazy zorganizowanych w badanym okresie), pozwala
stwierdzié, ze:

— wszystkie programy stazu, na podstawie ktorych realizowano staze dla os6b
bezrobotnych, zawieraly elementy wymagane art. 53 ust. 4 pkt 1-5 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym okre$laty zakres zadan wykonywanych
przez bezrobotnego oraz rodzaj uzyskiwanych w efekcie stazu kwalifikacji lub
umiejetnosci zawodowych;

— wszystkie staze odbywaly sie pod opiekg wyznaczonych pracownikow Urzedu, ktérzy
zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczeg6towych warunkdéw odbywania
stazu przez bezrobotnych, poswiadczyli prawdziwos¢ informacji zawartych
w sprawozdaniach z przebiegu stazu.

— wszyscy stazysci sporzadzili sprawozdania z przebiegu stazu, zgodnie z § 6 ust. 2
pkt 3 rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkoéw odbywania stazu przez
bezrobotnych, ktore Swiadczyly, ze realizowane staze dostarczyty zaplanowanych
tresci ksztatcenia i umozliwity zdobycie zaplanowanych w programie stazu
umiejetnosci. Szesciu stazystdw, ktdrzy odbywali staz w tym samym wydziale i na
tym samym stanowisku realizowato w czasie pierwszego i drugiego stazu te same
zadania, chociaz dotyczyly one stazy w réznych zawodach np. technik administracji
i technik prac biurowych. Magdalena B., odbywajaca w 2013 r. i w 2014 r. dwa
staze w Wydziale Finansow i Budzetu na stanowisku referenta zajmowata sie
segregowaniem odcinkow mandatdw karnych i przygotowywaniem dokumentacji
ksiegowej do rejestracji. Joanna K. w trakcie dwéch stazy odbywanych w 2014 r.
i 2015 r. w Wydziale Spraw Spotecznych na stanowisku referenta zajmowata sie
przygotowaniem akt do przekazania do archiwum zaktadowego, obstugg telefonéw,
wspotpracq z kancelariq 0gdlng. Aleksandra B., Monika P., Olga K., Monika B.
realizowaty zadania w tych samych wydziatach wykonujac te same lub podobne
zadania;

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

— wszystkim stazystom wydano opinie zgodnie z art. 53 ust. 5 ustawy o promocji
zatrudnienia w terminach zgodnych z § 6 ust. 1 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych. Ww. opinie zawieraty
potwierdzenie realizacji przez bezrobotnego zadan oraz pozyskanych umiejetnoSci
praktycznych w trakcie stazu (opisanych w sprawozdaniach), zgodnie z ww.
rozporzadzeniem.

(dowod: akta kontroli str. 54-142, 164, 200)

Z wyjasnien przedstawionych przez osiem osob (pieciu stazystow i trzech praktykantek)
wynika, ze gtownym powodem ubiegania si¢ 0 mozliwo$¢ realizacji stazu byta cheé
uzyskania przez stazystow doswiadczenia zawodowego w urzedzie administracji publicznej
oraz poznanie specyfiki pracy w Urzedzie. Wszyscy stazySci i praktykanci stwierdzili, ze
w pierwszym dniu pracy uczestniczyli w spotkaniach informacyjnych, byli przedstawieni
nowym wspotpracownikom, zapoznano ich z nowym miejscem pracy (przygotowanym

2 Do badania wybrano po pie¢ stazy realizowanych w 2013 r., 2014 r. i 2015 r. z uwzglednieniem wszystkich zawodéw,
w ktorych odbywaly sie staze w Urzedzie.

23 Pigciu stazystow odbywato staz w dwukrotnie, jedna osoba trzykrotnie.

2O ktérych mowa w art. 53 ust. 7a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

13



stanowiskiem pracy) i obowigzkami, a adaptacja w nowym miejscu pracy przebiegata bez
zaktbcen. Skiadajacy wyjasnienia stwierdzili, ze wykonywali w trakcie stazu zadania
administracyjno-biurowe, stazystka ktéra ponownie realizowata staz w Urzedzie stwierdzita,
ze wykonywata te same zadania co w trakcie poprzedniego stazu. Stazysci byli zadowoleni
ze standardu przygotowanych dla nich miejsc pracy i chetnie skorzystaliby z mozliwosci
przedtuzenia stazu, przy czym osoba, ktéra odbyta juz dwa staze w Urzedzie stwierdzita, ze
ponowne staze powinno sie organizowac na innych stanowiskach pracy, tak aby poznawac
inny zakres czynnodci — ale wtedy pracownik jest mniej przydatny. Stazysci stwierdzili, ze
w trakcie stazu nabyli dodatkowe umiejetnosci, najczesciej wskazywano poprawe
kompetencji w zakresie pozyskiwania i praktycznego wykorzystywania informacji, pracy
z programami komputerowymi (edytor tekstu), budowania relacji i zarzadzania czasem.
Stazysci nie wykorzystywali w trakcie pracy znajomosci jezykéw obcych, nie stworzono im
okazji do doskonalenia myslenia strategicznego czy przekuwania wiasnych pomystow
w dziatanie. Rzadko mieli okazje do podejmowania decyzji czy formutowania wiasnych
opinii, kreatywnosci czy innowacyjnosci. Jedna ze stazystek stwierdzita, ze stazyscie
powinno sie stawia¢ trudniejsze zadania.

(dowod: akta kontroli str.149-161, 165-166, 310-318)

W badanym okresie w Urzedzie znalazto zatrudnienie (na podstawie umowy o prace) osiem
0s0b sposrdd realizujgcych poprzednio staz w latach 2013-2014 (9% stazystéw z tego
okresu).

(dowdd: akta kontroli str.191)

W latach 2013-2015 tylko czes$¢ praktyk w Urzedzie realizowana byty w oparciu o zataczone
do umowy programy okre$lajace zasob wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencje, ktore miaty
by¢ uzyskane w wyniku ich realizacji. W 35 (na 53) przypadkach nie wyegzekwowano od
uczelni programéw praktyk, mimo Zze na mocy zawartych umoéw i porozumien Urzad
zobowigzany byt do zapewnienia ich realizacji/nadzoru nad przebiegiem praktyk zgodnie
z programem. Sposrdd 43 praktyk studentow UJK, tylko w dokumentacji trzech z nich
zawarto program.

(dowdd: akta kontroli str. 268-272, 337-340)

Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr wyjasnita: Urzad nie otrzymat od UJK
programéw praktyk w formie odrebnych dokumentow, jednak w § 2 porozumien
0 organizacje praktyk kazdorazowo okre$lony byt cel praktyki studenckiej §j. , ...zdobycie
praktycznych umiejetnodci z zakresu organizacji i funkcjonowania Zaktadu Pracy" oraz
program praktyk okreslajacy zakres zadan, z ktérymi student powinien zapoznac sie
podczas realizacji praktyk. Taki zapis w porozumieniu oraz zakres zadarn zdaniem
dyrektorow wydziatow/biur SUW byt wystarczajacy.

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

Wskazany w wyjasnieniach § 2 porozumien zawieranych z UJK stanowit: Zasadniczym
celem studenckiej praktyki zawodowej jest zdobycie praktycznych umiejetnosci z zakresu
organizacji, funkcjonowania Zakfadu Pracy. W szczegdlnosci student powinien zapoznac sie
ze strukturg organizacyjng oraz zakresem dziatania, formami i metodami pracy, sposobami
Sporzgdzania planéw dziatania, marketingiem, reklamg, zagadnieniami organizacyjnymi
i prawnymi, a takze zasadami kierowania zespotami ludzkimi. Praktyka powinna stuzyc
wykorzystaniu wiedzy teoretycznej wyniesionej z Uniwersytetu z formami i metodami
dziatania Zakfadu Pracy.
W regulaminach praktyk studenckich UJK wskazano m.in., ze ramowy program praktyk
ustala Rada Wydziatu odpowiednio dla danego kierunku, a organizacja praktyk powinna
w petni gwarantowac realizacje ich programu.

(dowdd: akta kontroli str. 273, 325)
Analiza poréwnawcza 17 programow praktyk (5 praktyk zawodowych oraz 12 praktyk
studenckich) oraz sporzadzonych sprawozdan lub opinii z ich przebiegu wykazata, ze

w 15 przypadkach zrealizowano program praktyki.
(dowod: akta kontroli str. 320-324)

W przypadku dwoch studentek UJK, w czasie praktyk nie zrealizowano w petni ich
programu. Jak wynika z dokumentacji, w czasie praktyki w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi
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Klienta zajmowaty sie one rejestracjg poczty przychodzacej i wychodzacej oraz
rozdzielaniem jej na poszczegdlne komorki Urzedu, przyjmowaniem korespondencji do
wystania. Tymczasem program ich praktyk obejmowat m.in. zapoznanie z przygotowaniem
rozstrzygniec spraw zafatwianych w danej komérce organizacyjnej, strukturami i dziataniami
marketingowymi, dziatalnosciq w obszarze rachunkowo$ci i finansow, pracq na
poszczegolnych  stanowiskach: administracyjnych, finansowo-ksiegowych, w  dziale
marketingu, w dziale kadr itd.

(dowod: akta kontroli str. 337-342)

Monika Wic, Zastepca Dyrektora Wydziatu Kadr i Organizacji, odpowiedzialna za realizacje
zadan w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta, wyjasnita m.in.: Program praktyk (...)
dotyczy dwoch kierunkow studiow a mianowicie kierunku ekonomia i kierunku administracja.
Zawiera on cze$ci wspdlne (ogdlne) dla obu kierunkdw jak i rozszerzone dla kierunku
ekonomia. Ponadto program zostat tak opracowany, aby mogt by¢ realizowany w roznych
jednostkach, 1. urzedach organach administracji rzgdowej i samorzgdowej, ale takze
podmiotach gospodarczych. Obie Panie studiowaty na kierunku administracja, a nie
ekonomia wiec praktyki, ktére odbywaty byty realizowane wg programu bez elementow
dotyczacych zagadniefi ekonomicznych a zwtaszcza tych specyficznych dla podmiotow
gospodarczych, np. dziatania i struktury marketingowe, ktére w urzedach administracji
panstwowej nie wystepuja. Urzedy nie posiadajgq takze w swoich strukturach
organizacyjnych takich komérek organizacyjnych. (...) Nalezy zaznaczyc ze aby rozdzielic
i zarejestrowac poczte przychodzacg do Urzedu nalezy posiadac wiedze dotyczaca:
1. struktury organizacyjnej Urzedu, 2. rodzaju zatatwianych spraw przez poszczegdlne
komérki merytoryczne Urzedu, 3. instrukcji kancelaryjnej (...), a takie wewnetrznych
przepisow i procedur, 4. zasad przeptywu korespondenciji, 5. obstugi urzadzen biurowych
a w szczegolnoSci skanerow i cofaxow, faxow, ktore sgq niezbedne do rejestracji,
przekazywania, opisywania i uzupefniania metadanych kazdego odwzorowywanego
w systemie dokumentu, ktorq to opiekun starat sie przekaza¢ im podczas miesiecznych
praktyk poprzez zaznajamianie ich z dokumentacjq wewnetrzng i praktycznym instruktazem
na wybranych przyktadach. Obie Panie miaty okazje rdwniez poznac organizacje i specyfike
pracy zarbwno w Punkcie Kancelaryjnym i Obstudze Klienta jak i w cafym Wydziale
Organizacji i Kadr przebywajac na co dzieh z jego pracownikami i przygladajac sie ich
codziennym obowigzkom. Jednocze$nie integralng czeScig praktyk byta bezposrednia
obstuga klienta zewnetrznego (osoby fizyczne, instytucje, itp.) oraz klienta wewnetrznego
w zakresie udzielania informacji o obszarze ustug realizowanych przez Urzad i kierowania
klientow do wiasciwych komérek organizacyjnych co rdwniez wymaga nie tylko wiedzy
dotyczacej samej struktury organizacyjnej Urzedu, ale takze rodzaju zafatwianych spraw.
(dowod: akta kontroli str. 363-376)

W Urzedzie opiekunowie nie byli dodatkowo wynagradzani za opieke nad stazystami
i praktykantami, w tym w formie dodatkéw szkoleniowych dla opiekundéw praktyk
zawodowych, co oméwiono w sekcji ,Ustalone nieprawidtowosci”.

(dowdd: akta kontroli str. 291-292)

Z wyjasnien trzech oséb odbywajacych praktyki w trakcie kontroli NIK wynika, Ze
wyznaczeni opiekunowie dysponowali czasem niezbednym do sprawowania opieki, chetnie
udzielali wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan.

(dowod: akta kontroli str. 310-318)

Umowy, na podstawie ktdrych realizowano w SUW staze i praktyki, obligowaty Urzad do
sporzadzenia sprawozdania lub opinii z praktyki. W okresie objetym kontrolg sporzadzono
wszystkie wymagane dokumenty, wg wzoréw wymaganych przez podmioty kierujace na
praktyki.

Porozumienia dotyczace praktyk studentdw UJK przewidywaty sporzadzenie przez Urzad
karty informacyjnej (sprawozdania) z przebiegu praktyki zawodowej, wg okreslonego wzoru,
ktéry przewidywat dokonanie oceny opisowe] (zawierajacej opis zdobytych przez
praktykanta umiejetnosci) oraz oceny ogélnej wg skali od 2 (niedostateczny) do 5 (bardzo
dobry). Wszyscy studenci UJK otrzymali z praktyk ocene bardzo dobra.

W 12 przypadkach (z 43 praktyk studentéw UJK) wystawione studentom oceny opisowe
byty niemal identyczne i miaty nastepujaca tres¢: Pan/Pani (...) odbyt/a praktyke w (nazwa
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Ustalone
nieprawidtowosci

wydziatu) w terminie (...). W trakcie praktyki zapoznat/a sie ze strukturq organizacyjng
Urzedu, poznat/a zasady obiegu dokumentéw, udoskonalia umigjetnosci obstugi
komputera i urzadzen biurowych. W trakcie praktyki wykonywat/a powierzone jej przez
opiekuna czynno$ci z zakresu kompetencji wydziatu. Powierzone jemuljej Sprawy
Zafatwiat/a starannie i terminowo, wykazujgc przy tym duze zaangazowanie. Karty
wypetniane byly odrecznie, tym samym charakterem pisma, a podpisywane przez
opiekunoéw praktykantdw oraz dyrektora Wydziatu Organizacji i Kadr.

(dowdd: akta kontroli str. 294, 326-336)

Odpowiadajac na pytanie, dlaczego oceny opisowe w kartach informacyjnych
(sprawozdaniach) z przebiegu praktyki zawodowej sporzadzane byly w niemal identyczny
sposdb, bez indywidualizowania osiggnie¢, umiejetnosci i cech praktykanta oraz kto
sporzadzat przedmiotowe opinie i na jakiej podstawie, Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu
Organizacji i Kadr wyjasnita: (....) W Karcie informacyjnej kazdorazowo zawierane byty
nastepujace informacje: termin odbywania praktyki, wydziat/biuro, w ktérym odbywana byfa
praktyka, a takze umiejetnosci nabyte podczas odbywania praktyki. KaZzdorazowo oceniano
réwniez terminowo$c i starannosc¢ wykonywania powierzonych zadan oraz zaangazowanie
praktykanta w realizacje zadan. Wystawiano rowniez ocene 0golng praktyki. Projekt Karty
informacyjnej sporzadzany byt przez osobe koordynujgca praktyki w Urzedzie, po uzyskaniu
stosownych informacji od opiekunow praktykantow. Projekty przedstawiane byly do
akceptacji opiekunowi praktyk, a nastepnie do podpisu Dyrektorowi Wydziatu Organizacji
i Kadr.

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

W sprawie monitorowania czasu pracy praktykantéw (w dokumentacji praktyk nie byto list
obecnosci), Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr wyjasnita, ze czas pracy
praktykantéw monitorowali opiekunowie praktykantéw. Podczas odbywania praktyk
praktykanci kazdego dnia stawiali sie osobiscie, aby wykonywa¢ powierzone zadania,
zgodnie z programem praktyk, w okreslonych wczes$niej godzinach pracy. Dokumentacja
praktyk nie zawiera list obecno$ci, poniewaz nie ma przepiséw, ktdre wskazywatyby na
konieczno$¢ sporzadzania takich list. W przypadkach, w ktérych uczelnia wymagata
potwierdzenia obecnosci w dzienniczkach praktyk, stosowne wpisy byty dokonywane przez
opiekundw.

(dowod: akta kontroli str. 363-376)
W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1. Nie ustalono i nie wyptacono dodatku szkoleniowego opiekunowi trwajgcej od 12 maja
do 6 czerwca 2014 r. (25 dni kalendarzowych) praktyki zawodowej dwoch ucznidw
szkoly publicznej (Zespotu Szkét Elektrycznych w Kielcach), ktory nie zostat zwolniony
przynajmniej cze$ciowo 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 przedsiebiorstw bez wypfaty nagréd z zysku w czwartym kwartale roku
poprzedniego, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego®.
W ocenie NIK faczna wysokoSC nieustalonego iniewyptaconego dodatku
szkoleniowego opiekunowi wyniosta nie mniej niz 333,70 zI?6. Niewyptacenie dodatku
zwigzane byto z uprzednim zawarciem z dyrektorem publicznej szkoty zawodowej,
kierujgcej uczniow na praktyki, umowy zawierajgcej postanowienie, ze Urzad
zobowigzuje sig nie obcigzy¢ finansowo szkoty za sprawowanie opieki nad
praktykantem w czasie trwania praktyki zawodowej. Obowigzek przekazywania
pracodawcom, u ktorych realizowane sg praktyki zawodowe, $rodkéw na pokrycie
dodatkow wyptacanych pracownikom za wykonywanie obowigzkow opiekundw praktyk

25 Przecietne miesieczne wynagrodzenie w sektorze przedsiebiorstw bez wyptat nagréd z zysku w czwartym kwartale 2013 r.
wyniosto 4.004,35 zt (obwieszczenie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia 20 stycznia 2014 r. w sprawie
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw bez wyptat nagréd z zysku w czwartym kwartale 2013
r.,Dz. Urz. GUS z 2014 r., poz. 3).

26 4004,35 zt : 30 dni x 25 dni x 10%.
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalno$ci

zawodowych oraz optacanych od nich skladek na ubezpieczenia spoteczne przez
szkoly prowadzace ksztatcenie zawodowe, wynika z art. 70a ust. 1 ustawy z dnia
7 wrze$nia 1991 r. o systemie oSwiaty?’.

Maria Szydtowska, Dyrektor Generalna, wyjasnita, ze sprawujacy opieke nad
praktykantami informatyk wojewddzki — kierownik oddziatu zobowigzat sie petni¢ role
opiekuna bezptatnie (...), a Urzad nie mogt wyptacié dodatku szkoleniowego
opiekunowi praktyk ze wzgledu na brak takiej prawnej mozliwosci. Powolfata sie ona na
§ 15 ust. 3 i 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych?, ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej?® oraz
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych®. Refundacja [dodatkéw szkoleniowych przez
szkoty prowadzace ksztaicenie zawodowe — przyp. NIK] w przypadku panstwowych
jednostek budzetowych nie jest moZliwa, bowiem zwiekszata by ona plan finansowy
jednostki w paragrafach wynagrodzeniowych a takie zwiekszenie jest niezgodne z art.
171 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a takze § 15 ust.
35 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych | samorzadowych
zakfadow budzetowych. Dodata takze, ze w przypadku organizacji w Urzedzie
uczniowskich praktyk zawodowych oraz studenckich praktyk zawodowych wypfata
dodatku szkoleniowego tylko jednej grupie opiekunéw naruszataby podstawowg zasade
réwnos$ci w traktowaniu pracownikéw.

(dowdd: akta kontroli str. 377-381)

Zdaniem NIK, przedstawione w wyjasnieniach trudnosci nie usprawiedliwiajg
nieprzestrzegania obowigzku wyptaty dodatku szkoleniowego, wynikajgcego
z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.

Nie przydzielono Srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy stazyscie, ktdry odbywat
staz w okresie od 1 wrze$nia 2014 r. do 28 lutego 2015 r. na stanowisku pracownik
ochrony w zawodzie kwalifikowany pracownik ochrony. Byfo to niezgodne z § 6 ust. 1
pkt 6 rozporzadzenia w sprawie szczeg6towych warunkdéw odbywania stazu przez
bezrobotnych, ktéry stanowi, Ze organizator stazu przydziela bezrobotnemu, na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej oraz niezbedne Srodki higieny osobistej, tj. zgodne z zarzadzeniem nr
14/2014 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
z dnia 16 czerwca 2014 r. w sprawie ustalenia rodzaju $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego. W zastepstwie Dyrektor Generalnej Urzedu Edyta Suchon,
dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr wyjasnita, ze przystugujace pracownikowi zgodnie
z ww. zarzadzeniem rzeczy nie petnig funkcji ochronnych a jedynie wptywajg na
estetyke wygladu osoby bezposrednio kontaktujgcej sie z klientami. Pan (...) wykonywat
gféwnie czynno$ci pomocnicze (...), a wiec jego ubiér wiasny nie byt narazony na
zniszczenie w wyniku $wiadczonej pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 55, 112-121, 201-201)

NIK zauwaza, ze kierowanie stazystow do wykonywania tych samych prac w czasie
ponownie realizowanego przez nich stazu moze prowadzi¢ do niewtasciwego wykorzystania
$rodkow finansowych z Funduszu Pracy, skoro zgodnie § 1 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia
w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych za minimalny
okres nabycia umiejetno$ci praktycznych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku
przyjeto okres trzech miesiecy. W Urzedzie stosowano praktyke ,pozornego” organizowania
stazy w zawodzie innym niz poprzednio realizowany, o czym $wiadczy realizowanie przez
stazyste takich samych czynno$ci oraz wykorzystanie jednakowych programéw stazu
w roznych zawodach (np. technik administracji i technik prac biurowych). Praktyka ta

21 Dz. U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.
2Dz, U.z2015r., poz. 1542.

2Dz, U.z2014r., poz. 1111 ze zm.

0Dz U.z2014 r., poz. 1053 ze zm.

17



Ocena czastkowa

Whioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

podejmowana byta w celu obejscia zakazu okre$lonego w § 1 ust. 3 rozporzadzenia
w sprawie szczegOtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych, zgodnie
z ktérym bezrobotny nie mdgt odbywaé ponownie stazu u tego samego organizatora na tym
samym stanowisku pracy, na ktérym wczes$niej odbywat staz.

NIK zwraca takze uwage, iz brak indywidualizowania dokumentacji zwigzanej z oceng
praktykanta, a w szczegdlnosci niewskazywanie konkretnych umiejetnosci nabytych przez
niego, skutkuje niewielkg wartoscig informacyjng tych dokumentéw dla ewentualnego
pracodawcy w procesie rekrutacji.

W SUW zorganizowano staze i praktyki, ktore umozliwity ich uczestnikom realizacje treéci
dydaktycznych przewidzianych w programach stazy i praktyk oraz zazwyczaj przyczynity sie
do zwiekszenia ich umiejetnosci i przygotowania zawodowego. Monitorowano czas
realizacji stazy i praktyk oraz umozliwiono uczelniom wyzszym ocene praktyk studenckich
zrealizowanych w Urzedzie w ramach rzadowego programu praktyk studenckich. Nie
wyptacono jednak dodatku szkoleniowego opiekunowi praktyk zawodowych, pomimo
niezwolnienia go od $wiadczenia pracy wynikajacej z umowy o prace. Jednemu ze
stazystow nie przydzielono wymaganych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy.

IV. Wnioski

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

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

2. Wyeliminowanie przypadkow przeprowadzania szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przez odpowiedzialnego za nie pracownika w czasie urlopu
wypoczynkowego.

3. Przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego przez osoby wskazane w § 11 ust. 5
rozporzadzenia w sprawie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Rzetelne dokumentowanie przeprowadzania szkoleh wstepnych praktykantéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Okre$lanie w umowach o organizacje praktycznej nauki zawodu sposobu ponoszenia
kosztow realizacji tej praktyki oraz ich kalkulacji, stosownie do § 7 ust. 3 pkt 8
rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu.

6. Ustalanie i wyptacanie dodatkéw szkoleniowych opiekunom praktyk zawodowych
w przypadku niezwalniania ich przynajmniej cze$Sciowo od $wiadczenia pracy
wynikajacej z umowy o prace, zgodnie z § 12 ust. 2 powotanego wyzej rozporzadzenia.

7. Przydzielanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy stazystom, zgodnie z § 6 ust.
1 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

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

3 Dz.U.z2015r., poz.1096.
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Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskéw

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

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

Kielce, dnia 31 grudnia 2015 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Kielcach

Kontrolerzy Dyrektor
lwona Rezner Grzegorz Walendzik
doradca ekonomiczny

Violetta Nowak
specjalista kontroli panstwowe;j
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