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l. Dane identyfikacyjne kontroli

P/15/077 - Praktyki i staze w urzedach administracji publicznej

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Warszawie

1. Bartosz Pomykata, st. inspektor kp., upowaznienie do kontroli nr 98413 z dnia 13
pazdziernika 2015 r.
2. Tadeusz Dmowski, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr 98432
z dnia 10 listopada 2015 .
[dowdd: akta kontroli str. 1-4]

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, 00-529 Warszawa, Wspdlna 1/3
(dalej: MNiSW lub Ministerstwo lub Urzad).

Jarostaw Gowin, Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (od 16 listopada 2015 .)
Lena Kolarska-Bobifiska (od 22 wrze$nia 2014 r. do 16 listopada 2015 r.)
Barbara Kudrycka (od 18 listopada 2011 r. do 22 wrze$nia 2014 r.)

[dowdd: akta kontroli str. 5-7, 111-112]

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

W ocenie Najwyzszej Izby Kontroli' w latach 2013-2015 (do 30 wrze$nia)
w Ministerstwie stworzono warunki zapewniajace prawidtowq realizacje stazy
| praktyk. Wszystkim stazystom i praktykantom zagwarantowano bezpieczne
I higieniczne warunki pracy, odpowiednio wyposazone stanowiska pracy oraz
wyznaczono wykwalifikowanych i do$wiadczonych opiekundw, ktorzy zapewnili
wiasciwy nadzér nad realizowanymi programami stazy i praktyk.

Zorganizowane w Ministerstwie staze i praktyki pozwolity ich uczestnikom naby¢
praktyczne umiejetnosci z zakresu m.in. sporzadzania raportdw koncowych
z realizacji przez jednostki naukowe zadan, oceny wnioskow ztozonych przez
uczelnie w konkursie Krajowych Ram Kwalifikacji, organizacji oraz monitorowania
wykonywania wydatkéw w uktadzie zadaniowym. Przyczynito sie to do zwiekszenia
ich umiejetnosci i przygotowania zawodowego.

Ministerstwo podejmowato dziatania zorientowane na podniesienie jakosci praktyk
studenckich, w szczegdIinosci zorganizowato kampanie ,Studiujesz? Praktyku;j!”.

Stwierdzone nieprawidtowosSci polegaty na przeprowadzeniu przez osoby do tego
nieuprawnione: instruktazu stanowiskowego w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla studentow odbywajgcych praktyki oraz poswiadczeniu sprawozdan
z przebiegu stazu dla bezrobotnych. Nieprawidtowo$ci te miaty charakter formalny
i nie wptynety na przebieg i jako$¢ organizowanych praktyk i stazy.

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

" Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna; pozytywna, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogdinej 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 oceng 0g6ing o dodatkowe objasnienie

2



1.1. Zadan zwigzanych z organizacjg praktyk i stazy Minister nie przydzielit Zadne;
z komdrek organizacyjnych Ministerstwa. Za opracowywanie zatozen i realizacji
polityki kadrowej oraz biezacg obstuge kadrowg pracownikéw MNiSW odpowiadato
Biuro Dyrektora Generalnego (dalej: Biuro DG).
W sierpniu 2015 r. koordynacje programow praktyk studenckich, stazy dla
bezrobotnych oraz stazy administracyjnych dla stuchaczy Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej (dalej: KSAP) powierzono pracownikowi na stanowisku
specjalisty rekrutacji i rozwoju Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Biurze
DG2. Wczesniej zadan zwigzanych z organizacjq praktyk i stazy nie przydzielono
zadnemu pracownikowi MNiSW.

[dowdd: akta kontroli str. 11-19]

W obowigzujacym od czerwca 2013 r. Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w MNiSW3, nie zawarto odniesien do kwestii organizacji stazy i praktyk.
Dyrektor Generalny poinformowat, ze ze wzgledu na niewielkie zainteresowanie
praktykami w Ministerstwie w powyzszym dokumencie nie okreslono praktyk i stazy
jako obszaru strategicznego.

[dowdd: akta kontroli str. 20, 23,-24, 26, 28-29, 169]

W latach 2013 - 2015 (do 30 wrze$nia) Ministerstwo zorganizowato 16 stazy* i trzy
praktyki®, w tym:

— siedem osob odbyto staze dla bezrobotnych finansowane z Funduszu Pracy
oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego, po zakonczeniu ktérych
zatrudniono w MNISW dwie osoby,

— szes¢ osob odbylo staze realizowane na podstawie swobody umoéw,
w ramach konkurs ,Grasz o Staz” (dalej: konkurs)8

— trzech stuchaczy KSAP odbyto staze administracyjne’,

— trzy osoby odbyty praktyki studenckie, w tym jedna praktyke na podstawie
Zalecen Rady Ministrow dotyczacych praktyk studenckich w urzedach
administracji rzadowej oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych lub
nadzorowanych w 2015 r.8

W okresie objetym kontrola, wszystkim osobom, ktore ztozyty dokumenty wymagane
dla odbycia praktyki studenckiej - umozliwiono ich realizacje. W przypadku konkursu
,Grasz o Staz” na dwa corocznie przygotowane miejsca, aplikowato: w 2013 r. - 133
osoby, w 2014 r. - 109 os6b i w 2015 . - 179 0s6b .

Stosunek liczby praktykantéw i stazystow do liczby pracownikéw zatrudnionych
w Ministerstwie® wynosit w 2013 r. - 2,4%, w 2014 r. - 1,1%, aw 2015 . - 1,6%.

[dowdd: akta kontroli str. 26, 31-33, 99]

W kontrolowanym okresie w Ministerstwie dokonano analizy mozliwosci przyjecia
stazystow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych wytacznie na potrzeby
stazy organizowanych przez Urzad Pracy oraz w ramach konkursu ,Grasz o staz”.
Analiza obejmowata rozpoznanie charakteru zadan i wymagan stawianych
stazystom oraz potencjalnej liczby stazystow.

2 W opisie stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej - symbol stanowiska pracy
BDG/WZZL/5.

Program prezentuje system zasad przyjetych w celu poprawy sposobu zarzadzania w stuzbie cywilnej i podniesieniu
kompetencji cztonkow korpusu stuzby cywilnej

4 Wtym: 9 oséb w 2013 r., 2 osoby w 2014 r., 5 0séb w 2015 1.

W tym: 2 osoby w 2014 r. i jedna osoba w 2015 1.

Ogolnopolski konkurs organizowany przez firme audytorsko-doradczg oraz ogdlnopolski dziennik, w ramach ktdrego
fundatorzy tj. firmy, spétki, organizacje rzadowe, pozarzadowe i inne instytucje, zobowiazujg sie do przyjecia okreslonej
ilosci 0séb na platny staz lub praktyke. W konkursie moga wzig¢ udziat wytacznie studenci oraz absolwenci do 30.r. z.
Organizowane sg dla stuchaczy KSAP w krajowych instytucjach administracji publicznej. Staz administracyjny stanowi jeden
z najwazniejszych elementéw aplikacyjnego ksztatcenia w KSAP, ktére przewiduje odbycie dwdch stazy w instytucjach
krajowych oraz jednego stazu zagranicznego, gtéwnie w instytucjach administracji krajow UE.

8 Przyjetych przez Rade Ministréw w dniu 3 marca 2015 r. Dalej: Zalecenia Rady Ministréw lub Zalecenia.

9 W latach 2013-2015 (do 30 wrze$nia) Ministerstwo zatrudniato odpowiednio: 367, 372 i 370 osdb.
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[dowdd: akta kontroli str. 23, 163]

W zwigzku z wejSciem w zycie Zalecen Rady Ministrow, Ministerstwo przygotowato
tacznie 19 miejsc dla studentéw w réznych komérkach organizacyjnych.
Przygotowana liczba miejsc praktyk byta zgodna z wymogiem wynikajacym z pkt 3
Zalecen0.

[dowod: akta kontroli str. 23, 113-117, 180-191]

1.2. W badanym okresie nabory na praktyki studenckie i staze w Ministerstwie
zostaty przeprowadzone zgodnie z obowigzujacymi wymogami. W przypadku stazy
dla bezrobotnych nabér odbyt sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkdw
odbywania stazu przez bezrobotnych'' (dalej: rozporzadzenie w sprawie stazy),
w przypadku stazy wramach konkursu ,Grasz o Staz” zgodnie z umowami
zawartymi z organizatorem konkursu oraz z regulaminami kazdej z edycji konkursu.
W przypadku stazy administracyjnych, Ministerstwo przyjeto stuchaczy KSAP
na podstawie ich pisemnego oddelegowania i zgody Dyrektora Generalnego
MNiSW. Przyjecia na praktyki studenckie odbyly sie na podstawie porozumien
zawartych z uczelniami, a w przypadku praktyki w ramach rzadowego programu -
zgodnie z Zaleceniami Rady Ministrow.

[dowdd: akta kontroli str. 48-53, 83-97, 118-119, 192-286]

Analiza dokumentacji dotyczacej wszystkich zorganizowanych w kontrolowanym
okresie praktyk i stazy wykazata, Zze Ministerstwo podawato do publiczne]
wiadomosci jedynie informacje o mozliwosci odbycia w 2015 r. praktyk studenckich
organizowanych zgodnie z Zaleceniami Rady Ministrow. Stosownie do pkt 1
rozdziatu | Ram jakoSci w zakresie prowadzenia praktyk studenckich w administracii
rzadowej (dalej: Ramy jakosci) stanowigcych zatacznik do Zalecen, Ministerstwo
opublikowato na stronie internetowej (www.nauka.gov.pl) oraz w Centralnej Bazie
Ofert Pracy (www.oferty.praca.gov.pl)!2 fgcznie 16 propozycji zawierajacych 19
wolnych miejsc na praktyki studenckie w réznych departamentach i biurach
Ministerstwa. W propozycjach wskazano migdzy innymi: stanowisko, warunki pracy,
wymagania oraz dane pracodawcy.
Informacje o mozliwosci odbycia stazy w Ministerstwie przez bezrobotnych oraz
przez zwyciezcow konkursu ,Grasz o staz’ byly podawane do publicznej
wiadomosci przez Urzad Pracy m.st. Warszawy oraz przez organizatoréw
konkursu.

[dowdd: akta kontroli str. 23, 46]

Ministerstwo w lipcu 2012r. zlozylo do Prezydent m.st. Warszawy (za
posrednictwem Urzedu Pracy m.st. Warszawy) wniosek o zorganizowanie stazy dla
bezrobotnych. We wniosku wskazano 18 stanowisk do odbycia stazy' dla
bezrobotnych, w okresie od trzech do szesciu miesigcy. W wyniku
przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych MNiSW dokonato wyboru siedmiu
0sob. W kwietniu 2015 r. Ministerstwo ponownie ztozyto wniosek o organizacje stazy
dla czterech bezrobotnych osob'4, jednak z uwagi na brak Srodkéw z Funduszu
Pracy, wniosek zostat rozpatrzony przez Urzad Pracy m.st. Warszawy negatywnie'.
Whnioski zawieraly wszystkie elementy okreslone §1ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie odbywania stazy, w tym: dane dotyczace organizatora stazu i opiekuna

10 Na kazdych 20 zatrudnionych pracownikéw powinno zosta¢ zgtoszone co najmniej jedno miejsce praktyk studenckich.

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

12 Baza prowadzona przez urzad obstugujacy ministra wtasciwego do spraw pracy.

3 W 14 przypadkach byto to stanowisko pracownika biurowego, w dwéch kolejnych byto to stanowisko specjalisty administracii
publicznej oraz po jednym przypadku ksiegowego i archiwisty.

4 W 2 przypadkach bylo to stanowisko pozostali urzednicy panstwowi do spraw nadzoru gdzie indziej niesklasyfikowani,
a w kolejnych dwéch przypadkach bylo to stanowisko pozostali technicy wsparcia informatycznego i technicznego.

5 Odmowa wyrazona w pi$mie nr RP.C.422.1023.KR.2015 z dnia 29 kwietnia 2015 r.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Uwagi dotyczace
badanej dziatalnoSci

stazysty, liczbe pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy, opis
wykonywanych zadan, w tym nazwe zawodu lub specjalnosci, zakres zadan
zawodowych oraz wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych
i zdrowotnych, wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji.

[dowdd: akta kontroli str. 47-110, 172]

Osoby przyjmowane na staze w ramach wspotpracy z Urzedem Pracy” spetniaty
kryteria zamieszczone we wniosku 0 zorganizowanie stazu dla bezrobotnych.
Weryfikacjg spetnienia kryteriow w powyzszych przypadkach zajmowat sie Urzad
Pracy m.st. Warszawy, ktory kierowat wiadciwe osoby bezrobotne na rozmowy
kwalifikacyjne.

[dowdd: akta kontroli str. 165]

W  dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
nie stwierdzono nieprawidtowosci.

1. Do sierpnia 2015 r., Zzadnej zkomorek organizacyjnych ani zadnemu
pracownikowi Ministerstwa nie powierzono do realizacji zadan zwigzanych
z praktykami i stazami, co byto niezgodne ze Standardem nr 3 kontroli zarzadczej
(punkt 1l A.) dla sektora finanséw publicznych dotyczacym struktury organizacyjnej
zawartym w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?®.

[dowdd: akta kontroli str. 11-19]

Dyrektor Generalny poinformowat, ze z uwagi na dotychczasowg niskq
pracochtonno$¢ procesu realizacji praktyk i stazy w Ministerstwie w latach 2010-
2015 zadanie to uznano jako poboczne i tym samym nie ujeto go w kluczowych
obowigzkach okreslonych w opisach stanowisk pracy Wydziatu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi. Natomiast przypisanie ww. zadania pracownikowi Ministerstwa
w sierpniu 2015 r., zwigzane byto z realizacjq rzadowego programu praktyk dla
studentéw w administracii.

[dowdd: akta kontroli str. 24-25, 33]

2. NIK zauwaza, ze pomimo podjecia przez Ministerstwo inicjatyw majacych na celu
pomoc studentom w wejsciu na rynek pracy (poprzez miedzy innymi organizacje
kampanii ,Studiujesz? Praktykuj!” oraz usprawnienia dziatalno$ci Akademickich Biur
Karier)'7 liczba zorganizowanych w urzedzie praktyk studenckich, do czasu wejscia
w zycie Zalecen Rady Ministréw byta niewielka. Jedynie w 2014 r. zorganizowano
dwie praktyki studenckie'®. Dopiero po wejsciu w zycie Zalecen Rady Ministrow,
Ministerstwo  znaczaco rozszerzyto oferte umozliwiajgcq odbycia praktyk
studenckich.

[dowdd: akta kontroli str. 25, 34-43, 46, 120, 163-165, 174-176]

16 Zgodnie z ww. standardem struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegoélnych komoérek organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny. Aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika. Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84.

17, Studiujesz? Praktykuj!” to kampania informacyjna o praktykach wysokiej jakosci adresowana do studentéw, pracodawcow
i uczelni zainaugurowana przez Ministerstwo jesieniq 2014 r. W ramach kampanii MNiSW rekomenduje i promuje
Akademickie Biura Karier oraz portal lepszepraktyki.pl jako gtéwne punkty informacyjne, udzialu firm w tworzeniu
programéw studiéw oraz edukacji studentéw nt. poruszania sie na rynku pracy. Rozwigzania te majg na celu podniesienie
jakosci praktyk studenckich. Natomiast w przypadku Akademickich Biur Karier, MNiSW zorganizowato w grudniu 2014 r.
Kongres poswigcony wymianie informacji oraz do$wiadczen migdzy biurami karier w zakresie wspierania studentow
i absolwentow wchodzacych na rynek pracy.

'8 Do czasu wejscia w zycie Zalecen Rady Ministrow, wybrane urzedy administracji rzadowej zorganizowaty:

— Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji: 47 praktyk w 2013 r., 50 praktyk w 2014 r. i 8 praktyk w 2015 r.

— Ministerstwo Edukacji Narodowej: 24 praktyki w 2013 r., 18 praktyk w 2014 r.i10 w 2015 r

— Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego: 47 praktyk w 2013 r., 22 praktyki w 2014 r.i0Ow 2015 r.
— Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej: 27 praktyk w 2013 r., 26 praktyk w 2014 r. i 5 praktyk w 2015 1.
— Ministerstwo Sportu i Turystyki: 4 praktyki w 2013 r., 8 praktyk w 2014 r. i 3 praktyki w 2015 r.

— Ministerstwo Srodowiska: 108 praktyk w 2013 r., 78 praktyk w 2014 r. i 12 praktyk w 2015 .
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Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Najwyzsza lIzba Kontroli ocenia pozytywnie'® dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie, zauwaza jednak, ze do sierpnia 2015 r. nikomu w MNiSW nie
powierzono obowigzkdw w zakresie organizacji praktyk i stazy.

2. Warunki odbywania praktyk i stazy

2.1. Analiza dokumentacji wszystkich zorganizowanych w Ministerstwie w latach
2013-2015 praktyk i stazy wykazata, Ze: staze dla osdb bezrobotnych odbyty sie
w Ministerstwie na podstawie umowy20 zawartej z m.st. Warszawa - Urzedem Pracy
m.st. Warszawy oraz imiennych skierowan bezrobotnych do odbycia stazu?!.
Umowa zawierata miedzy innymi elementy wymagane przepisami § 5 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie stazy, takie jak: dane organizatora, bezrobotnego i jego
opiekuna, date rozpoczecia i zakonczenia stazu, program stazu oraz zobowigzanie
organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym
programem. Stosownie do § 7 ww. rozporzadzenia, w umowie zawarto takze zapisy
dotyczace czasu pracy stazystow, zgodnie z ktorymi czas pracy stazysty nie mogt
przekroczy¢ osmiu godzin na dobe i 40 godzin w tygodniu, zakazano odbywania
stazu w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej oraz
w godzinach  nadliczbowych.  StazyScie przystugiwato prawo  do okreséw
odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikdw.

[dowdd: akta kontroli str. 83-97, 121-122]

W kontrolowanym okresie Ministerstwo trzykrotnie wzieto udziat w konkursie ,Grasz
o Staz’. Corocznie MNiSW zawierato z organizatorem umowe o wspotpracy
w ramach kazdej z trzech kolejnych edycji konkursu?2. Kazdorazowo regulamin
konkursu stanowit zatacznik do umowy. Zgodnie z zapisami umoéw Ministerstwo,
jako fundator, zobowigzato sie miedzy innymi do przyjecia na ptatny staz dwoch
zwyciezcow konkursu w kazdej z trzech edycji. Ministerstwu przystugiwato prawo
wyboru laureatow konkursu, ktorym proponowano staz2®. Do zadan organizatora
nalezata promocja MNiSW podczas konkursu oraz dokonanie merytorycznej oceny
rozwigzan zadania konkursowego (przygotowanego przez MNISW), wybér
uczestnikdw oraz ich rekomendacja do finalnego etapu.

Z szescioma laureatami konkursu Ministerstwo zawarto umowy zlecenia na okres
jednego miesigca, z wynagrodzeniem w wysokosci 2,2 tys. zt brutto. Zlecenie
dotyczyto miedzy innymi nastepujacych zadan:

— wspétudziatu w pracach zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu
w uktadzie zadaniowym oraz sprawozdawczo$cig?4,

— opracowywania materiatdw informacyjnych o systemie nauki i szkolnictwa
wyzszego innych panstw oraz organizacji spotkan, konferenciji i warsztatow;
wraz z przygotowywaniem zagranicznych wizyt2>,

— pomocy w zespole Helpdesk przy obstudze zgtoszen i awarii komputerdw
pracownikow Ministerstwa oraz rozwigzywania probleméw technicznych
i badania przyczyn nieprawidtowego dziatania sieciZ,

— biezacej obstugi promocyjno-wizerunkowej Ministerstwa??,

9 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen czastkowych dotyczacych dziatalno$ci w badanym obszarze:
pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidiowosci, negatywna.

20 Nr 510/2012 zawartej w dniu 25 wrze$nia 2012 r. Umowa zostata w dniu 11 pazdziernika 2012 r. aneksowana.

21 Na stanowiska: technika prac biurowych (sze$¢ przypadkow) oraz ksiggowego (jeden przypadek).

22 Umowe dotyczacq 18. edycji konkursu zawarto w dniu 27 lutego 2013 r., umowe dotyczaca 19. edycji konkursu zawarto
w dniu 24 lutego 2014 r., natomiast umowe dotyczacg 20. Edycji konkursu zawarto w dniu 31 marca 2015r.

2 Na podstawie rozméw kwalifikacyjnych oraz rozwigzania zadania praktycznego.

2 Dotyczy umowy zlecenia nr 161/2013/DBF zawartej z Panem Piotrem R. w dniu 12 czerwca 2013 r.

% Dotyczy umowy zlecenia nr 167/2013/DS zawartej z Panig Matgorzata K. w dniu 29 lipca 2013 r. oraz umowy zlecenia
nr MNiSW/2014/DWM/338 zawartej z Panig Joanna Sz. W dniu 29 lipca 2014 r.

% Dotyczy umowy zlecenie nr MNiSW/2014/BDG/289 zawartej z Panem Robertem S. w dniu 03 lipca 2014 r.

21 Dotyczy umowy zlecenie nr MNiSW/2015/BM/382 zawartej z Panig Karoling B. w dniu 20 sierpnia 2015 .
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— dokonywania elektronicznego przegladu i analizy mediéw, tworzenia
komunikatéw oraz udziatu w tworzeniu planéw komunikacyjnych?28,

[dowdd: akta kontroli str. 123-146, 166, 199-225]

Staze administracyjne zorganizowane w Ministerstwie, odbyty sie na podstawie pism
Dyrektora KSAP kierowanych do Dyrektora Generalnego?®. Pisma zawieraly
informacje nt. stuchacza, terminéw trwania stazu oraz wskazanie komorki
organizacyjne MNiSW do odbycia stazu. W kazdym przypadku Dyrektor Generalny
wyrazit zgode na przyjecie wskazanych stuchaczy.

[dowdd: akta kontroli str. 226-232]

Praktyki studenckie odbyly sie na podstawie pisemnych porozumienn zawartych
miedzy Ministerstwem i uczelniami kierujgcymi studentow na praktyke.
Porozumienia zawieraty miedzy innymi: zobowigzanie Ministerstwa do wyznaczenia
opiekuna, przygotowania stanowiska pracy, zapewnienia wstepnego przeszkolenia
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, wystawienia zaswiadczenia odbycia
praktyki studenckiej po jej zakonczeniu3!.

[dowdd: akta kontroli str. 233-240]

2.2. Wszyscy praktykanci i stazy$ci, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy,
w Ministerstwie zostali zapoznani z aktualnie obowigzujacymi przepisami i zasadami
bezpieczenistwa oraz zasadami ochrony danych osobowych. Kazdorazowo
instruktaz ogdiny oraz w 11 przypadkach réwniez instruktaz stanowiskowy, zostat
przeprowadzony przez osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku ds. BHP
w MNiSW.

W okresie objetym kontrolg czterech stazystow w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci  zwigzanych z uzytkowaniem systemow informatycznych, uzyskato
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami ochrony
danych osobowych obowigzujacymi w Ministerstwie. Studenci odbywajacy praktyke
podpisali o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci.

[dowdd: akta kontroli str. 33, 167-168, 187, 287-313]

W kontrolowanym okresie Ministerstwo nie we wszystkich przypadkach
zweryfikowato posiadanie przez osobe odbywajacg praktyke zorganizowang
na podstawie Zalecen Rady Ministréw, ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow. Wymdg posiadania przez praktykanta ubezpieczenia wynikat
z zawartego z uczelnig porozumienia oraz z pkt 5 rozdziatu | Ram jakosci.

[dowdd: akta kontroli str. 238, 314 |

Wszystkie osoby odbywajace staz dla bezrobotnych przed skierowaniem do jego
odbycia zostaty skierowane przez Urzad Pracy m.st. Warszawy na badania
lekarskie, o ktorych mowa w art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy32. W kazdym przypadku badanie
lekarskie wykazato ich zdoIno$¢ do odbycia stazu.

[dowdd: akta kontroli str. 315-321]

28 Dotyczy umowy zlecenie nr MNiSW/2015/ZI/.. zawartej z Panig Dominika R. w dniu 31 sierpnia 2015 r.

2 Pisma Dyrektora KSAP: nr OKS/411/35/2014 z dnia 2 grudnia 2014 r. dotyczace Pani Justyny K., nr OKS/411/18/2015
zdnia 24 kwietnia 2015 r. dotyczace Pani Anny G., pismo nr OKS/411/27/2015 z dnia 4 maja 2015r. dotyczace
Pani Agnieszki K.

% Pisma Dyrektora Generalnego MNiSW: nr BDG.WZZL.244.9.2014.1.MG z dnia 9 grudnia 2014 r., nr BDG.WZZL.244.5.
2015.1.MG z dnia 4 maja 2015 r., nr BDG.WZZL.244.6.2015.1.MG z dnia 6 maja 2015 .

3 Porozumienie nr BK/1045/13 z dnia 24 wrzeénia 2013 r. zawarto z Uniwersytetem Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, Porozumienie nr 56/1180/2013-2014 z dnia 14 lipca 2014 r. zawarto z Politechnika Warszawska,
Porozumienie 1/2015 z dnia 1 lipca 2015 r. zawarto z Uczelnig Techniczno-Handlowg im. Heleny Chodkowskiej
w Warszawie

32Dz, U.z2015r., poz. 149 ze zm. Dalej ustawa o promociji zatrudnienia
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Ustalone
nieprawidtowosci

Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

Ocena czastkowa

2.3. W ocenie praktykantow i stazystow, ktorzy w latach 2013-2015 (do 30 wrzesnia)
odbyli w MNiSW praktyki i staze®® wynika, ze Ministerstwo zapewnito im
odpowiednie warunki realizacji praktyk i stazy34. Praktykanci i stazy$ci posiadali
sprawny i bezpieczny sprzet, wlasne biurko, komputer i telefon. Stanowiska
komputerowe zawieraty oprogramowanie takie jak MS Office oraz w zaleznosci
od wykonywanych prac dostep do roznych systeméw informatycznych, w tym
miedzy innymi: do Systemu Informacji Prawnej LEX, do Jednolitego systemu
elektronicznego  zarzadzania dokumentami (EZD) Ilub do Systemu OSF
(przeznaczony jest do rejestrowania i obstugi wnioskéw o finansowanie nauki).

[dowdd: akta kontroli str. 324-346]

24. W badanym okresie wszystkim praktykantom i stazystom wyznaczono
w Ministerstwie opiekuna. Wyznaczeni opiekunowie w tym samym czasie
sprawowali opieke nad jedng osoba, co w przypadku stazy dla bezrobotnych byto
zgodne z § 6 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie stazy.

[dowdd: akta kontroli str. 33]

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujaca nieprawidtowosc:

Instruktaz stanowiskowy dla trzech studentow odbywajacych praktyki studenckie nie
zostat przeprowadzony przez osoby wskazane § 11 ust. 5 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy zdnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy?®® (dalej: rozporzadzenie w sprawie BHP).

[dowdd: akta kontroli str. 187, 299-301]

Dyrektor Generalny poinformowat, ze majgc na uwadze fakt, ze wigkszo$¢
stanowisk pracy w Ministerstwie to stanowiska administracyjno-biurowe, na ktorych
wystepujg tozsame zagrozenia i ryzyka, instruktaz stanowiskowy przeprowadzany
jest przez osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku ds. BHP i/lub osobe
kierujacq wtasciwg komérka organizacyjna.

[dowdd: akta kontroli str. 167]

NIK nie podziela stanowiska Dyrektora Generalnego, gdyz rozporzadzenie
w sprawie BHP wyraznie rozdziela instruktaz stanowiskowy od o0g6lnego,
przewidujac dla kazdego z nich rdzny ramowy program szkolenia oraz wskazujac
odmienne warunki, jakie powinna spetnia¢ osoba prowadzaca kazdy z nich.

W dwoch spoérdd trzech przypadkow  Ministerstwo nie  udokumentowato
posiadania®® przez praktykantéw3” ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.

Dyrektor Biura DG poinformowat, ze Ministerstwo w dwéch przypadkach nie
dysponuje  potwierdzeniem posiadania przez studentéw indywidualnych
ubezpieczen, jednak z tre$ci podpisanych porozumien wynika, ze ubezpieczenie od
skutkow nastepstw nieszczesliwych wypadkow jest warunkiem rozpoczecia praktyki.

[dowdd: akta kontroli str. 33, 168]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

33 Dobér celowy o$miu oso6b uwzgledniajacy rézne stanowiska, na ktdrych realizowano praktyki i staze, w tym: 2 praktykantow,
2 stazystow z Urzedu Pracy, 3 stazystow z konkursu ,Grasz o staz” i 1 stuchacza KSAP.

3 W trakcie przeprowadzania kontroli NIK, w Ministerstwie nie odbywata si¢ zadna praktyka i staz.

3% Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zm.

3% Obowigzek posiadania takich ubezpieczen wynikat z Porozumien: nr BK/1045/13 z dnia 24 wrzeénia 2013 r. zawartego
z Uniwersytetem Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie oraz nr 56/1180/2013-2014 zdnia 14 lipca 2014 r.
zawartego z Politechnikg Warszawska.

37 Dotyczy Pani Dominiki N. oraz Anety G.



Opis stanu
faktycznego

3. Realizacja praktyk i stazy, nadzér i opieka
sprawowana nad praktykantem i stazysta oraz
monitorowanie realizacji praktyk i stazy

3.1. Praktykanci i stazy$ci38 zostali zapoznani z:

- 0g6lnymi informacjami na temat MNiSW,

- programem praktyki lub stazu,

- obowigzujacymi normami, sposobami komunikacji, zasadami postepowania
i realizowania polecen stuzbowych,

- zakresem zadan, sposobem ich realizacji, raportowania postepéw oraz
zZ przystugujacymi uprawnieniami i oczekiwaniami wobec praktykanta,

- miejscem pracy oraz najblizszymi wspotpracownikami,

- obowigzujacymi przepisami oraz regulaminami zwigzanymi z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

[dowdd: akta kontroli str. 324-346]

3.2. Realizacja praktyk i stazy w Ministerstwie odbywata si¢ na podstawie programu
opracowanego dla kazdego praktykanta i osoby bezrobotnej odbywajacej staz.
Opracowane przez Ministerstwo programy stazy dla osob bezrobotnych, zawieraty
elementy okreslone w art. 53 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia, w tym nazwe
zawodu, zakres zadan, rodzaj uzyskiwanych i sposob potwierdzenia nabytych
kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych i byty zgodne ze zdobywanym zawodem
0s0b bezrobotnych.

Programy praktyk studenckich zostaty opracowane przez uczelnie. Programy byty
zgodne z kierunkami studiéw praktykantow. W przypadku praktyki studenckiej
zorganizowanej na podstawie Zalecen Rady Ministrow, program zawierat rowniez
zaktadane efekty ksztatcenia praktykanta.

Realizacja stazu administracyjnego odbywata sie na podstawie wytycznych KSAP,
wskazujacych, ze zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1991r.
o Krajowej Szkole Administracji Publicznej*® stuchacze wykonujgq zadania
przewidziane dla urzednikéw danego urzedu.

[dowod: akta kontroli str. 57, 81, 89-94, 349-393]

3.3. Pracownicy Ministerstwa petnigcy w okresie kontrolowanym opieke nad
osobami odbywajacymi praktyki istaze, posiadali wieloletnie doSwiadczenie
zawodowe. W wiekszo$ci przypadkow wynosito ono od 6 do 19 lat. Opiekunowie
zatrudnieni byli w Ministerstwie na samodzielnych stanowiskach w stuzbie cywilnej,
(gtéwny specjalista, radca ministra, radca generalny), na stanowiskach
koordynujacych (naczelnik wydziatu) oraz na stanowisku $redniego i wyzszego
szczebla zarzadzania (gtéwnego ksiegowego i zastepcy dyrektora departamentu).
W przypadku czasowej nieobecnosci opiekuna wyznaczane byto zastepstwo.
[dowdd: akta kontroli str. 173]

Z wyjasnien praktykantow i stazystdw wynika, ze opiekunowie sprawowali opieke
w prawidtowy sposob, tj. systematycznie udzielali wskazéwek i pomocy
w wypetnianiu  powierzonych zadan oraz dysponowali czasem niezbednym
do sprawowania opieki nad praktykantami i stazystami.

[dowdd: akta kontroli str. 324-346]

38 Dobdr celowy o$miu 0s6b uwzgledniajacy rézne stanowiska, na ktdrych realizowano praktyki i staze, w tym: 2 praktykantéw,
2 stazystow z Urzedu Pracy, 3 stazystow z konkursu ,Grasz o staz” i 1 stuchacza KSAP.
% Dz.U.z2015r. poz. 248.
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3.4. Analiza przeprowadzonych praktyk i stazy wykazata realizacje zaplanowanych
zadan oraz uzyskanie przez praktykantow i stazystow wiedzy, umiejetnosci oraz
rozwiniecie kompetencji wynikajacych z programéw praktyk i stazy.
Ministerstwo  sporzadzato opinie po zakonczonych praktykach i stazach.
Sprawozdanie z przebiegu stazu dla bezrobotnych (tzw. Karta Stazu), zgodnie
z§6ust 2 pkt 4 rozporzadzenia w sprawie stazy, sporzadzali stazysci, za$
opiekunowie w czterech z siedmiu przypadkéw poswiadczyli sprawozdania.
W pozostatych trzech przypadkach sprawozdanie zostato poswiadczone przez
osoby niebedace opiekunami stazystow40, co bylo niezgodne z §6ust.3
w powigzaniu z § 6 ust. 2 pkt 4 rozporzadzenia w sprawie odbywania stazu przez
bezrobotnych.

[dowdd: akta kontroli str. 188, 396-416, 438]

Dyrektor Generalny poinformowat, ze w osoby dokonujgce po$wiadczenia petnity
w owczesnym okresie nadzér merytoryczny nad obszarem, wramach ktorego
realizowane byly przez stazystow zadania. Niezaleznie od roli opiekuna ostateczng
odpowiedzialnos¢ za wiasciwg realizacje stazu w ramach okreslonego zakresu
merytorycznego ponosi Dyrektor kierujacy komorka.
NIK podkresla, Ze rozporzadzenie w sprawie odbywania stazu przez bezrobotnych,
wymienia wprost opiekuna, jako osobe odpowiedzialng za dokonanie
poswiadczenia.

[dowdd: akta kontroli str. 166]

W przypadku praktyki studenckiej w administracji rzadowej, Ministerstwo wypetnito
wymogi Zalecen Rady Ministrow, w tym: informowato praktykanta o zakresie
obowigzkéw oraz zasadach i procedurach obowigzujacych w urzedzie oraz
monitorowato realizacje zadan, udzielato informacji zwrotnej praktykantowi na temat
osigganych wynikow, stopnia realizacji zadan, a takze rozwijanych umiejetnosci
I kompetenciji spotecznych.

[dowdd: akta kontroli str. 171, 428-430]

3.5. W kontrolowanym okresie Ministerstwo prowadzito ewidencje czasu pracy
stazystow kierowanych z Urzedu Pracy. Z miesiecznych list obecno$ci wynika, ze
Ministerstwo, zgodnie z art. 53 ust. 7a ustawy o promocji zatrudnienia, z tytutu
odbycia 30 dni praktyki, udzielato stazystom dwoch dni wolnych. Jednostkowe
nieobecnosci wystepowaty z tytutu choroby, co kazdorazowo bylo po$wiadczone
zwolnieniem lekarskim.
Realizowane w Ministerstwie praktyki i staze nie byty skracane ani przedtuzane.
Po przeprowadzeniu praktyk i stazy Ministerstwo rzetelnie sporzadzato opinie z ich
przebiegu, a zawarte w nich oceny dotyczyly realizowanych przez praktykanta
| stazyste zadan.

[dowdd: akta kontroli str. 33, 395, 437-438]
3.6. Po przeprowadzeniu praktyki studenckiej zorganizowanej na podstawie Zalecen
Rady Ministrow, uczelnia oraz student dokonali oceny migdzy innymi organizacii
| programu praktyk.
Odbyta praktyka lub staz, wocenie praktykantow i stazystow*!, przyczynity sie
do zwiekszenia ich umiejetnosci i przygotowania zawodowego, poprzez rozwiniecie
roznych kompetencji, miedzy innymi dotyczacych: pozyskiwania informacji i ich

40 Opiekunem stazysty na stanowisku technika prac biurowych w Departamencie Nadzoru i Organizacji Szkolnictwa Wyzszego
byta Naczelnik Wydziatu, natomiast sprawozdanie z dnia 9 kwietnia 2013 r. po$wiadczyt podpisem Dyrektor Departamentu,
opiekunem stazysty na stanowisku technika prac biurowych w Departamencie Instrumentéw Polityki Naukowej byta
Naczelnik Wydziatu natomiast sprawozdanie z dnia 8 kwietnia 2013 r. po$wiadczyta podpisem Dyrektor Departamentu,
opiekunem stazysty na stanowisku technika prac biurowych w Departamencie Instrumentéw Polityki Naukowej byta Radca
ministra, natomiast sprawozdanie z dnia 11 kwietnia 2013 r. po$wiadczyt podpisem Zastepca Dyrektora Departamentu.

41 Dobor celowy o$miu 0sdb uwzgledniajacy rdzne stanowiska, na ktorych realizowano praktyki i staze, w tym: 2 praktykantéw,
2 stazystow z Urzedu Pracy, 3 stazystow z konkursu ,Grasz o staz” i 1 stuchacza KSAP.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa ‘

Whioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

praktycznego wykorzystania, analizy danych, pracy z programami komputerowymi,
oraz planowania i zarzadzania czasem.
Wszystkie osoby odbywajace w Ministerstwie praktyki studencki ukonczyty
je z pozytywng ocena.

[dowdd: akta kontroli str. 33, 324-346, 429-430,439]

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nieprawidtowos¢ polegajaca na poswiadczeniu trzech sprawozdan (Kart
Stazu) z przebiegu w Ministerstwie stazu dla bezrobotnych przez osoby nie bedace
opiekunami stazystéw, co zostato opisane szczegotowo w pkt. 3.4. niniejszego
wystapienia.

Najwyzsza lzba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym  zakresie, pomimo stwierdzenia przypadkéw poswiadczania
sprawozdan z przebiegu dla bezrobotnych przez osoby nieuprawnione.

IV. Uwagi i wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli*2, wnosi o:

1) dokumentowanie posiadania przez osoby odbywajace praktyki studenckie
ubezpieczen od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

2) przeprowadzanie instruktazy stanowiskowych przez osoby okre$lone
w §11 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie BHP,

3) poswiadczanie sprawozdan z przebiegu stazu przez osoby uprawnione.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoéch egzemplarzach; jeden
dla Pana Ministra, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK przystuguje Panu Ministrowi, prawo zgtoszenia na
pismie umotywowanych zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, w terminie 21 dni
od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie¢ do Prezesa Najwyzszej Izby
Kontroli.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, 0 sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjgcia tych dziatan.

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

Warszawa, dnia grudnia 2015 r.

Wiceprezes
Najwyzszej Izby Kontroli

42Dz U.z2015r., poz. 1096.
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