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P/15/077 Praktyki i staze w urz^dach administracji pubiicznej. 

Od 1 stycznia 2013 r. do 30 wrzesnia 2015 r. 

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Kielcach, 

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

2. Violetta Nowak, specjalista kontroli pahstwowej, upowaznienie do kontroli nr 97118 
z dnia 16 wrzesnia 2015 r. 

{dowod: akta kontroli str. 1-4) 

Swi^tokrzyski Urz^d Wojewodzki {daiej: SUW lub Urze^d). 

Agata Wojtyszek, Wojewoda Swi^tokrzyski^ 

{dowod: akta kontroli str. 5) 

Ocenaogolna 
W okresie obj^tym kontrol^ w SUW stworzono warunki umozliwiaj^ce prawidtew^ reaiizacj? 
stazy 1 praktyk. Podstaw^ ich organizacji byiy umowy zawarte przez Urz^d z podmiotami 
kieruj^cymi na staz lub praktyki, a naboru kandydatow zainteresowanych odbyciem stazu 
lub praktyki dokonywano w sposob umozliwiaj^cy prawidtowe ich przeprowadzenie. 
Stazystom i praktykantom zagwarantowano bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 
odpowiednio wyposazone stanowiska pracy oraz wyznaczono im opiekunow, ktorzy pelnili 
nadzor nad realizowanymi zadaniami. 

Zorganizowane w SUW staze i praktyki pozwolily ich uczestnlkom nabyc praktyczne 
umiej^tnosci z zakresu m.in. organizacji pracy, obslugi sprz^tu informatycznego 
i elektronicznego, zarz^dzanla dokumentacj^. Przyczynib si^ to do zwl^kszenia ich 
umiej^tnosci i przygotowania zawodowego. 

Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawldtowosci polegaty na: 

- dopuszczeniu do przetwarzania danych osobowych 13 praktykantow, ktorzy nie 
posiadali upowaznieh do przetwarzania tych danych; 

- przeprowadzaniu instruktazy ogolnych w ramach szkolenia wst^pnego w dziedzinie 
bezpieczeiistwa i higieny pracy 17 praktykantow i stazystow przez specialist^ ds. bhp 
w czasie uriopu wypoczynkowego; 

- przeprowadzeniu w 11 (z 50) przypadkach praktyk instruktazu stanowiskowego przez 
osoby nieuprawnione; 

- nieudokumentowaniu w 3 {z 53) przypadkach praktyk przeprowadzenia instruktazu 
ogolnego lub stanowiskowego; 

- nieustaleniu i niewyplaceniu dodatku szkoleniowego opiekunowi praktyk zawodowych; 

' Do7gmdnia 2015 r. Wojewod^ Swi^toktzyskim byla Bozenlyna Paika-Koruba. 
^ Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniow^ skal? ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawldtowosci, 
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogolnej wedlug proponowanej skall bytoby nadmiemie utmdnione, albo taka ocena nie 
dawaiaby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontroiowanej jednostki w zal<resie obj^tym kontrai^, stosuje si^ ocen§ 
opisow^ b^dz uzupelnia ocen^ ogoln^o dodatkowe objasnienie. 
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- nieprzydzieleniu jednemu ze stazystow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy, na 
zasadach ptzewidzianych dia pracownikow. 

W wyniku kontroii sformulowano takze uwagi odnosz^ce si$ do: 

- nieprzejrzystosci procesu naboru na staze; 

- pozornego organizowania stazy w zawodzie innym niz poprzednio realizowany; 

- niewystarczaj^cej wspoipracy mifdzy Urz^dem a uczelni^ kieruj^c^do SUW najwi^ksz^ 
iiczb§ praktykantow - Uniwersytetem Jana Kochanowskiego w Kielcach (dalej: UJK), co 
skutkowato wyznaczaniem na opiekunow praktykantow osob niespelniaj^cych wymagah 
wynikaj^cych z regulacji wewn^trznych uczeini; 

- sytuacji, w ktorych przez istotn^ cz^sc czasu Irwania praktyki lub stazu wyznaczeni 
opiekunowie byli nieobecni w pracy; 

- niewystarczaj^cego indywidualizowania dokumentacji zwiqzanej z ocen^ praktykanta, 
a w szczegolnosci niewskazywania konkretnych umiej^tnosci nabytych przez niego. 

III. Opls ustalonego stanu faktycznego 
1. Nabor na praktyki i staze 

Oois stanu Prowadzenie spraw zwi^zanych ze stazami organizowanymi w Urz^dzie dla osob 
faktycznego bezrobotnych oraz wspotpraca z uczelniami, szkolami srednimi i policealnymi w zakresie 

organizacji praktyk nalezaly do zakresu dzialania Wydzialu Organizacji i Kadr^. Zostaly one 
przypisane do zadah dwoch pracownikow Oddzialu Zarzq^dzania Zasobami w ww. Wydziale. 
W Urz^dzie nie przyj^to wewn^trznych uregulowah dotycz^cych reaiizacji stazy i praktyk, 
chociaz jednemu z pracownikow w zakresie obowi^zkow przydzielono zadanie 
opracowywanie i aktualizacja regulacji wewn^trznych w zakresie organizowania statu 
i praktyki w Urz^dzie. 

(dowod: akta kontroii str, 5, 223-234) 
Maria Szydlowska, Dyrektor Generalna Urz^u wyjasnila: Zagadnienia zwi^zane 
1 organizowaniem stazy i praktyk w Urz^dzie uregulowano poprzez uj^cie ich bezposrednio 
w opisie stanowiska oraz w zakresie czynnosci pracownika. Takie organizacyjno-kadrowe 
uj^cie zagadnienia jest rozwi^zaniem optymainym, zapewniaj^cym prawidiow^ i sprawn^ 
reaiizacji praktyk i stazy w SUW. 

(dowod: akta kontroii str, 377-381) 

Stosownie do zaieceh Rady I\ înistr6w z 3 marca 2015 r.'̂  na stronie glownej SUW 
inaportalu Centralnej Bazy Ofert Pracy od 29 maja 2015 r. rozpocz^to zamieszczanie 
informacji o wolnych miejscach praktyk studenckich realizowanych w Urz^dzie 
wramach rz^dowego programu praktyk studenckich. Do 3 czerwca 2015 r. zannieszczono 
Informacje o 39 wolnych miejscach, tj. w liczbie zgodnej z zaieceniami. Wczesniej, 
w okresle obj^tym kontrol^ Urz^d nie publikowal informacji o wolnych miejscach stazy lub 
praktyk. 

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

Maria Szydlowska, Dyrektor Generalna SUW, wyjasniia, ze przed wprowadzeniem zaieceh 
Rady Ministrow z 3 marca 2015 r. nie upubliczniano informacji o wolnych miejscach na 
praktyki i staze, poniewaz nie bylo takiego obowi^zku, (...) Urz^dy pracy ogtaszaj^zasady 
naboru wnioskow o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu oraz okreslaj^terminy naboru 
wnioskow. 

(dowod: akta kontroii str, 377-381) 

Corocznie Dyrektor Wydzialu Kadr I Organizacji zwracaia si§ do dyrektorow wydzialow i biur 
oraz kierownikow innych komorek organizacyjnych Urz^du o informacji dotycz^c^ liczby 
miejsc na praktyki studenckie, ze wskazaniem ich terminu (miesl^ca, w ktorym moglyby si^ 
odbywac) oraz preferowanego kierunku studiow. W latach 2013-2015 dyrektorzy zgiosili 

3 Zgodnie z regulaminem organ izacyjnym Urz^du, 
Zaiecenia Rady Ministrow dotycz^ce praktyk studenckich w urz^dactt administracji r^^dowej oraz w jednostkach 

organizacyjnych podleglycti lub nadzorowanych w 2015 r. 



gotowosc przyj^cia odpowiednio 93, 31 i 68 praktykantow, przy czym najwi^ksz^ liczb^ 
wolnych miejsc (stanowi^c^ 48%, 35% i 44% wszystkich) zgtosit Wydzial Infrastruktury 
i Nieruchomoscil Zmniejszenie si^ liczby oferawanych miejsc praktyk miab zwi^zek 
z prowadzonymi w latach 2014-2015 pracami termomodernizacyjnymi w siedzibie Urz^du. 
W latach 2013-2015 (do 30 wrzesnia) do Urz^du wpiyn^lo 80 wnioskow oprzyj^cie na 
praktyki, wtym siedem na praktyki zawodowe, 71 na praktyki studenckie i dwa na praktyki 
absolwenckie, W wyniku rozpatrzenia wszystkich wnioskow oraz uwzgl^dniaj^c zgtoszone 
potrzeby i mozliwosci komorek organizacyjnych Urz^du zorganizowano praktyki dia 53 
osob, w tym pi^c praktyk zawodowych, 47 obowi^zkowych praktyk studenckich (z tego 
szesc w ramach rz^dowego programu praktyk studenckich) oraz jedn^ praktyk^ studenck^ 
nieobowi^zkowci,. W 12 przypadkach wnioskodawcy zrezygnowali z odbywania praktyki. 
Glownymi przyczynami odrzucenia wnioskow byi brak zapotrzebowania na stazystow 
i praktykantow ze strony poszczegolnych komorek organizacyjnych SUW lub brak 
mozliwosci zorganizowania praktyki we wnioskowanym terminie. W jednostkowych 
przypadkach przyczyn^ odrzucenia wniosku byl brak mozliwosci zrealizowania programu 
praktyki i brak mozliwosci wyznaczenia opiekuna o wymaganych kwalifikacjach. Wszystkim 
osobom skladaj^cym wnioski udzielono informacji o sposobie ich rozpatrzenia. 

{dowod: akta kontroli str. 240-254, 256-260, 320-324) 

SUW ziozyl w badanym okresie do urz^dow pracy 142 wnioski o organizacj^ stazy^ dIa 175 
osob bezrobotnych. Najwi^cej wnioskow {63% wszystkich) ztozono do Miejskiego Urz^du 
Pracy w Kielcach oraz do Powiatowego Urz^du Pracy w Kielcach (26% ziozonych 
wnioskow), wnioskowano takze o organizacj^ stazy do Powiatowych Urz^dow Pracy 
w Opatowie, Koiiskich i Ostrowcu SwI^tokrzyskim. Wnioski o staze sporz^dzano w Urz^dzie 
na podstawie zapotrzebowan skladanych przez poszczegolne wydzlaty do Wydzialu 
Organizacji i Kadr. W latach 2013-2015 wnioskowano o organizacj^ stazy dIa odpowiednio 
59, 61 i 55 osob, ktore mialy je odbywac w 11 wydzialach Urz^du. Liczba wnioskowanych 
stazy byla zgodna z § 2 ust. 1 rozporz^dzenia Ministra Pracy i Polityki Spoiecznej z dnia 
20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu przez 
bezrobotnych^ 
Wszystkie ww. wnioski zawieraly informacje wymagane § 1 ust. 1 pkt 1-7 rozporz^dzenia 
w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. W wi^kszosci 
wnioskow (81% wszystkich ztozonych w badanym okresie) Urzqd wykorzystat mozliwosc 
rekomendowania konkretnych osob do realizacji stazy, przewidzian^ § 1 ust. 2 
rozporz^dzenla w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. 
Sposrod osob proponowanych do realizacji stazu bylo 11 osob, ktore odbyly juz w badanym 
okresie stazwUrz^dzie. 
W badanym okresie do Wydzialu Organizacji i Kadr w p l y n ^ 53 podania od osob, ktore 
aplikowaly o mozliwosc uczestniczenia w stazu w Urz^dzie. Wszystkim wnioskuj^cym 
udzielono odpowiedzi w terminie do 30 dni (srednio po 20 dniach). Tyiko szesc podari (11%) 
zostalo rozpatrzone pozytywnie i wnioskodawcy byli rekomendowani przez Urz^d do 
odbycia stazu. Znacz^ca wl^kszosc (89%) podah zostala rozpatrzona negatywnie, 
28 wnioskow (53% ztozonych) odrzucono z powodu braku miejsc do odbycia stazu 
w Urz^dzie. Przyczyn^ odrzucenia pozostalych bylo ziozenie ich w Urz^dzie poza terminem 
naboru wnioskow przez urz^dy pracy. Urz^d nie zwracal si^ do wnloskuj^cych 
0 uzupetnienie przeslanych informacji. W badanym okresie odmowiono mozliwosci 
organizacji stazu w Urz^dzle osobom, ktore ztozyly podania, mimo ze w tym samym czasie 
rekomendowano innych bezrobotnych do ponownego odbycia stazu. Urz^d odmowil 
mozliwosci realizacji stazu osmiu osobom bezrobotnym podaj^c jako uzasadnienie brak 
wolnych miejsc statu we wnioskowanych termtnach, Ij.: 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 Urz^d 
rekomendowal 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 Wydzial Infrastruktury i Geodezji. 
s 0 ktorych 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.). 
^Dz.U.Nr142,poz.1160. 



W zast^pstwie Dyrektor Generalnej Urz^du Edyta Suchoh, Dyrektor Wydziatu Organizacji 
i Kadr wyjasnita: nie wszystkie osoby poszukuj^ce statu wnosily podania o zgod^ na jego 
odbycie. Znaczna liczba osob zgiaszata si^ bezposrednio do Wydziaf6w.(...) Podania, ktore 
wpf/waiy od osob bezrobotnych do SUW nie zawierafy wystarczajqcych danych do 
poprawnego wypeinienia wnioskow i nie zawsze pozwaiaiy na ocen^, czy osoba posiada 
odpowiednie kwalifikacje do odbycia statu w Urz^dzie w danym zawodzle. Krotki czas 
wyznaczony na przygotowanie i dostarczenie wniosku uniemozliwiai pozyskanie 
dodatkowych informacji od kandydata i skierowanie go na rozmow^ wst^pnq^ do 
odpowiedniego wydziaiu, ktory ziozyi zapotrzebowanie bez wskazania kandydata. 

(dowod: akta kontroii str, 12-35.192.197-199) 

W poszczegolnych latach okresu obj^tego kontrol^ liczba praktykantow i stazystow 
w Urz^dzie wynosifa 80, 53 i 17 osob, co stanowilo 16,2%, 10,7% i 3,4% osob 
zatrudnionych w SUW w przeliczeniu na petnozatrudnionych^. Zrealtzowano w tym czasie 
53 praktyki (48 praktyk studenckich i 5 praktyk zawodowych) oraz 97 stazy dia 
bezrobotnych (staze 95 osob byly finansowane lub wspotfinansowane ze srodkow 
Funduszu Pracy, a staze 2 osob zostaly sfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu 
Spoiecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki^}. Praktyki najcz^sciej 
{w 34 przypadkach, stanowi^cycti 64% wszystkich) trwaly 3 tygodnie. Najwi^ksz^ liczb^ 
praktykantow stanowili studenci UJK (43 osoby). Srednia diugosc stazy organizowanycti 
w Urz^dzie wynosila 5 miesi^cy. W badanym okresie bezrobotni byli przyjmowani 
najcz^sciej na szesciomiesi^czne staze (37% wszystkich stazy) oraz czteromiesi^czne 
staze {22% stazy), przy czym 31 stazy przedluzono o 3-6 miesi^cy, a dwa staze zostafy 
skrocone na wniosek stazyst6w^°. 
W badanym okresie 9 osob odbyb w $UW staz dwukrotnie, a 2 osoby trzykrotnie, w tym 
w odniesieniu do 8 osob bezrobotnych realizowano staz ponownie na tym samym 
stanowisku, w tym samym wydzlale, chociaz w roznych zawodach^^ W zast^pstwie 
Dyrektor Generalnej Urz^du Edyta Suchoh, Dyrektor Wydziaiu Organizacji i Kadr wyjasnifa, 
ze ^wi^tokrzyski Urzqd Wojewodzki wyst^powat z wnioskami o zorganizowanie statu ale 
0 przyznaniu statysty zadecydowafy ua^dy pracy, w ktorych stazysci byli zarejestrowani. 
W zadnym z podanych przypadkow urz§dy pracy nie odmdwiiy przyznania statysty ze 
wzglqdu na podobienstwo czy zblitony zakres programow stazowych. 

{dowod: akta kontroii str. 6-11.57-135,201, 240) 

W Urz^dzie organlzowano staze gtownie na stanowiskach administracyjnych, tyiko jeden 
staz zorganizowano w zawodzie kwalifikowany pracownik ochrony. Najwi^cej osob odbyb 
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 dIa dwoch osob, w zawodzie sekretarka (3 osoby), pracownik kancelaryjny 
(1 osoba), specjalista komunikacji spotecznej {1 osoba). 
Wszystkie osoby odbywaj^ce w §UW staz finansowany z Funduszu Pracy lub obowic\zkowe 
praktyki w ramach rz^dowego programu praktyk studenckich spetnialy kryteria 
zamieszczone odpowlednlo we wnioskach o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu 

^ Stan zatrudnienia w Urz^dzie w przeliczeniu na pelnozatrudnionycli na koniec 2013 r. i 2014 r. oraz na 30 wrzesnia 2015 r, 
wynosil odpowiednio 493, 495 i 504. 
8 W ramach POKL 2007-2013, poddzialania 1.6 PFRON- projekty systemowe oraz w ramacli poddziatania 6.1.1 Wsparcie 
osob pozostajqcych bez zataidnienia na cegionalnym rynku pracy, 
1" Powodem sl<r6cenia stazy bylo podj^cie pracy przez stazystow. 
" Sylwia W. odbywala staz od 13 maja do 13 listopada 2013 r. oraz od 22 l<wietnia do 22 sierpnia 2014 r. na tym samym 
stanowisl<u referenta w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow; Marcin §. odbywat staz od 31 marca do 31 lipca 
2013 r, oraz od 27 stycznia do 26 iipca 2014 r. na tym samym stanowisku referenta w Wydziale Centrum Zdrowia Publicznego; 
Monika P. odbywala staz od 24 lutego do 24 sierpnia 2014 r., od 23 lutego 2015 r, dolO pazdziemika 2015 r. orazod 23 lutego 
do 14 pazdziernika 2015 r. na tym samym stanowisku referenta w Siurze Wojewody; Malgorzata H, odbywala 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. odbywala staz od 24 czerwca do 24 pazdziemika 2013 r. oraz od 3 marca 
do 3 wrzesnia 2014 r, na tym samym stanowisku referenta w Biurze Administracyjno-Gospodarczym; Joanna K. odbywaia staz 
od 25 czenwoa do 25 grudnia 2013 r. nast^pny od 3 marca do 3 wrzesnia 2014 r, a takze od 1 kwietnia do 1 pazdziemika 
2015 r. na tym samym stanowisku referenta w Wydziale Polityki Spotecznej; MagdalenaB. odbywala stai 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 Finansow 
i Budietu; pani Aleksandra B. odbywala staz od 3 lipca 2013 r, do 3 lutego 2014 r, oraz od 10 lipca do 10 pazdziemika 2014 r. 
na {ym samym stanowisku referenta w Wydziale Poiityki Spolecznej, 
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kierowanych do wlasciwych urzfdow pracy albo w informacjach owolnych miejscach 
praktyk studenckich realizowanych w ramach w rz^dowego programu. 

(dowod: akta kontroli str. 96,112,165,192, 320-324) 

W dziaialnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwlerdzono 

nieprawidiowosci. 

Zdaniem NIK odrzucanie podah o realizacj^ stazu, skfadanych w Urz^dzie przez osoby 
bezrobotne w sytuacji rekonnendowania innych osob do odbycia drugiego lub trzeciego 
stazu na tym samym stanowisku moze wskazywac na nierowne traktowanie os6b 
aplikuj^cych o mozliwosc zdobycia doswiadczenia zawodowego dzi^ki pracy w Urz^dzie. 

Chociaz przepisy prawa nie formuiujq. wprost takiego obowi^zku, to okreslenie zasad 
naboru na staze, a takze informowanie (na stronie internetowej) o procedurach, 
wymaganych dokumentach oraz osobach do kontaktu w sprawie stazy mialoby pozytywny 
wplyw na przejrzystosc procesu naboru oraz budowalo wizerunek SUW jako urz^du 
przyjaznego obywateiom, 

SUW zapewnii organizacji stazy dia osob bezrobotnych oraz praktyk dia studentow 
i uczniow szkol zawodowych, po dokonaniu analizy mozliwosci prawidtowego 
ich przeprowadzenia. Wszystkim zainteresowanym umozliwiono ziozenie wnioskow 
0 przyj^cie na staz lub praktyk? oraz udzielano informacji o sposobie ich rozpatrzenia. 

2. Warunki odbywania praktyk i stazy 
Podstaw^ organizacji w SUW stazy i praktyk byfy umowy lub porozumienia zawarte przez 
Urz^d z wiasciwymi urz^dami pracy, uczelniami oraz szkolami^^. 
Szczeg6tow£|_ analizs^ obj^to umowy o organizacji 15 stazy, pi^ciu praktyk zawodowych 
oraz porozumienia zawarte z uczelniami na organizacj? 47 praktyk studenckich (w tym 
szesciu zorganizowanych w ramach zaiecen Rady Ministrow). 
W umowie zawartej z dyrektorem Zespolu Szkoi Elektfycznych w Kielcach w sprawie 
organizacji praktyk zawodowych dia dwoch uczniow tej szkoly zamieszczono postanowienia 
wynikajaice z tresci § 7 ust. 3 pkt 1-7 i 9 rozporz^dzenia Sinistra Edukacji Narodowej z dnia 
15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu^^, w tym m.in.: dane adresowe 
Urz^du i szkofy kieruj^cej na praktyk? zawodu; list? uczniow oraz zawod, w ktorym 
prowadzona b?dzie praktyczna nauka zawodu; terminy odbywania praktyki; prawa 
1 obowi^zki stron. Do umowy dot^czono program praktyki zawodowej dia zawodu technik 
informatyk. W umowie wskazano, ze urz^d zobowi^zuje si? nie obci^zyc finansowo szkoly 
za sprawowanie opieki nad praktykantem w czasie trwania praktyki zawodowej. 

(dowod: akta kontroli str. 261-267) 

W umowach lub porozumieniach zawartych z uczelniami w sprawie organizacji praktyk 
studenckich wskazywano dane studenta oraz okreslano m.in.: terminy realizacji praktyk 
oraz obowi^zki stron, W przypadku praktyk realizowanych wediug zaieceh Rady Ministrow, 
do obowi£|zk6w organizatora, tj. SUW naiezato m.in.: wyznaczenie praktykantowi opiekuna, 
przygotowanie dia niego przed rozpocz?cIem praktyki stanowiska pracy, zapewnienie 
wst?pnego przeszkolenia w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy, umozliwienie 
opiekunowi praktyki studenckiej z uczeini sprawowania nadzoru dydaktycznego nad 
praktyk^ oraz wystawienie zaSwiadczenia odbycia praktyki po jej zakonczeniu. Natomiast 
uczeinie zobowi^zane byfy m.in, do opracowania programu praktyki studenckiej, 
sporz^dzonego na podstawie zadah uj?tych w ogloszeniu przez organizatora i zapoznaniu 
z nim praktykanta. 

(dowod: akta kontroli str. 273-290) 

Organizacja stazy dia osob bezrobotnych odbywala si? na podstawie prawidtowo 
skonstruowanych umow, kfore zawierafy wszystkie elementy wskazane w § 5 ust. 1 
rozporz^dzenia w sprawie szczegobwych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych, 
W organizacj? stazy zaangazowano wi?kszosc wydzialow Urz?du, Najwi?cej stazy 

12 W jednym przypadku (nieobowi^zkowej praktyki studenckiej) nie zawarto pisemnej umowy. W dokumentacji praktyki 
znajdowalo si? tyiko podanie, dowod ubezpieczenia NNW i OC oraz karta szkolenia wst^pnego w dziedzinie bezpieczenstwa 
i higieny pracy, 
' 3 Dz. U.Nr 244, poz, 1626 ze zm. 



zorganizowano w badanym okresie w Wydziale Finansow i Budzetu (18% wszystkich stazy) 
oraz w Wydzialach: Infrastruktury i Nieruchomosci; Polityki Spotecznej, Spraw 
Obywatelskich i Cudzoziemcow; Prawnym, Nadzoru i Kontroii; Centrum Zdrowia 
Publicznego (po 9-11% wszystkich stazy), 
W badanym okresie wszyscy stazysci uzyskali potwierdzenie przeszkolenia w zakresie 
instruktazu ogolnego i stanowiskowego, zgodnie z § 10 ust. 1 i 2 oraz § 11 ust. 1 i 5 
rozporz^dzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r, w sprawie szkoienia 
w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy^^ zostali takze zapoznani i przyj^li do 
stosowania zasady Polityki Bezpieczenstwa dla przetwarzanych w Urzqdzie zbiorow danych 
osobowyct)'^^ oraz Regulaminu Pracy w Urz^dzie. Stazysci, ktorzy wykonywali zadania 
wymagaj^ce przetwarzania danych osobowych uzyskali stosowne upowaznienia do 
przetwarzania danych, zgodnie z ww. Poiityk^ Bezpieczenstwa. Czas pracy stazystow by! 
zgodny z § 7 ust, 1 rozporz^dzenia w sprawie szczegofowych warunkow odbywania stazu 
przez bezrobotnych, 

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

Sposrod 53 osob odbywaj^cych praktyki w SUW, 50 zapewniono odbycie instruktazu 
ogolnego i stanowiskowego, a takze udokumentowano to w formie kart szkoienia 
wst^pnego. We wszystkich przypadkach, zgodnie z § 10 ust. 2 rozporzgidzenia w sprawie 
bhp, instruktaz ogolny przeprowadzif pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, 
Instruktaz stanowiskowy w 39 przypadkach (z 50) przeprowadzily osoby kieruj^ce 
pracownikami i przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego, 
zgodnie z § 11 ust. 5 rozporz^dzenia w sprawie bhp. Spraw^ jedenastu przypadkow 
przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego przez osoby nieposiadaj^ce wymaganych 
kwalifikacji, dwoch przypadkow braku kart szkoienia wst^pnego oraz jednego przypadku 
braku w karcie szkoienia potwierdzenia przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego 
opisano w sekcji „Ustalone nieprawidlowosci". 

(dowod: akta kontroii str. 268-272, 291-294) 

Dokumentacja praktyk, dost^pna w Wydziale Organizacji i Kadr, nie zawierala wydawanych 
praktykantom upowaznieh do przetwarzania danych osobowych, Odpowiadaj^c na pytanie, 
czy upowaznienia takie, wymagane art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 
danych osobowych^^ zostaiy wydane we wszystkich przypadkach, kiedy praktykanci mieli 
dost^p do danych osobowych, a w szczegolnosci dla osob odbywajsipych praktyki 
w Punkcie Kancelaryjnym i Obslugi Kllenta oraz komorce organizacyjnej Wydzialu Finansow 
i Budzetu, zajmuj^cej si§ mandatami karnymi, Edyta Suchoh, Dyrektor Wydzialu Organizacji 
i Kadr podala: Wydawanie upowaznien do przetwarzania danycfi osobowych nast^puje na 
wniosek opiekunow praktykantow wyznaczanych przez dyrektorow poszczegdinych 
wydziaiow. Wydane upowaznienia s^ przechowywane w wydziale, w ktorym praktykant 
odby^A'ai praktyk^. Opiekunowie praktyk bior^c pod uv^ag^ charakter zadan przydzielanych 
praktykantom decydowali o tym, czy zasadne jest wydawanie stosownego upowaznienia. 
Czas irwania praktyk w SUW to zazwyczaj trzy tygodnie. Praktykantom generalnie nie 
powierza si^ zadah, ktore wymagaj^ dost^pu do danych osobowych. 

(dowod: akta kontroii str, 363-376) 

Proces adaptacji praktykantow w miejscu odbywania praktyk uwzgl^dnial zapoznanie ich 
z zasadami ochrony danych osobowych oraz z obowi^zuj^c^ w Urz^dzie politykc^ 
bezpieczehstwa informacji. 

(dowod: akta kontroii str, 343) 

Na podstawie ogl^dzin trzech stanowisk pracy stazystow i trzech stanowisk pracy 
praktykantow, a takze wyjasnieh przyj^tych od pi^ciu osob realizuj^cych staz i trzech 
praktykantow stwierdzono, ze w Urz^dzie zapewniono im odpowiednie warunki reaiizacji 
stazy i praktyk, 
Zgodnie z uregulowaniami w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy pomieszczeh 
i stanowisk pracy, zawartymi w rozporz^dzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 

Dz, U. Nr 180, poz, iseo ze zm., daiej: rozporz^dzenie w sprawie bhp, 
Zgodnie z zarz^dzeniem 93/2013 Wojewody Swi^tokrzyskiego z 2 pazdziemika 2013 r 
Dz,U,z2014r., poz. 1182 ze zm. 



26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczeiistwa i higieny pracy^^, 
pomieszczenia pracy i ich wyposazenie zapewnialy stazystom i praktykantom bezpieczne 
i higieniczne warunki pracy (mimo trwaj^cego w Urz^dzie remontu) i odpowiadato 
standardom zapewnionym pracownikom Urz^du. 

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

Wszystkie staze i praktyki odbywaty si^ pod opiek^wyznaczonych pracownikow Urz^du, co 
w przypadku stazy bylo zgodne z art. 53 ust. 4 pkt 5 ustawy o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy oraz z § 6 ust. 4 rozporz^dzenia w sprawie szczegotowych 
warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. Jako opiekunow wyznaczano zazwyczaj 
osoby z duzym doswiadczeniem zawodowym, sredni staz zawodowy opiekunow stazystow 
wynosil 23 lata, a opiekunow praktykantow - 27 lat. 
Jednej praktykantce przydzielono jako opiekuna pracownika o 5-miesi^cznym stazu pracy 
w SUW^^, a trzem praktykantkom i trzem stazystom - pracownic^ o 2-letnim stazu 
zawodowym^^. 

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

Renata Segiecihska, Dyrektor Wydzialu Polityki Spoiecznej, ktora wyznaczyla na opiekuna 
praktykantow pracownlc^ o 2-letnim stazu zawodowym, wyjasniia: Me istnieje akt prawny 
0 charakterze powszechnie obowi^zuj^cym, ktdry regulowaiby proces odbywania praktyk 
studenckich. W zwiqzku z powyzszym nie istnieje powszechnie obowi^zujqce przepisy, 
More wskazywafyby na wymog posiadania konkretnego doswiadczenia zawodowego, ktore 
powinien miec opiekun praktykantow. Zadaniem opiekuna jest zapoznanie praktykanta ze 
stanowiskiem pracy oraz udzielanie wskazowek i pomocy w wypeinianiu powierzonych 
zadan. Warunki te zostafy speinione. (...). 

(dowod: akta kontroli str. 363-376) 

Wszyscy praktykanci, nad ktorymi sprawowata opiek^ ww. pracownica Wydziatu Polityki 
Spoiecznej byli studentami UJK. Zgodnie z § 8 ust. 1 obowi^zuj^cych w okresie obj^tym 
kontrol^ reguiaminow praktyk na UJK '̂', osoba sprawuj^ca opiek^ nad studentem 
odbywaj^cym praktyk^ z ramienia podmiotu, w ktorym odbywajs^ si§ praktyki, powinna 
legitymowac si^ wyksztalceniem wyzszym, zgodnym z kierunkiem ksztalcenia studenta oraz 
posiadac co najmniej 3-letni staz pracy w zawodzie. Analizowana w trakcie kontroli 
dokumentacja praktyk studenckich nie zawierala reguiaminow, o ktorych mowa, Powyzej 
opisane wymagania, dotycz^ce opiekunow praktyk, nie byly wskazane w porozumieniach 
zawieranych przez Urz^d z UJK. Regulaminy praktyk UJK dost^pne byty na stronach 
internetowych uczelni^^ 

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

Opiekunowie praktykantow - studentow UJK posiadali wyksztaicenie wyzsze zgodne 
z kierunkiem, na ktorym studiowat praktykant, z wyj^tkiem dwojga opiekunow trzech 
studentek filologii angielskiej i germahskiej, ktorzy posiadali wyksztaicenie ekonomiczne 
(jedna osoba wyzsze, jedna - srednie). 

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

Tomasz Szymkiewicz, Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego, ktory wyznaczyl 
opiekunow dIa studentek filologii wyjasnil: Pan (...) i Pan/ (...) pomimo braku wyksztaicenia 
filologicznego w stopniu dobiym posiugujq^ si^ j^zykiem angielskim i j^zykiem niemieckim. 
Brak takiego wyksztaicenia nie dyskwalifikuje pracownikow do prowadzenia nadzoru nad 

" Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm, 
18 Stai pracy ogolem tego pracownika wynosil 34 lata. 

Pracownica fa sprawowala opiek^ nad pi^cioma praktykanlami w okresie obj^tym kontrol^, pizy czym sprawujqc opiek? nad 
ttzema praktykantami w 2013 r. miala dwuletni staz zawodowy (w tym roczny w $UW), a w czasie sprawowania opieki nad 
dwoma praktykantami w 2014 r, jej stai zawodowy wynosil trzy lata, 
°̂ Zarz^dzenie Nr 67/2014 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 30 wrzesnia 2014 roku w sprawie 

studenckich praktyk zawodowych dIa studentow i stuchaczy studiow podyplomowych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego 
w Kielcach oraz zarzq^dzenie nr 67/2008 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego Jana Kochanowskiego 
w Kielcach z dnia 10 gmdnia 2008 r. w sprawie studenckich praktyk zawodowych. Regulacje te dopuszczaly, w szczegolnie 
uzasadnionych przypadkach, moiliwoSc sprawowania opieki przez osob?, kt6ra nie spelniala jednego z wymienionych tam 
warunkow, po zaakceptowaniu stosownego wniosku dyrektora wlafeciwego instytutu przez prorektora ds. dydaktycznych 
i studenckich. 
^' http://www,ujk.edu.pl/ios/praktvki%2Qzawodowe/Zarzadzenie%2Q61%202014%20Rekiora%2QUJK.pdf oraz 
http://www.uik.edu,pl/webuik/1816 



praktykantami z przyszfym wyksztaiceniem filologicznyn}, (...) Podaf on takze, ze studentki 
mogiy jedynie w Biurze Administracyjno-Gospodarczym poznac specyfik^ dzlalania 
nagtosnienia symultanicznego i zdobyc praktyk^ w jego wykorzystaniu do celow 
tlumaczeniowych, a osoba sprawuj^ca opiek^ nad dwiema studentkami Oednej studiuj^cej 
na kierunku filoiogia angielska i jednej na kierunku filologia germahska) posiada 
zaswiadczenie o ukohczeniu kursu j^zykowego dIa czionkow korpusu siuzby cywilnej 
z j^zyka angielskiego z zakresu siownictwa prawno-administracyjnego, charakterystycznego 
dIa administracji publicznej i Unii Europejsklej, na poziomie ponadpodstawowym. 

{dowod: akta kontroii str. 363-376) 

Odbywaj^ca praktyki w SUW studentka filologii germai^skiej w wyjasnieniach podala, ze 
wykonywane przez niq̂  prace (tlumaczenia) byfy sprawdzane przez innego niz opiekun 
pracownika Urz^du, ktory zna j^zyk niemiecki. Podata ona takze, ze brak znajomosci przez 
opiekuna tego j^zyka nie bylo przeszkod^w realizacji zadah. 

(dowod: akta kontroii str. 313-315) 

Podczas nieobecnosci opiekunow stazystow i praktykantow ich zadania przejmowaly osoby, 
ktorym przydzielono ww. zast^powanie w ramach czynnosci stuzbowych na podstawie 
wewn^trznych regulaminow Urz^du. W przypadku wi^kszosci stazy (62% wszystkich) 
opiekunowie korzystali w trakcie sprawowania opieki z uriopow wypoczynkowych lub 
przebywali na zwolnieniach lekarskich, jednak srednio w badanym okresie liczba dni 
nieobecnosci opiekuna stanowita tyiko 6% ogolnej liczby dni obj^tej stazem. W przypadku 
9 z 53 praktyk nieobecnosc opiekuna trwata dKizej niz 30% czasu trwania praktyki, w tym 
w szesciu 3- lub 4-tygodniowych praktykach opiekun byi nieobecny przez dwa tygodnie. 

{dowod: akta kontroii str. 47-53,176-190, 291-291, 320-324) 

Ustalone W dziatelnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono 
nieprawidtowosci nast^pujs^ce nieprawidtowosci: 

1. Odbywaj^cym praktyki 10 osobom w Punkcie Kancelaryjnym i Obslugi Klienta 
w Wydziale Organizacji i Kadr oraz trzem w komorce organizacyjnej Wydziaiu 
Finansow i Budzetu, zajmuj^cej si^ obslug^ mandatow karnych, nie wydano 
upowaznieii do przetwarzania danych osobowych, mimo iz wykonywaty one czynnosci 
zwig^zane z przetwarzaniem tych danych. Bylo to niezgodne z art. 37 ustawy o ochronie 
danych osobowych, ktory stanowi, ze do przetwarzania danych mog^byc dopuszczone 
wyl^cznie osoby posiadajq^ce upowaznienie nadane przez administratora danych. 

(dowod: akta kontroii str. 268-272, 341-349) 

Katarzyna Swiercz, Dyrektor Wydziaiu Finansow i Budzetu wyjasniia: Osoby w trakcie 
odbywania praktyk zapoznawaty siq ze struktursi organizacyjnej i prac^ Wydziaiu, jak 
rowniet Urz^du na podstawie reguiaminu ^UW i regulaminu wewnqtrznego Wydziaiu 
Finansow i Budzetu. Zapoznawaiy si^ rowniet z ustawami wiod^cymi niezb^dnymi do 
pracy Wydziaiu. Ponadto wykonywaiy proste czynnosci organizacyjne polegajqce na 
roznoszeniu i wysytaniu poczty, przygotowywaniu kopert do wysyiki i nauki obsiugi 
urz^dzeh biurowych, Biorqc powytsze pod uwag^ praktykanci nie mieli dost^pu do 
danych osobowych, w zwi^zku z czym nie wyst^it wymog wydawania im upowatnieh 
do przetwarzania danych osobowych. 
Monika WIc, Zast^pca Dyrektora Wydziaiu Organizacji i Kadr wyjasniia: W trakcie 
praktyki w Punkcie Kancelaryjnym i Obsiugi Klienta praktykanci zostali zapoznani m.in. 
z: struktur^ organizaoyjnq^ Urzqdu, rodzajem zaiatwianych spraw przez poszczegolne 
komorki mer/totyczne Urz^du, instrukcj^ kancelaryjny i innymi ustawami, a takze 
wewn^trznymi przepisami i procedurami, zasadami przeplywu korespondencji, obsiugi 
urzqdzen biurowych a w szczegolnosci skanerow i cofaxdw, faxow, ktore niezb^dne 
do rejestracji, przekazywania, opisywania i uzupeiniania metadanych kazdego 
odwzorowywanego w systemie dokumentu, podstawowq^ zasadq dziaiania systemu 
EZD. Wiedzq tq opiekun starai si^ przekazac im podczas miesi^cznych praktyk poprzez 
zaznajamianie ich z dokumentacjq^ wewn^trznq i praktycznym instruktatem na 
wybranych przez siebie przykiadach. Powytsze czynnosci byiy realizowane w taki 
sposob, aby praktykanci nie posiadali dost§pu do danych osobowych. Wobec 
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powyzszego wydawanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nie byio 
konieczne. 

(dowod: akta kontroli str, 363-376) 

W zwi^zku z powyzszymi wyjasnieniami, Najwyzsza Izba Kontroli zauwaza, ze ze 
sprawozdah z przebiegu praktyk, potwierdzonych przez opiekunow praktykantow 
wynika, iz w Punkcie Kancelaryjnym i Obsfugi Klienta praktykanci wykonywali 
nast?puj^ce czynnosci: rejestrowanle poczty przychodzeicej i wychodz^cej wraz 
z rozdzielaniem jej na poszczegolne komorki Urz?du, przyjmowanie korespondencjl do 
wystania. Jedno ze sprawozdah zawierab bardziej szczegolowy opis wykonywanych 
zadah: W trakcie praktyki do moich obowi^zkow naiezah: rejestrowanie papierowej 
korespondencjl wpiywajqcej i wychodz^cej oraz pism za pomoc^ systemu 
eiektronicznego EZD (Eiektroniczne Zarzqdzanie Dokumentacji; skanowanie 
korespondencji; uzupeinianie dodatkowycti informacji o korespondencji. ktore poprzez 
EZD wysylane byfy do poszczegdinych wydziaiow urz^du. Po elektronicznym 
zarejestrowaniu korespondencji jej papierow^ wersj^ rozdzielano do komorek 
organizacyjnych. innym moim obowi^zkiem byia takze pomoc przy przygotowaniu 
wysyiki ze Swl^tokrzyskiego Urz^du Wojewodzkiego w Kielcach i dostarczenie jej na 
oddziai Poczty Polskiej. Z kolei w sprawozdaniu dotycz^cym praktyki w komorce ds. 
obslugi mandatow karnych wskazano: Moimi zadaniami byio: - uczestnictwo w obiegu 
dokumentow urz§dowych, - pomoc w pracach kancelaryjnych, - segregacja oraz 
podbijanie piecz^ciami urz^dowymi dokumentow urz^dowych, - weryfikowanie danych 
wystawionych tytutow wykonawczych zgodnie z ewidencj^ wysytki, - pomoc 
w ewidencji tytufow. Posiugiwatam s/? systemem komputerowym TBD - systemem 
informatycznym „Mandaty karne", siuzqcym do ksi^gowania przychodow, rozchodow, 
dochodow i wydatkow. 
Dodatkowo NIK zaznacza, iz przetwarzane dane dotycz^ce mandatow karnych maj^ 
charakter danych tzw. wrazliwych, podlegaj^cych szczegoinej ochronie. 

2. Instruktaz ogolny pi?ciu stazystow oraz 12 praktykantow specjalista ds. bhp 
przeprowadzii w czasie uriopu wypoczynkowego. 

(dowod: akta kontroli str.168-184, 268-272) 

Odpowiedzialna za t? nieprawidbwosc Maria Szydtowska, Dyrektor Generalna SUW, 
w wyjasnieniach przedstawila oswiadczenie inspektora ds. bhp: Oswiadczam, ze 
z wtasnej i nieprzymuszonej woU przychodzitem w czasie uriopu do pracy, celem 
przeprowadzenia instruktazu ogolnego dia praktykantow i stazystow, aby nie zostac 
ukaranym przez Pahstwow^ lnspekcj§ Pracy za niedochowanie terminow okreslonych 
w przepisach dotycz^cych szkolenia w dziedzinie BHP oraz wskazala, ze pracownicy 
Urz?du podj?li inicjatyw? wprowadzenia dzialah usprawniaj^cych w tym zakresie 
poprzez dostosowywanie terminu praktyk do obecnosci osoby szkol^cej z zakresu bhp 
oraz zawarcle aneksu do umowy zlecenia z osob^ ktora posiada uprawnienia do 
prowadzenia szkolert bhp, w ktorym rozszerzono zakres czynnosci o przeprowadzanie 
szkoleh dia stazystow i pracownlkow Urz?du. Wskazala ona rowniez, iz rozwazana jest 
mozliwosc wprowadzenia rozwi^zania polegaj^cego na przyjmowaniu osob na praktyki 
oraz przeprowadzanie dia nich szkoleh z zakresu BHP jedynie w okreslonych dniach 
miesieica, co znacznie uiatwi planowanie uriopu przez szkol^cego. 

(dowod: akta kontroli str, 396-399) 

3. W 11 (z 50) przypadkach instruktaz stanowiskowy przeprowadzily osoby niekieruj^ce 
pracownikami i nieprzeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu 
stanowiskowego, pomimo ze zgodnie z § 11 ust. 5 rozporz^dzenia w sprawie bhp 
instruktaz taki przeprowadza wyznaczona przez pracodawc? osoba kieruj^ca 
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaj^ odpowiednie kwalifikacje 
i doswiadczenie zawodowe oraz sŝ  przeszkolone w zakresie metod prowadzenia 
instruktazu stanowiskowego. 

(dowod: akta kontroli str. 268-272) 

Edyta Suchoh, Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr wyjasnila: Generalnym 
obowi^zkiem prawa pracy jest obowi^zek zapewnienia pracownikom/praktykantom 



Uwagi dotycz^ce 
badanej dzialalnosci 

Ocena cz^stkowa 

4. 

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. Zgodnie z t^ zasady wszyscy 
praktykanci mieli zapewnione takie warunkL instruktaz stanowiskowy zostal 
przeprowadzony przez osoby, ktore zostaiy wyznaczone na opiekuna praktykantow 
zgodnie z § 4 Porozumienia „Zaktad pracy zobowi^zuje si^ do wyznaczenia 
zakiadowego opiekuna praktyk, ktory nadzorowai b^dzie w Zakiadzie Pracy ich 
przebieg i wykonanie przez studentow zadah wynikaj^cych z programu praktyki oraz 
zapozna studentow z zaktadowym regulaminem pracy i przepisami o bezpieczehstwie 
i higienie pracy. 

(dowod: akta kontroii str. 363-376) 

W przypadku dwoch praktykantek nie udokumentowano przeprowadzenia szkoienia 
wst^pnego (skladaj^cego si^ z instruktazu ogolnego i stanowiskowego) w zakresie 
bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze nie udokumentowano udzielenia instruktazu 
stanowiskowego jednemu praktykantowi odbywaj^cemu praktyk^ w SUW (karta 
szkoienia wst^pnego zawierala potwierdzenie odbycia tyiko instruktazu ogolnego), 

(dowod: akta kontroii str. 268-272) 

Edyta Suchoh, Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr wyjasnila: W kartach 
informacyjnych z przebiegu praktyk (...) znajduj^ si^ zapisy, ze praktykantki zostaiy 
zapoznane z przepisami bhp i ppoz, potwierdzone przez opiekuna praktyk. Organizator 
zapewnit praktykantom bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Pani (...}, kierownik 
oddziatu, w ktorym odbywat praktyk^ Pan (...) ztozyia oswiadczenie, ze w pierwszym 
dniu praktyki przeprowadzifa instruktaz stanowiskowy dla praktykanta. Na karcie 
szkoienia wst^pnego w dziedzinie bhp nie dokonano tyiko stosownego wpisu. 

(dowod: akta kontroii str. 363-376) 

NIK zwraca uwag^, iz brak znajomosci regulaminu praktyk UJK w Urz^dzie wskazuje na 
niewystarczajc^c^wspolprac^ mi^dzy tymi podmiotami, ktorej skutkiem bylo wyznaczanie na 
opiekunow praktykantow osob niespelniaj^cych wymagah wynikaj^cych z regulacji 
wewn^trznych uczeini. Ponadto, zdaniem NIK, powierzanie funkcji opiekuna stazu lub 
praktyki pracownikowi posiadaj^cemu doswiadczenie zawodowe, wynikajqce z dwuletniego 
stazu pracy, moglo nie gwarantowac wlasciwego pelnienia tej funkcji. 

Uwagi NIK budzi takze wyst^powanie praktyk i stazy, w czasie ktorych przez istotn^cz^sc 
czasu ich trwania wyznaczeni opiekunowie byli nieobecni, Opiekun trzech stazystow, 
odbywajqcych staz od marca do lipca 2013 r., byl nieobecny w pracy w maju 2013 r. Na 
czas jego nieobecnosci wyznaczono zast^pstwo w zakresie ograniczonym do konkretnych 
czynnosci, natomiast w obszarze pozostalych zadah (w tym sprawowania opieki nad 
stazystami) zast^pstwo wyznaczono formalnie dopiero od 16 stycznia 2015 r. W trakcie 
szesciu 3- lub 4-tygodniowych praktyk studenckich opiekun byl nieobecny przez dwa 
tygodnie, czyli przynajmniej polow^ czasu trwania praktyki. 

W SUW zapewniano wlasciwe warunki do odbywania stazy i praktyk, ktore okreslono 
w umowach o ich realizacj^. Praktykantom i stazystom przygotowano odpowiednie 
stanowiska pracy oraz wyznaczono opiekunow. Stazystow i praktykantow zapoznawano 
z przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy, nie zadbano jednak o prawidlowg^ organizacji 
tego procesu ani o to, aby we wszystkich przypadkach instruktaz stanowiskowy 
przeprowadzily uprawnione osoby, Dopuszczono do przetwarzania danych osobowych, 
w tym danych wrazliwych, praktykantow, ktorzy nie posiadali stosownych upowaznieh. 
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Opis stanu 

3. Realizacja praktyk i stazy, nadzor i opieka 
sprawowana nad praktykantem i stazystq oraz 
monitorowanie realizacji praktyk i stazy 

W SUW od stycznia 2013 r. do dnia 30 wrzesnia 2015 r. zakohczono 97 stazy dia 

faktycznego bezrobotnych. 

Analiza wybranej w sposob celowy^^ proby dokumentacji stazy zrealizowanych przez 15 
osob^^ (22 staze - 23% wszystkich stazy zorganizowanych w badanym okresie), pozwala 
stwierdzic, ze: 
- wszystkie programy stazu, na podstawie ktorych realizowano staze dIa osob 

bezrobotnych, zawieraly elementy wymagane art. 53 ust. 4 pkt 1-5 ustawy o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym okreslaly zakres zadan wykonywanych 
przez bezrobotnego oraz rodzaj uzyskiwanych w efekcle stazu kwalifikacji lub 
umiej^tnosci zawodowych; 

- wszystkie staze odbywaly si? pod opiek^ wyznaczonych pracownikow Urz^du, ktorzy 
zgodnie z § 6 ust. 3 rozporz£i_dzenia w sprawie szczegolowych warunkow odbywania 
stazu przez bezrobotnych, poswiadczyli prawdziwosc informacji zawartych 
w sprawozdaniach z przeblegu stazu. 

- wszyscy stazysci sporz^dzili sprawozdania z przebiegu stazu, zgodnie z § 6 ust. 2 
pkt 3 rozporz^dzenia w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu przez 
bezrobotnych, ktore swiadczyly, ze realizowane staze dostarczyly zaplanowanych 
tresci ksztalcenia i umozliwily zdobycle zaplanowanych w programie stazu 
umiej^tnosci. Szesciu stazystow, ktorzy odbywali staz w tym samym wydziaie i na 
tym samym stanowisku realizowato w czasie pierwszego i drugiego stazu te same 
zadania, chociaz dotyczyly one stazy w roznych zawodach np. technik administracji 
i technik prac biurowych. Magdalene B., odbywaj^ca w 2013 r. I w 2014 r. dwa 
staze w Wydziaie Finansow i Budzetu na stanowisku referenta zajmowala si§ 
segregowaniem odcinkow mandatow karnych / przygotowywaniem dokumentacji 
ksiqgowej do rejestracji. Joanna K. w trakcie dwoch stazy odbywanych w 2014 r. 
i 2015 r. w Wydziaie Spraw Spotecznych na stanowisku referenta zajmowala si? 
przygotowaniem akt do przekazania do archiwum zakfadowego, obsiug^ teiefonow, 
wspoiprac^ z kancelari^ ogoln^. Aleksandra B., Monika P., Olga K., Monika B. 
realizowaty zadania w tych samych wydzialach wykonuj^c te same lub podobne 
zadania; 

- w odniesieniu do wszystkich stazystow w Urz^dzie prawidlowo prowadzono kontrol? 
czasu realizacji stazu oraz wykorzystania dni wolnych^'', oraz przekazywano do urz^dow 
pracy listy obecnosci stazystow zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 10 rozporz^dzenia w sprawie 
szczegolowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych; 

- wszystkim stazystom wydano opinio zgodnie z art. 53 ust. 5 ustawy o promocji 
zatrudnienia w termlnach zgodnych z § 6 ust. 1 pkt 9 rozporz^dzenia w sprawie 
szczegolowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. Ww. opinio zawieraly 
potwierdzenie realizacji przez bezrobotnego zadaii oraz pozyskanych umiej^tnosci 
praktycznych w trakcie stazu (opisanych w sprawozdaniach), zgodnie z ww. 
rozporz^dzeniem. 

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

Z wyjasnieh przedstawionych przez osiem osob (pi^ciu stazystow i trzech praktykantek) 
wynika, ze glownym powodem ubiegania si? o mozliwosc realizacji stazu byla ch?c 
uzyskania przez stazystow doswiadczenia zawodowego w urz?dzie administracji publicznej 
oraz poznanie specyfiki pracy w Urz?dzie. Wszyscy stazysci i praktykanci stwierdzili, ze 
w pterwszym dniu pracy uczestniczyii w spotkaniach informacyjnych, byli przedstawieni 
nowym wspolpracownikom, zapoznano ich z nowym miejscem pracy (przygotowanym 

" Do badania wybrano po pi^c stazy realizowanych w 2013 r., 2014 r. i 2015 r. z uwzgl̂ dnieniem wszystkich zawodow, 
w kt6rycti odbywa!y si? staze w Urz^dzie. 
=3 Pi?ciu stazystow odbywalo staz w dwukrotnie, jedna osoba trzykrotnie. 

0 ktorych mowa w art, 53 ust. 7a ustawy o promocji zatnjdnienia i instytucjach rynku pracy, 
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stanowiskiem pracy) i obowic^zkami, a adaptacja w nowym miejscu pracy przebiegala bez 
zakloceh. Skiadaj^cy wyja^nienia stwierdziSi, ze wykonywali w trakcie stazu zadania 
administracyjno-biurowe, stazystka ktora ponownie realizowala staz w Urz^dzie stwierdzila, 
ze wykonywala te same zadania co w trakcie poprzedniego stazu. Stazysci byli zadowoleni 
ze standardu przygotowanych dla nich miejsc pracy i ch^tnie skorzystaliby z mozliwosci 
przedluzenia stazu, przy czym osoba, ktora odbyla juz dwa staze w Urz^dzie stwierdzila, ze 
ponowne state powinno s/g organizowac na innych stanowiskach pracy, tak aby poznawac 
inny zakres czynnosci - ale wtedy pracownik jest mniej przydatny. Stazysci stwierdzili, ze 
w trakcie stazu nabyli dodatkowe umiej^tnosci, najcz^sciej wskazywano popraw§ 
kompetencji w zakresie pozyskiwania i praktycznego wykorzystywania informacji, pracy 
z programami komputerowymi (edytor tekstu), budowania relacji i zarz^dzania czasem. 
Stazysci nie wykorzystywali w trakcie pracy znajomosci j^zykow obcych, nie stworzono im 
okazji do doskonalenia myslenia strategicznego czy przekuwania wlasnych pomyslow 
w dzialanie. Rzadko mieli okazj^ do podejmowania decyzji czy formulowania wlasnych 
opinii, kreatywnosci czy innowacyjnosci. Jedna ze stazystek stwierdzila, ze statyscie 
powinno si^ stawiac trudniejsze zadania. 

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

W badanym okresie w Urz^dzie znalazio zatrudnienie (na podstawie umowy o pracf) osiem 
osob sposrod realizujq^cych poprzednio staz w latach 2013-2014 (9% stazystow z tego 
okresu). 

(dowod: akta kontroii str.191) 

W latach 2013-2015 tyiko cz§sc praktyk w Urz^dzie realizowana byiy w oparciu o zal^czone 
do umowy programy okreslaj^ce zasob wiedzy, umiej^tnosci oraz kompetencje, ktore mialy 
bye uzyskane w wyniku ich reaiizacji. W 35 (na 53) przypadkach nie wyegzekwowano od 
uczeini programow praktyk, mimo ze na mocy zawartych umow i porozumieh Urzqd 
zobowic^zany byl do zapewnienia ich realizacji/nadzoru nad przebiegiem praktyk zgodnie 
z programem. Sposrod 43 praktyk studentow UJK, tyiko w dokumentacji trzech z nich 
zawarto program. 

(dowod: akta kontroii str, 268-272, 337-340) 
Edyta Suchoh, Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr wyjasnila: Urzqd nie otrzymaf od UJK 
programow praktyk w formie odr^bnych dokumentow, jednak w § 2 porozumieh 

0 organizacji praktyk kazdorazowo okresiony byi eel praktyki studenckiej tj. „ ...zdobycie 
praktycznych umiejqtnosci z zakresu organizacji i funkcjonowania Zaktadu Pracy" oraz 
program praktyk okreslaj^cy zakres zadah, z ktorymi student powinien zapoznac si^ 
podczas reaiizacji praktyk. Taki zapis w porozumieniu oraz zakres zadah zdaniem 
dyrektorow wydziaidw/biur SUW byi wystarczaj^cy. 

(dowod: akta kontroii str, 363-376) 
Wskazany w wyjasnieniach § 2 porozumieh zawieranych z UJK stanowil; Zasadniczym 
celem studenckiej praktyki zawodowej jest zdobycie praktycznych umiejitnosci z zakresu 
organizacji, funkcjonowania Zakiadu Pracy. W szczegoinosci student powinien zapoznac si^ 
ze strukturq organizacyjn^ oraz zakresem dziaiania, formami i metodami pracy, sposobami 
sporzq_dzania planow dziatania, marketingiem, reklam% zagadnieniami organizacyjnymi 

1 prawnymi, a takte zasadami kierowania zespotami iudzkimi. Praktyka powinna sfuzyc 
wykorzystaniu wiedzy teoretycznej wyniesionej z Uniwersytetu z formami i metodami 
dziaiania Zakiadu Pracy. 
W regulaminach praktyk studenckich UJK wskazano mJn., ze ramowy program praktyk 
ustala Rada Wydzialu odpowiednie dia danego kierunku, a organizacja praktyk powinna 
w peini gwarantowac reaiizacji ich programu. 

(dowod: akta kontroii str, 273,325) 
Analiza porownawcza 17 programow praktyk (5 praktyk zawodowych oraz 12 praktyk 
studenckich) oraz sporz^dzonych sprawozdah lub opinii z ich przebiegu wykazala, ze 
w 15 przypadkach zrealizowano program praktyki, 

(dowod: akta kontroii str. 320-324) 
W przypadku dwoch studentek UJK, w czasie praktyk nie zrealizowano w pelni ich 
programu. Jak wynika z dokumentacji, w czasie praktyki w Punkcie Kancelaryjnym i Obslugi 
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Klienta zajmowafy si? one rejestracj^ poczty przychodz^cej i wychodzg^cej oraz 
rozdzielaniem jej na poszczegolne komorki Urz?du, przyjmowaniem korespondencji do 
wyslania. Tymczasem program ich praktyk obejmowat m.in. zapoznanie z przygotowaniem 
rozstrzygni^c spraw za{ahvianych w danej komorce organizacyjnej, strukturami i dziataniami 
marketingowymi, dziaiainoscic^ w obszarze rachunkowosci i finansow, pracq^ na 
poszczegdinych stanowiskach: administracyjnych, finansowo-ksi^gowych, w dziale 
marketingu, w dziale kadr ltd. 

(dowod: akta kontroli str. 337-342) 

Monika Wic, Zast?pca Dyrektora Wydzialu Kadr i Organizacji, odpowiedzialna za realizacj? 
zadah w Punkcie Kancelaryjnym i Obslugi Klienta, wyjasnila m.in.: Program praktyk (...) 
dotyczy dwoch kierunkow studiow a mianowicie kierunku ekonomia i kierunku administracja. 
Zawiera on cz?sc/ wspolne (ogoine) dia obu kierunkow jak i rozszerzono dia kierunku 
ekonomia. Ponadto program zostat tak opracowany aby mogi bye realizowany w roznych 
jednostkach, tj. urz^dach organach administracji rz^dowej i samorzqdowej, ale takze 
podmiotach gospodarczych. Obie Panie studiowafy na kierunku administracja, a nie 
ekonomia wi^c praktyki, ktore odbywaiy byly realizowane wg programu bez elementow 
dotycz^cych zagadnieh ekonomicznych a zwiaszcza tych specyficznych dia podmiotow 
gospodarczych, np. dziaiania i struktury marketingowe, ktore w urzqdach administracji 
pahstwowej nie wyst§puj^. Urz^dy nie posiadaj^ takze w swoich strukturach 
organizacyjnych takich komorek organizacyjnych. (...) Nalezy zaznaczyc ze aby rozdzielic 
i zarejestrowac poczty przychodzqcq do Urz^du nalezy posiadac wiedz^ dotyczqcq: 
1. struktury organizacyjnej Urz^du, 2. rodzaju zatatwianych spraw przez poszczegolne 
komorkimerytoryczne Urz^du, 3. instrukcji kancelaryjnej (..}, a takze wewn^trznych 
przepisow i procedur, 4. zasad przepiywu korespondencji, 5. obslugi urz^dzeh biurowych 
a w szczegolnosci skanerow i cofaxow, faxow, ktore niezb§dne do rejestracji, 
przekazywania, opisywania i uzupeiniania metadanych kazdego odwzorowywanego 
w systemie dokumentu, kt6r^^ to opiekun staraf si^ przekazac im podczas miesi^cznych 
praktyk poprzez zaznajamtanie ich z dokumentacjq^ wewn^trzn^ i praktycznym instruktazem 
na wybranych przykiadach. Obie Panie miafy okazje rowniez poznac organizacji i specyfik^ 
pracy zarowno w Punkcie Kancelaryjnym i Obsiudze Klienta jak i w caiym Wydziale 
Organizacji i Kadr przebywajqc na co dzieh z jego pracownikami i przyglqdaj^c s/? ich 
codziennym obowiqzkom. Jednoczesnie integraln^ cz^sci^ praktyk byia bezposrednia 
obsiuga klienta zewn§trzr]ego (osoby fizyczne, instytucje, itp.) oraz klienta wewn^trznego 
w zakresie udzielania informacji o obszarze using realizowanych przez Urzs\_d; kierowania 
klientdw do wlasciwych komorek organizacyjnych co rowniez wymaga nie tyiko wiedzy 
dotyczqcej samej struktury organizacyjnej Urz^du, ale takze rodzaju zaiatwianych spraw. 

(dowod: akta kontroli str, 363-376) 

W Urz?dzie opiekunowie nie byli dodatkowo wynagradzani za opiek? nad stazystami 
i praktykantami, w tym w formie dodatkow szkoleniowych dia opiekunow praktyk 
zawodowych, co omowiono w sekcji „Ustalone nieprawidiowosci", 

(dowod: akta kontroli str. 291-292) 

Z wyjasnieh trzech osob odbywajcicych praktyki w trakcie kontroli NIK wynika, ze 
wyznaczeni opiekunowie dysponowali czasem niezb?dnym do sprawowania opieki, ch?tnie 
udzielali wskazowek i pomocy w wypeinianiu powierzonych zadah, 

(dowod: akta kontroli str. 310-318) 

Umowy, na podstawie ktorych realizowano w 6UW staze i praktyki, obligowaiy Urz^d do 
sporz^dzenia sprawozdania lub opinii z praktyki. W okresie obj?tym kontrol^ sporz^dzono 
wszystkie wymagane dokumenty, wg wzorow wymaganych przez podmioty kieruj^ce na 
praktyki. 

Porozumienia dotyczcipe praktyk studentow UJK przewidywafy sporz^dzenie przez Urz^d 
karty informacyjnej (sprawozdania) z przebiegu praktyki zawodowej, wg okreslonego wzoru, 
ktory przewidywai dokonanie oceny opisowej (zawieraj^cej opis zdobytych przez 
praktykanta umiej?tnosci) oraz oceny ogolnej wg skali od 2 (niedostateczny) do 5 (bardzo 
dobry), Wszyscy studenci UJK otrzymali z praktyk ocen? bardzo dobrq .̂ 

W 12 przypadkach (z 43 praktyk studentow UJK) wystawione studentom oceny opisowe 
byfy niemal identyczne i miafy nast?puj^cgttresc: Pan/Pani (...) odbyi/a praktyk^ w (nazwa 
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wydziaiu) w terminie (...). W trakcie praktyki zapoznai/a si^ ze stnikturq^ organizacyjnq^ 
Urzqdu, poznat/a zasady obiegu dokumentow, udoskonalii/a umiej^tnosci obsiugi 
komputera i urzydzeh biurowych. W trakcie praktyki wykonywai/a powierzone jej przez 
opiekuna czynnosci z zakresu kompetencji wydziaiu. Powierzone jemu/jej sprawy 
zaiatwiai/a starannie i terminowo, wykazujyc przy tym dute zaangatowanie. Karty 
wypelniane byiy odr^cznie, tym samym charakterem pisma, a podpisywane przez 
opiekunow praktykantow oraz dyrektora Wydziaiu Organizacji i Kadr, 

{dowod: akta kontroii str, 294, 326-336) 
Odpowiadaj^c na pytanie, diaczego oceny opisowe w kartach informacyjnych 
(sprawozdaniach) z przebiegu praktyki zawodowej sporz^dzane byiy w niemal identyczny 
sposob, bez indywidualizowania osisigni^c, umiej^tnosci i cech praktykanta oraz kto 
sporz^dzai przedmiotowe opinio i na jaklej podstawie, Edyta Suchoh, Dyrektor Wydziaiu 
Organizacji i Kadr wyjasniia: (....) W Karcie informacyjnej katdorazowo zawierane byiy 
nast^pujqce informacje: termin odbywania praktyki, wydziai/biuro, w ktorym odbywana byia 
praktyka, a takze umiej^tnosci nabyte podczas odbywania praktyki. Katdorazowo oceniano 
rowniet terminowosc i starannosc wykonywania powierzonych zadah oraz zaangatowanie 
praktykanta w realizacji zadah. Wystawiano rowniet ocen^ ogo/n^ praktyki. Projekt Karty 
informacyjnej sporzydzany byi przez osob^ koordynujqca praktyki w Urz^dzie, po uzyskaniu 
stosownych infonvacji od opiekunow praktykantow. Projekty przedstawiane byiy do 
akceptacji opiekunowi praktyk, a nast^pnie do podpisu Dyrektorowi Wydziaiu Organizacji 
iKadr 

{dowod: akta kontroii str. 363-376) 
W sprawie monitorowania czasu pracy praktykantow (w dokumentacji praktyk nie bylo list 
obecnosci), Edyta Suchofi, Dyrektor Wydziaiu Organizacji i Kadr wyjasniia, ze czas pracy 
praktykantow monitorowali opiekunowie praktykantow, Podczas odbywania praktyk 
praktykanci kazdego dnia stawiali si§ osobiscie, aby wykonywac powierzone zadania, 
zgodnie z programem praktyk, w okreslonych wczesniej godzinach pracy. Dokumentacja 
praktyk nie zawiera list obecnosci, poniewaz nie ma przepisow, ktore wskazywalyby na 
koniecznosc sporz^dzania takich list. W przypadkach, w ktorych uczelnia wymagaia 
potwierdzenia obecnosci w dzienniczkach praktyk, stosowne wpisy byiy dokonywane przez 
opiekunow, 

(dowod: akta kontroii str. 363-376) 

Ustalone ^ dzialainosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono 
nieprawidtowosci nast^puj^ce nieprawidlowosci: 

1. Nie ustalono i nie wypiacono dodatku szkoleniowego opiekunowi trwaj^cej od 12 maja 
do 6 czerwca 2014 r. {25 dni kalendarzowyeh) praktyki zawodowej dwoch uczniow 
szkoiy publicznej (Zespolu Szkol Elektrycznych w Kielcach), ktory nie zostai zwolniony 
przynajmnie] cz^sciowo od swiadczenia pracy wynikaj^cej z umowy o prac^. Bylo to 
niezgodne z §12 ust. 2 rozporz^dzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu. Jak 
stanowi § 12 ust. 2 w zw. z § 9 ust. 2 pkt 2 ww. rozporz^dzenia, dodatek szkoleniowy 
jest wyplacany w wysokosci nie nl^szej niz 10% przeci^tnego wynagrodzenia 
w sektorze przedsi^biorstw bez wypiaty nagrod z zysku w czwartym kwartale roku 
poprzedniego, ogiaszanego przez Prezesa Glownego Urz^du Statystycznego^^. 
W ocenie NIK l^czna wysokosc nieustabnego i niewyplaconego dodatku 
szkolenbwego opiekunowi wyniosia nie mniej niz 333,70 zi^^. Niewyplacenie dodatku 
zwi^zane bylo z uprzednim zawarciem z dyrektorem publicznej szkoiy zawodowej, 
kieruj^cej uczniow na praktyki, umowy zawieraj^cej postanowienie, ze Urzŝ d 
zobowic\zu)e si^ nie obcic(zyc finansowo szkoiy za sprawowania opieki nad 
praktykantem w czasie trwania praktyki zawodowej. Obowi^zek przekazywania 
pracodawcom, u ktorych realizowane s^ praktyki zawodowe, srodkow na pokrycie 
dodatkow wypiacanych pracownikom za wykonywanie obowi^zkow opiekunow praktyk 

25 Przeci^tne miesî czne wynagrodzenie w sektoize przedsi^biorstw bez wyplat nagniid z zysku w czwartym kwartale 2013 r, 
wynioslo 4.004,35 zi (obwieszczenie Prezesa Glownego Urz^du Statystycznego z dnia 20 stycznia 2014 r. w sprawie 
przecî tnego miesî cznego wynagrodzenia w sektorze przedsi^blorstw bez wyplat nagrod z zysku w czwartym kwartale 2013 
r., Dz, Urz. GUSz2014r„poz. 3). 
^M004,35 zl:30 dni x 25 dni x 10%. 
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zawodowych oraz opiacanych od nich sktadek na ubezpieczenia spoteczne przez 
szkofy prowadz^ce ksztaicenie zawodowe, wynika z art. 70a ust. 1 ustawy z dnia 
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty^^. 

Maria Szydtowska, Dyrektor Generalna, wyjasnila, ze sprawuj^cy opiek^ nad 
praktykantami informatyk wojewodzki - kierownik oddziaiu zobowi^zal si? pelnic rol§ 
opiekuna bezplatnie {..,), a Urz^d nie mogf wypfacic dodatku szkoleniowego 
opiekunowi praktyk ze wzgl^du na brak takiej prawne] mozliwosci. Powotaia si? ona na 
§ 15 ust. 3 i 5 rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie 
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowycli i samorz^dowycli 
zakladow budzetowych^^ ustaw? z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywllnep oraz 
rozporz^dzenie IVlinistra Finansow z dnia 2 marca 2010 r, w sprawie szczegoiowej 
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow 
pochodz^cych ze zrodef zagranicznych^o. Refundacja [dodatkow szkoleniowych przez 
szkoly prowadz^ce ksztaicenie zawodowe - przyp. NIK] w przypadku pahstwowych 
jednostek budzetowych nie jest mozliwa, bowiem zwi^kszaia by ona plan finansowy 
jednostki w p'aragrafach wynagrodzeniowych a takie zwi^kszenie jest niezgodne z art. 
171 ust. 7 ustayvy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a takie § 15 ust. 
35 rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu 
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowycli i samorz^dowyct) 
zaktadow budzetowych. Dodala takze, ze w przypadku organizacji w Urz^dzie 
uczniowskich praktyk zawodowycin oraz studenckicli praktyk zawodowych wyplata 
dodatku szkoleniowego tyiko jednej grupie opiekunow naruszaiaby podstawow^zasad? 
rownosci wtraktowaniu pracownikow. 

(dowod: akta kontroli str. 377-381) 

Zdaniem NIK, przedstawione w wyja^nienlach trudnosci nie usprawiedliwiaj^ 
nieprzestrzegania obowi^zku wypfaty dodatku szkoleniowego, wynlkaj^cego 
z powszechnie obowiqzuj^cych przepisow prawa. 

2. Nie przydzielono srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy stazyscie, ktory odbywal 
staz w okresie od 1 wrzesnia 2014 r. do 28 lutego 2015 r. na stanowisku pracownik 
ochrony w zawodzie kwalifikowany pracownik ochrony. Bylo to niezgodne z § 6 ust. 1 
pkt 6 rozporz^dzenia w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu przez 
bezrobotnych, ktory stanowi, ze organizator stazu przydziela bezrobotnemu, na 
zasadach przewidzianycti dia pracownikow, odziez i obuwie robocze, srodki ochrony 
indywidualnej oraz niezb^dne srodki higieny osobistej, tj. zgodne z zarz^dzeniem nr 
14/2014 Dyrektora Generalnego Swi^tokrzyskiego Urz?du Wojewodzkiego w Klelcach 
z dnia 16 czerwca 2014 r, w sprawie ustalenia rodzaju srodkow ochrony indywidualnej, 
odziezy i obuwia roboczego. W zast^pstwie Dyrektor Generalnej Urz^du Edyta Suchoh, 
dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr wyjasnila, ze przysluguj^ce pracownikowi zgodnie 
z WW. zarz^dzeniem rzeczy nie peini^ funkcji ochronnych a jedynie wpfywajq na 
estetyk^ wygl^du osoby bezposrednio kontaktuj^cej siq z klientami. Pan (...) wykonywai 
gfownie czynnosci pomocnicze (...}, a wi^c jego ubior wiasny nie byl narazony na 
zniszczenie w wyniku swiadczonej pracy. 

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

Uwaai dotvczace '^"^ zauwaza, ze kierowanie stazystow do wykonywania tych samych prac w czasie 
badanej dziafalnosci ponownie realizowanego przez nich stazu moze prowadzic do niewtasciwego wykorzystania 

srodkow finansowych z Funduszu Pracy, skoro zgodnie § 1 ust. 1 pkt 5 rozporz^dzenia 
w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych za minimalny 
okres nabycia umiej^tnosci praktycznych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku 
przyj^to okres trzech miesi?cy. W Urz^dzie stosowano praktyk? „pozornego" organizowania 
stazy w zawodzie innym niz poprzednio realizowany, o czym swiadczy realizowanie przez 
stazyst? takich samych czynnosci oraz wykorzystanie jednakowych programow stazu 
w roznych zawodach {np. technik administracji i technik prac biurowych). Praktyka ta 

Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm. 
2eDz. U.z 2015 r.,poz. 1542. 
« Dz, U. z 2014 r., poz. 1111 ze zm. 
3" Dz, U, z 2014 r., poz. 1053 ze zm. 

17 



Ocena cz^stkowa 

Wnioski pokontrolne 

Prawo zgtoszenia 
zastrzezeii 

podejmowana byla w ceiu obejscia zakazu okreslonego w § 1 ust. 3 rozporzEidzenia 
w sprawie szczegoiowych wamnkdw odbywania stazu przez bezrobotnych, zgodnie 
z ktorym bezrobotny nie mogi odbywac ponownie stazu u tego samego organizatora na iym 
samym stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywaf staz. 

NIK zwraca takze uwag?, iz brak indywiduaiizowania dokumentacji zwi^zanej z ocensî  
praktykanta, a w szczegolnosci niewskazywanie konkretnych umiej^tnosci nabytych przez 
niego, skutkuje niewielk^ wartosci^ informacyjn^ tych dokumentow d!a ewentualnego 
pracodawcy w procesie rekrutacji. 

W 6UW zorganizowano staze i praktyki, ktore umozliwify ich uczestnikom realizacj? tresci 
dydaktycznych przewidzianych w programach stazy i praktyk oraz zazwyczaj przyczynily si^ 
do zwi^kszenia ich umiej^tnosci i przygotowania zawodowego. Monitorowano czas 
realizacji stazy i praktyk oraz umozliwiono uczelniom wyzszym ocen^ praktyk studenckich 
zreaiizowanych w Urz^dzie w ramach rz^dowego programu praktyk studenckich. Nie 
wyplacono jednak dodatku szkoleniowego opiekunowi praktyk zawodowych, pomimo 
niezwolnienia go od swiadczenia pracy wynikaj^cej z umowy o prac^. Jednemu ze 
stazystow nie przydzielono wymaganych srodkow ochrony Indywidualnej oraz odzie^y. 

IV. Wnioski 
Przedstawlaj^c powyzsze oceny i uwagi wynikaj^ce z ustaleii kontroli, Najwyzsza Izba 
Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej 
Izbie KontrolP\ wnosi o: 

1. Dopuszczanie do przetwarzania danych osobowych tyiko tych praktykantow, ktorzy 
posiadaj^upowaznienia wymagane art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych. 

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

3. Przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego przez osoby wskazane w § 11 ust. 5 
rozporz^dzenia w sprawie szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, 

4. Rzetelne dokumentowanie przeprowadzania szkoleh wst^pnych praktykantow 
w zakresie bezpieczenstwa I higieny pracy. 

5. Okreslanie w umowach o organizacj^ praktycznej nauki zawodu sposobu ponoszenia 
kosztow realizacji tej praktyki oraz ich kalkulacji, stosownie do § 7 ust. 3 pkt 8 
rozporz^dzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu, 

6. Ustalanie 1 wypfacanie dodatkow szkoleniowych opiekunom praktyk zawodowych 
wprzypadku niezwalniania ich przynajmniej cz^sclowo od swiadczenia pracy 
wynikaj^cej z umowy o pracq, zgodnie z § 12 ust. 2 powotanego wyzej rozporzsidzenia. 

7. Przydzielanle srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy stazystom, zgodnie z § 6 ust, 
1 pkt 6 rozporz^dzenla w sprawie szczegoiowych warunkow odbywania stazu przez 
bezrobotnych, 

V. Pozostate informacje i pouczenia 
Wyst^lenle pokontrolne zostato sporz^dzone w dwoch egzemplarzach; jeden dia 
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli, 

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo 
zgloszenia na pismie umotywowanych zastrzezeii do wyst^lenia pokontrolnego, w terminie 
21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgiasza si^ do dyrektora Delegatury NIK 
w Kielcach. 

3' Dz.U.z2015r„poz.1096. 
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Obowî zek 
poinfortnowania 
NIKosposobie 

wykorzystania uwag 
i wykonania wnioskow 

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosz^ o poinformowanie Najwyzszej !zby Kontroli, 
wterminie 21 dni od otrzymania wyst^ienia pokontrolnego, o sposobie wykorzystania 
uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych oraz o podj^tych dzialaniach lub przyczynach 
niepodj^ia tych dziateri. 

W przypadku wniesienia zastrzezeh do wystcipienia pokontrolnego, termin przedstawienia 
infornnacji liczy si^ od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu zastrzezeh wcaiosci lub 
zmienionego wyst^ienia pokontrolnego. 

Kielce, dnia grudnia 2015 r. 

Kontrolerzy 
Iwona Rezner 

doradca ekonomiczny 

Najwyzsza Izba Kontroli 
Delegatura w Kielcach 

Dyrektor 
Grzeqorz Walendzik 

Violetta Nowak 
specjalista kontroli panstwowej 
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