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. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytuf kontroli  P/15/077 Praktyki i staze w urzedach administracji publiczne.
Okres objety kontrolg 0d 1 stycznia 2013 r. do 30 wrzeénia 2015 r.

Jednostka Najwyzsza |zba Kontroli Delegatura w Kielcach.
przeprowadzajgca
kontrole

Kontrolerzy 1. lwona Rezner, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr97117 z dnia
16 wrze$nia 2015 1.

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

{dowdd: akta kontroli str. 1-4)

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

Kierownik jednostki Agata Woijtyszek, Wojewoda Swigtokrzyski’.
kontrolowanej

(dowod: akta kontroli str. 5)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalno$ci?

W okresie objetym kontrola w SUW stworzono warunki umozliwiajace prawidtows realizacje
stazy i praktyk. Podstawq ich organizacji byly umowy zawarte przez Urzad z podmiotami
kierujgcymi na staz lub prakiyki, a naboru kandydatow zainteresowanych odbyciem stazu
lub praktyki dokonywano w sposéb umozliwiajacy prawidiowe ich przeprowadzenie.
Stazystom | prakiykantom zagwarantowano bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
odpowiednio wyposazone stanowiska pracy oraz wyznaczono im opiekunow, ktorzy pefnil
nadzor nad realizowanymi zadaniami.

Zorganizowane w SUW staze i praktyki pozwolily ich uczestnikom nabyé praktyczne
umiejetnoéci z zakresu m.n. organizacji pracy, obstugi sprzetu informatycznego
i elektronicznego, zarzadzania dokumentacja, Przyczynilo sig to do zwigkszenia ich
umiejetnosci i przygotowania zawodowego.

Stwierdzone w frakcie kontroli nieprawidtowosci polegaty na:

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

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

— przeprowadzeniu w 11 (z 50} przypadkach praktyk instruktazu stanowiskowego przez
osoby nieuprawnione;

— nieudokumentowaniu w 3 (z 53) przypadkach prakiyk przeprowadzenia instruktazu
ogdlnego lub stanowiskowego;

— nieustaleniu i niewyptaceniu dodatku szkoleniowego opiekunowi praktyk zawodowych;

1 Do 7 grudnia 2015 r. Wojewoda Swigtokrzyskim byla BoZentyna Palka-Koruba.

2 Najwyzsza Izba Konfroli stosuje 3-stopniowq skale ocen: pozytywna, pozytywna mime stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jezeli sformulowanie oceny ogélnej wedlug proponowanej skali byloby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena nie
dawalaby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowane] jednostki w zakresie objetym konirofa, stosuje sie oceng
opisowa, badz uzupelnia oceng ogding o dodatkowe objadnienie.
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— nieprzydzieleniu jednemu ze stazystow érodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy, na
zasadach przewidzianych dla pracownikow.

W wyniku kontroli sformutowano takze uwagi odnoszace sie do:

— nieprzejrzystosci procesu naboru na staze;
— pozomego organizowania stazy w zawodzie innym niZ poprzednio realizowany;

— niewystarczajacej wspdtpracy miedzy Urzedem a uczelnig kierujaca do SUW najwiekszq
liczbg praktykantow — Uniwersytetem Jana Kochanowskiego w Kielcach (dalej: UJK), co
skutkowalo wyznaczaniem na opiekunéw praktykantow oséb niespelniajacych wymagan
wynikajacych 2 regulacji wewnetrznych uczeini;

— sytuacji, w ktdrych przez istotng czeé¢ czasu trwania prakiyki lub stazu wyznaczeni
opiekunowie hyli nieobecni w pracy;

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

lil. Opis ustalonego stanu faktycznego
1. Nabér na praktyki i staze

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi w Urzedzie dla oséb
bezrobotnych oraz wspéipraca z uczelniami, szkotami §rednimi i policealnymi w zakresie
organizacji praktyk nalezaly do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji | Kadr®. Zostaty one
przypisane do zadan dwoch pracownikow Oddzialu Zarzadzania Zasobami w ww. Wydziale.
W Urzedzie nie przyjeto wewnetrznych uregulowan dotyczacych realizacji stazy i prakiyk,
chociaz jednemu z pracownkow w zakresie obowigzkow przydzielono zadanie
opracowywanie | akfualizacja regulacii wewnetrznych w zakresie organizowania stazu
i praktyki w Urzedzie. _
(dowdd: akta kontroli str. 5, 223-234)
Maria Szydiowska, Dyrektor Generalna Urzedu wyjasnita: Zagadnienia zwigzane
z organizowaniem stazy i praktyk w Urzedzie uregulowano poprzez ujecie ich bezposrednio
W opisie stanowiska oraz w zakresie czynnosci pracownika. Takie organizacyjno-kadrowe
ufecie zagadnienia jest rozwigzaniem optymainym, zapewniajacym prawidfowg i sprawng
realizacje praktyk i stazy w SUW.
(dowdd: akta kontroli str. 377-381)

Stosownie do zaleceri Rady Ministrow z 3 marca 2015 r# na stronie giownej SUW
ina portalu Centralnej Bazy Ofert Pracy od 29 maja 2015 r. rozpoczeto zamieszczanie
informacji o wolnych miejscach praktyk studenckich realizowanych w  Urzedzie
w ramach rzadowego programu prakiyk studenckich. Do 3 czerwca 2015 r, zamieszczono
informacje o 39 wolnych miejscach, 4. w liczbie zgodnej z zaleceniami. Wezesniej,
w okresie objetym kontrola, Urzgd nie publikowat informacii o wolnych migjscach stazy lub
praktyk.

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

Maria Szydtowska, Dyrektor Generalna SUW, wyjasnita, Ze przed wprowadzeniem zalecen
Rady Ministrow z 3 marca 2015 r. nie upubliczniano informacji o wolnych miejscach na
praktyki i staze, poniewaz nie byto takiego obowiazku. {...) Urzedy pracy oglaszaja zasady
naboru wnioskow o zawarcie umowy 0 zorganizowanie sta2u oraz okreslaja terminy naboru
whnioskdw.

(dowdd: akta kontroli str. 377-381)

Corocznie Dyrektor Wydzialu Kadr | Organizacji zwracala sig do dyrektorow wydziatow i biur
oraz kierownikow innych komorek organizacyjnych Urzedu o informacie dotyczaca liczby
miejsc na prakiyki studenckie, ze wskazaniem ich terminu (miesigca, w ktarym moglyby sie
odbywac) oraz preferowanego kierunku studiow. W latach 2013-2015 dyrektorzy zglosili

3 Zgodnie 2 regulaminem organizacyjnym Urzedu.
* Zalecenia Rady Ministrow dotyczace praktyk studenckich w urzedach administraci rzadowej oraz w jednostkach
organizacyjnych podfeglych lub nadzorowanych w 2015 .
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gotowos$é przyjecia odpowiednio 93, 31 i 68 praktykantow, przy czym najwiekszg liczbe
wolnych miejsc (stanowigca 48%, 35% i 44% wszystkich) zglosit Wydziat Infrastruktury
i Nieruchomoéci®. Zmniejszenie sie ficzby oferowanych miejsc prakiyk miato zwigzek
z prowadzonymi w latach 2014-2015 pracami termomodernizacyjnymi w siedzibie Urzedu.
W latach 2013-2015 {do 30 wrzeénia) do Urzedu wplynglo 80 wnioskow o przyjecie na
praktyki, w tym siedem na praktyki zawodowe, 71 na praktyki studenckie i dwa na prakiyki
absolwenckie. W wyniku rozpatrzenia wszystkich wnioskow oraz uwzgledniajac zgtoszone
potrzeby i mozliwosci komorek organizacyjnych Urzedu zorganizowano praktyki dia 53
os6b, w tym pigé prakiyk zawodowych, 47 obowigzkowych praktyk studenckich (z tego
szeé¢ w ramach rzadowego programu praktyk studenckich) oraz jedng praktyke studencky
nieobowiazkowa, W 12 przypadkach wnioskodawcy zrezygnowali z odbywania praktyki.
Gtownymi przyczynami odrzucenia wnioskow byt brak zapotrzebowania na stazystow
i praktykantéw ze strony poszczegolnych komorek organizacyjnych SUW lub brak
mozliwosci zorganizowania prakiyki we wnioskowanym terminie. W jednostkowych
przypadkach przyczyng odrzucenia wniosku byt brak mozliwosci zrealizowania programu
praktyki i brak mozliwo$ci wyznaczenia opiekuna o wymaganych kwalifikacjach. Wszystkim
osobom skiadajacym wnioski udzielono informacii o sposobie ich rozpatrzenia.

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

SUW zlozyt w badanym okresie do urzedow pracy 142 wnioski o organizacie stazy®, dla 175
os6b bezrobotnych. Najwigce] wnioskow (63% wszystkich) ztozono do Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach oraz do Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach (26% ztozonych
wnioskow), wnioskowano takze o organizacjg stazy do Powiatowych Urzedéw Pracy
w Opatowie, Kofiskich i Ostrowcu Swigtokrzyskim. Wnioski o staze sporzgdzano w Urzedzie
na podstawie zapotrzebowan skiadanych przez poszczegbine wydzialy do Wydziatu
Organizacji i Kadr. W latach 2013-2015 wnioskowano o organizacjg stazy dla odpowiednio
59, 61 i 55 0s0b, ktore mialy je odbywat w 11 wydziatach Urzedu. Liczba whioskowanych
stazy byta zgodna z § 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej 2 dnia
20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdlowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych’.

Wszystkie ww. wnioski zawieraty informacje wymagane § 1 ust. 1 pkt 1-7 rozporzadzenia
w sprawie szczegbtowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. W wigkszosci
wnioskow (81% wszystkich zlozonych w badanym okresie} Urzad wykorzystat mozliwosé
rekomendowania konkretnych osob do realizacji stazy, przewidziang § 1 ust 2
rozporzadzenia w sprawie szczegbiowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych.
Sposred oséb proponowanych do realizacji stazu byto 11 osob, ktére odbyly juz w badanym
okresie staz w Urzedzie.

W badanym okresie do Wydzialu Organizacji i Kadr wptynely 53 podania od 0sob, ktdre
aplikowaly o moziiwo¢ uczestniczenia w stazu w Urzedzie. Wszystkim wnioskujacym
udzielono odpowiedzi w terminie do 30 dni ($rednio po 20 dniach). Tylko sze$¢ podan (11%)
zostalo rozpatrzone pozytywnie i wnioskodawcy byli rekomendowani przez Urzad do
odbycia stazu. Znaczaca wigkszod¢ (89%) podai zostala rozpatrzona negatywnie,
28 wnioskow (53% zlozonych) odrzucono z powodu braku miejsc do odbycia stazu
w Urzedzie. Przyczyna odrzucenia pozostatych byto ziozenie ich w Urzedzie poza terminem
naboru wnioskow przez urzedy pracy. Urzad nie zwracat sig do wnioskujacych
o uzupelnienie przestanych informacji. W badanym okresie odmowiono mozliwosci
organizacji stazu w Urzedzie osobom, kiore ztozyly podania, mimo ze w tym samym czasie
rekomendowano innych bezrobotnych do ponownego odbycia stazu. Urzad odmowi
mozliwosci realizacji stazu oémiu osobom bezrobotnym podajac jako uzasadnienie brak
wolnych miejsc stazu we wnioskowanych terminach, §.: od 3 marca do 7 marca 2014 r, od
12 maja do 16 maja 2014 r. oraz od 22 do 25 lutego 2015 r. W tym samym czasie Urzad
rekomendowat we wnioskach z 5 marca 2014 r., 13 maja 2014 r. i 13 marca 2015 r. do
ponownego odbycia stazu trzech innych stazystow.

5 Uprzednio Wydziat Infrastruktury | Geodezji.

5 0 ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 34 ustawy z dnia 20 kwigtnia 2004 r. o promocj zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
{Dz.U.z 2015, poz. 149 z& zm.).

7Dz. U. Nr142, poz. 1160.



W zastepstwie Dyrektor Generalnej Urzedu Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacji
| Kadr wyjaénita: nie wszystkie osoby poszukujgce stazu wnosity podania o Zgode na jego
odbycie. Znaczna liczba 0s6b zgtaszata sig bezposrednio do Wydziatéw.(...) Podania, ktore
wplywaly od osob bezrobotnych do SUW nie zawieraty wystarczajgcych danych do
poprawnego wypelnienia wnioskow i nig zawsze pozwalafy na ocene, czy osoba posiada
odpowiednie kwalifikacje do odbycia stazu w Urzedzie w danym zawodzie. Krotki czas
wyznaczony na pizygotowanie | dostarczenie wniosku uniemoZiiwiat pozyskanie
dodatkowych informacji od kandydata i skierowanie go na rozmowe wstepng do
odpowiedniego wydziatu, ktbry zlozyf zapotrzehowanie bez wskazania kandydata,

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

W poszczegblnych latach okresu objetego kontrolg liczba praktykantow i stazystow
w Urzedzie wynosita 80, 53 i 17 osob, co stanowilo 16,2%, 10,7% i 3,.4% oséb
zatrudnionych w SUW w przeliczeniu na petnozatrudnionych®. Zrealizowano w tym czasie
53 praktyki (48 prakiyk studenckich i 5 prakiyk zawodowych) oraz 97 stazy dla
bezrobotnych (staze 95 osob byly finansowane lub wspéifinansowane ze &rodkéw
Funduszu Pracy, a staZe 2 0s6b zostaly sfinansowane ze §rodkow Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki®). Praktyki najczesciej
{(w 34 przypadkach, stanowigcych 64% wszystkich) trwaly 3 tygodnie. Najwiekszg liczbe
praktykantéw stanowili studenci UJK (43 osoby). Srednia diugos¢ stazy organizowanych
w Urzedzie wynosita 5 miesigcy. W badanym okresie bezrobotni byli przyjmowant
najczgsciej na szedciomiesigczne staze (37% wszystkich stazy) oraz czteromiesieczne
staze {22% stazy), przy czym 31 stazy przediuzono o 3-6 miesiecy, a dwa staze zostaly
skrocone na wniosek stazystow?®,
W badanym okresie 9 osob odbylo w SUW staz dwukrotnie, a 2 osoby trzykrotnie, w tym
w odniesieniu do 8 osob bezrobotnych realizowano staz ponownie na tym samym
stanowisku, w tym samym wydziale, chociaz w roznych zawodach''. W zastepstwie
Dyrektor Generalnej Urzedu Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacii i Kadr wyjasnifa,
e Swigtokrzyski Urzad Wojewbdzki wystepowal z wnioskami o zorganizowanie stazu ale
0 przyznaniu stazysty zadecydowaty urzedy pracy, w ktorych stazysci byl zarejestrowani.
W zadnym z podanych przypadkéw urzedy pracy nie odmowity przyznania staizysty ze
wzgledu na podobienstwo czy zblizony zakres programéw stazowych.

{dowod: akta kontroli str. 6-11,57-135, 201, 240)

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

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

& Stan zarudnienia w Urzetzie w przeliczeniu na petnozatrudnionych na koniec 2013 1. 1 2014 1. oraz na 30 wrzesnia 2015 r.
wynosit odpowiednio 493, 485 i 504.

¢ W ramach POKL 2007-2013, poddzialania 1.6 PFRON- projekly systemowe oraz w ramach poddziaiania 6.1.1 Wsparcie
0s0b pozostajgoych bez zafrudnienia na regionalnym rynku pracy.

1o Powodem skrbcenia stazy bylo podjecie pracy przez stazystow.

"' Syiwia W. cdbywala staz od 13 maja do 13 listopada 2013 r. oraz od 22 kwietnia do 22 sierpnia 2014 r. na tym samym
stanowisku referenta w Wydzlale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemedw; Marcin S. odbywat staz cd 31 marga do 31 lipca
2013 r. oraz od 27 stycznia do 26 fipca 2014 1. na tym samym stanowisku referenta w Wydziale Centrum Zdrowia Publicznego;
Monika P. odbywala staz od 24 lutego do 24 sierpria 2014 1., od 23 luego 2015 r. do10 pazdziemika 2015 r. oraz od 23 lutego
do 14 padziernika 2015 r. na tym samym stanowisku referenta w Biurze Wojewody; Matgorzata H. odbywala sta2 od 21
listopada 2013 1. do 21 siergnia 2014 r. oraz od 4 maja do 4 listopada 2015 r. na tym samym stanowisku referenta w Wydziale
Spraw Chywatelskich | Cudzoziemedw; Monika M. odbywata staz od 24 czerwca do 24 pazdziemika 2013 r. oraz od 3 marca
do 3 wrzesnia 2014 1, na fym samym stanowisku referenta w Biurze Adminlstracyino-Gospodarczym; Joanna K. odbywala staz
ot 2b czerwea do 25 grudnia 2013 r. nasfgpny od 3 marca do 3 wizeénia 2014 r, a fakze od 1 kwietnia do 1 pazdziemika
2015 r. na lym samym stanowisku referenta w Wydziale Polityki Spolecznej; Magdalena B. odbywala staz od 2 grudnia 2013 r.
do 2 marca 2014 r. ¢raz od § maja do 5 wrzesnia sierpnia 2014 r. na tym samym stanowisku referenta w wydziaie Finanséw
i Budzetu; pani Aleksandra B. odbywala staz od 3 lipca 2013 1. do 3 lutego 2044 r. oraz od 10 lipca do 10 pazdziemika 2044 .
na tym samym stanowisku referenta w Wydziale Polityki Spoieczne;.
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kierowanych do whasciwych urzedéw pracy albo w informacjach o wolnych miejscach
praktyk studenckich realizowanych w ramach w rzgdowego programu.
(dowd: akta kontroli str. 96,112,165,192, 320-324)

W dziafalnoéci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyZej zakresie nie stwierdzono
nieprawidiowosci.

Zdaniem NIK odrzucanie podaf o realizacje stazu, skladanych w Urzedzie przez osoby
bezrobofne w sytuacji rekomendowania innych osob do odbycia drugiego lub trzeciego
stazu na tym samym stanowisku moze wskazywat na nierdwne traktowanie 0s6b
aplikujacych o mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego dzieki pracy w Urzedzie.

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

SUW zapewnit organizacie stazy dla o0sob hezrobotnych oraz prakiyk dla studentow
i ucznibw szkol zawodowych, po dokonaniu analizy mozliwosci  prawidtowego
ich przeprowadzenia. Wszystkim zainteresowanym umozliwiono zlozenie wnioskow
0 przyjecie na staz lub praktyke oraz udzielano informacii o sposobie ich rozpatrzenia.

2. Warunki odbywania praktyk i stazy

" Podstawa, organizacji w SUW stazy i praktyk byly umowy lub porozumienia zawarte przez

Urzad z wiasciwymi urzedami pracy, uczeliami oraz szkotami‘2.
Szczegotowy analiza, objgto umowy 0 organizacie 15 stazy, pigciu prakiyk zawodowych
oraz poroziumienia zawarte z uczelniami na organizacje 47 praktyk studenckich (w tym
szedcil zorganizowanych w ramach zalece Rady Ministrow).
W umowie zawarte] z dyrektorem Zespolu Szkd! Elekirycznych w Kielcach w sprawie
organizacji praktyk zawodowych dla dwoch uczniow tej szkoty zamieszczono postanowienia
wynikajace z tresci § 7 ust. 3 pkt 1-7 19 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu', w tym m.in.. dane adresowe
Urzedu i szkoly kierujacej na praktyke zawodu; liste ucznidw oraz zawdd, w ktorym
prowadzona bedzie praktyczna nauka zawodu; terminy odbywania praktyki; prawa
i obowiazki stron. Do umowy dotgczono program praktyki zawodowej dla zawodu technik
informatyk. W umowie wskazano, ze urzad zobowigzuje sig nie obcigzy¢ finansowo szkoty
za sprawowanie opieki nad praktykantem w czasie frwania praktyki zawodowes;.

(dowbd: 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 obowiazki stron. W przypadku praktyk realizowanych wediug zalecen Rady Ministrow,
do obowiazkow organizatora, . SUW nalezalo m.in.. wyznaczenie prakiykantowi opiekuna,
przygotowanie dia niego przed rozpoczeciem prakiyki stanowiska pracy, zapewnienie
wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, umoZliwienie
opiekunowi praktyki studenckiej z uczelni sprawowania nadzoru dydaktycznego nad
praktyka oraz wystawienie zadwiadczenia odbycia prakiyki po jej zakonczeniu. Natomiast
uczelnie zobowigzane byly min. do opracowania programu prakiyki - studenckiej,
sporzadzonego na podstawie zadan ujetych w ogloszeniu przez organizatora i zapoznaniu
Z nim praktykanta.

(dowod: akta kontroli str. 273-290)

Organizacja stazy dla 0s6b bezrobotnych odbywata sie na podstawie prawidtowo
skonstruowanych umow, kiore zawieraly wszystkie elementy wskazane w § 5 ust 1
rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych.
W organizacje stazy zaangazowano wigkszo$¢ wydziatow Urzedu. Najwigcej stazy

2 W jednym przypacku {niecbowlazkowe] praktyki studenckief) nie zawarto pisernsj umowy. W dokumeniacji praktyki
znajdowato sig tylko podanie, dowdd ubezpieczenia NNW i OC oraz karta szkolania wstgpnego w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

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



zorganizowano w badanym okresie w Wydziale Finanséw i Budzetu (18% wszystkich stazy)
oraz w Wydzialach: Infrastruktury i Nieruchomosci; Polityki Spolecznej, Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw; Prawnym, Nadzoru i Kontrolii Centrum Zdrowia
Publicznego (po 9-11% wszystkich stazy).
W badanym okresie wszyscy stazysci uzyskali potwierdzenie przeszkolenia w zakresie
instruktazu ogdlnego i stanowiskowego, zgodnie z § 10 ust. 1§ 2 oraz § 11 ust. 1i 5
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 fipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy', zostali takze zapoznani i przyjeli do
stosowania zasady Polityki Bezpieczenstwa dla przetwarzanych w Urzedzie zbioréw danych
osobowych™ oraz Regulaminu Pracy w Urzedzie. Stazysci, ktorzy wykonywali zadania
wymagajgce przetwarzania danych osobowych uzyskali stosowne upowaznienia do
przetwarzania danych, zgodnie z ww. Politykg Bezpieczeristwa. Czas pracy stazystow byt
zgodny z § 7 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow odbywania stazu
przez bezrobotnych.

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

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

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

Dokumentacia praktyk, dostgpna w Wydziale Organizacji i Kadr, nie zawierata wydawanych
praktykantom upowaznien do przetwarzania danych osobowych. Odpowiadajac na pytanie,
czy upowaznienia takie, wymagane art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych's, zostaly wydane we wszystkich przypadkach, kiedy praktykanci mieli
dostep do danych osobowych, a w szczegélnosci dla oséb odbywajacych praktyki
w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta oraz komérce organizacyjnej Wydzialu Finansow
t Budzetu, zajmujagej sie mandatami kamymi, Edyta Suchon, Dyrektor Wydzialu Organizacj
| Kadr podata: Wydawanie upowaznieri do przetwarzania danych osobowych nastepuje na
wriosek opiekunow praktykantow wyznaczanych przez dyrekiorow poszczegoinych
wydzialow. Wydane upowaznienia sq przechowywane w wydziale, w kidrym praktykant
odbywa praktyke. Opiekuncwie praktyk biorac pod uwage charakter zadar przydziefanych
praktykantom decydowali o fym, czy zasadne jest wydawanie stosownego upowaznienia,
Czas trwania praktyk w SUW to zazwyczaj trzy tygodnie. Praktykantom generalnie nie
powierza sig zadan, kitre wymagajq dostepu do danych osobowych.

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

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

(dowdd: akta kontroli str. 343)

Na podstawie ogledzin trzech stanowisk pracy stazysiow i trzech stanowisk pracy
praktykantow, a takze wyja$nien przyjetych od pieciu oséb realizujacych staz i trzech
praktykantow stwierdzono, ze w Urzedzie zapewniono im odpowiednie warunki realizacji
stazy i praktyk.

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

1Dz, U. Nr 180, poz. 1860 ze zm., dalej: rozporzagdzenie w sprawie bhp.
1 Zgodnie z zarzadzeniem $3/2013 Wojewody Swistokrzyskiego 7 2 pazdziemika 2013 r.
¥Dz. U.z22014r, poz. 1182 ze zm.
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26 wrzeénia 1997 r. w sprawie ogblnych przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy'’,
pomieszczenia pracy i ich wyposazenie zapewnialy stazystom i praktykantom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy (mimo trwajacego w Urzedzie remonfu) | odpowiadalo
standardom zapewnionym pracownikom Urzedu.

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

Wszystkie staze i praktyki odbywaly sie pod opieka wyznaczonych pracownikow Urzedu, 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 rozporzadzenia w sprawie szczegbtowych
warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. Jako opiekundw wyznaczano ZAZWYyCza)
osoby z duzym doéwiadczeniem zawodowym, $redni staz zawodowy opiekundw stazystow
wynosit 23 lata, a opiekunow praktykantow - 27 lat.
Jednej praktykantce przydzielono jako opiekuna pracownika o 5-miesigcznym stazu pracy
w SUW® a trzem prakiykantkom i trzem stazystom - pracownice o 2-letnim stazu
zawodowym'®,

(dowod: akta kontroli str. 47-53, 176-190, 201-291, 320-324)

Renata Segiecifiska, Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej, ktdra wyznaczyta na opiekuna
praktykantow pracownice o 2-letnim stazu zawodowym, wyjasnila: Nie istnieje akt prawny
o charakterze powszechnie obowiazujgcym, kibry regulowathy proces odbywania praktyk
studenckich. W zwigzku z powyzszym nie istniejg powszechnie obowigzujgce przepisy,
kibre wskazywalyby na wymbg posiadania konkretnego doswiadczenia zawodowego, ktore
powinien mie¢ opiekun praktykantow. Zadaniem opiekuna jest zapoznanie prakiykanta ze
stanowiskiem pracy oraz udzielanic wskazowek i pomocy w wypeinianiu powierzonych
zadan. Warunki te zostaly spefnione. {...).

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

Wszyscy praktykanci, nad kidrymi sprawowata opieke ww. pracownica Wydziatu Polityki
Spotecznej byli studentami UJK. Zgodnie z § 8 ust. 1 obowiazujacych w okresie objetym
kontrolg regulaminéw praktyk na UJKZ, osoba sprawujaca opiekg nad studentem
odbywajacym praktyke z ramienia podmiotu, w kiorym odbywajg sie praktyki, powinna
legitymowac sie wyksztaiceniem wyzszym, zgodnym z kierunkiem ksztalcenia studenta oraz
posiadaé co najmniej 3-letni staz pracy w zawodzie. Analizowana w trakcie kontroli
dokumentacja praktyk studenckich nie zawierata regulaminéw, o ktorych mowa. Powyzej
opisane wymagania, dotyczace opiekundw praktyk, nie byly wskazane w porozumieniach
zawieranych przez Urzad z UJK. Regulaminy praktyk UJK dostgpne byly na stronach
internetowych uczelni®'.

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

Opiekunowie praktykantow — studentow UJK posiadali wyksztalcenie wyzsze zgodne
z Kierunkiem, na ktorym studiowat praktykant, z wyjatkiem dwojga opiekunow trzech
studentek fitologii angielskiej i germanskiej, ktorzy posiadali wyksztalcenie ekonomiczne
{jedna osoba wyzsze, jedna — $rednie).

(dowdd: akta kontroli str, 47-53, 176-190, 281-291, 319-324)

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

17 0z. ). 2 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.

18 Staz pracy ogdlem fego pracownika wynosit 34 lata.

19 Pracownica ta sprawowala opieke nad pigcioma prakiykantami w okresie objetym kentrola, przy czym sprawujac opicke nad
trzema prakiykantami w 2013 r. miata dwuletni staz zawodowy (w tym roczny w SUW), a w czasie sprawowania opiski nad
dwoma praktykantamiw 2014 r. jej sta2 zawcdowy wynosit frzy lata.

@ Zarzadzenle Nr 67/2014 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 30 wrzesnia 2014 roku w sprawie
studenckich prakivk zawodowych dla studentow | siuchaczy studiow podyplemowych Uniwersylatu Jana Kochanowskisgo
w Kielcach craz zarzadzenie nr 67/2008 Rektora Uniwersytetu Humnanistyczno-Przyrodniczege Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 10 grudnia 2008 r. w sprawie studenckich prakiyk zawodowych. Regutacie te dopuszczaly, w szczegdinie
uzasadnionych przypadkach, mo2liwosé sprawowania opieki przez osobe, kiora nie spetniala jednego z wymienionych tam
warunkow, pe zaakceptowaniu stcsownego wniosku dyrektora wiadciwego instytutu przez prorektora ds. dydaktycznych
i studenckich.

“ hitg:ﬁwww.u'k.edu.glliusigrakivki%ZDzawodnweiZarzadzenie%ZOSi%202014%20Rektora%20UJK.odf oraz
nttp:fiwww uflcedu.pliwebuik/1816

9



Ustalone
nieprawichowosci

praktykantami z przysztym wyksztalceniem filologicznym. {...) Podat on takze, ze studentki
mogly jedynie w Biurze Administracyjno-Gospodarczym poznaé specyfike dziatania
naglosnienia symultanicznego i zdoby¢ prakiyke w jego wykorzystaniu do celdw
tumaczeniowych, a osoba sprawujaca opieke nad dwiema studentkami (jednej studiujacej
na kierunku flologia angielska i jednej na kierunku filologia germarska) posiada
za$wiadczenie o ukoficzeniu kursu jezykowego dla czlonkéw korpusu shuzby cywilnej
z jezyka angielskiego z zakresu stownictwa prawno-administracyjnego, charakterystycznego
dla administracji publicznej i Unii Europejskiej, na poziomie ponadpodstawowym.

{dowodd: akta kontroli str. 363-376)

Odbywajgca prakiyki w SUW studentka filologii germanskiej w wyjasnieniach podata, Ze
wykonywane przez nig prace (ftumaczenia) byly sprawdzane przez innego niz opiekun
pracownika Urzedu, ktory zna jezyk niemiecki. Podata ona takze, 2e brak znajomosci przez
opiekuna tego jezyka nie bylo przeszkoda w realizacji zadan.

(dowdd: akta kontroli str. 313-315)

Podczas nieobecnosci opiekunow stazystow i praktykantéw ich zadania przejmowaty osoby,
ktorym przydzielono ww. zastgpowanie w ramach czynnoéci sluzbowych na podstawie
wewnetrznych regulaminéw Urzgdu. W przypadku wigkszosci stazy (62% wszystkich)
opiekunowie korzystali w trakcie sprawowania opieki z urlopdw wypoczynkowych Iub
przebywali na zwolnieniach lekarskich, jednak $érednio w badanym okresie liczba dni
niecbecnosci opiekuna stanowita tylko 6% ogdinej liczby dni objete] stazem. W przypadku
9 z 53 praktyk nieobecnosé opiekuna trwata diuzej niz 30% czasu trwania praktyki, w tym
w szesciu 3- lub 4-tygodniowych praktykach opiekun byt nieobecny przez dwa tygodnie.
(dowod: akta kontroli str. 47-53, 176-190, 291-291, 320-324)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidiowosci:

1. Odbywajacym prakiyki 10 osobom w Punkcie Kancelaryjnym i Obstgi Klienta
w Wydziale Organizacji i Kadr oraz trzem w komorce organizacyinej Wydzialu
Finansow i BudZetu, zajmujgcej sie obstugg mandatow karnych, nie wydano
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, mimo iz wykonywaly one czynnosci
zwigzane z przetwarzaniem tych danych. Bylo to niezgodne z art. 37 ustawy o ochronie
danych osobowych, kiéry stanowi, Ze do przetwarzania danych moga byé dopuszczone
wyltgcznie osoby posiadajgce upowaznienie nadane przez administratora danych.

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

Katarzyna Swiercz, Dyrektor Wydziatu Finansow i Budzetu wyjasnila: Oscby w trakcie
odbywania prakiyk zapoznawaly sie ze struktura organizacyjng i pracg Wydzialu, jak
rowniez Urzedu na podstawie regufaminu SUW i requlaminu wewnetrznego Wydziafu
Finansow i Budzetu. Zapoznawaly sig réwniez z ustawami wiodacymi niezbednymi do
pracy Wydzialu. Ponadfo wykonywaly proste czynno§ci organizacyjne polegajace na
roznoszeniu i wysytaniu poczly, przygotowywaniu kopert do wysytki i nauki obsiugi
urzgdzen biurowych, Biorgc powyzsze pod uwage prakiykanci nie mieli dostepu do
danych osobowych, w zwigzku z czym nie wystapit wymdg wydawania im upowaznief
do przetwarzania danych osobowych.

Monika Wic, Zastepca Dyrekfora Wydziatu Organizacji i Kadr wyjanita: W frakcie
prakiyki w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta praktykanci zostali zapoznani m.in.
z: strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem zafatwianych spraw przez poszczegéine
komorki merytoryczne Urzedu, instrukcja kancelaryjng i innymi ustawami, a takze
wewnetrznymi przepisami | procedurami, zasadami przephpwu korespondencji, obstugg
urzgdzen biurowych a w szczegolnosei skanerow i cofaxow, faxow, ktdre sg niezbedne
do rejestracji, przekazywania, opisywania i uzupeiniania metadanych kazdego
odwzorowywanego w systemie dokumentu, podstawowq zasadg dziafania systemu
EZD. Wiedze te opiekun starat sig przekazac im podczas miesigoznych praktyk poprzez
zaznajamianie ich z dokumentacig wewnetrzng | praktycznym instruktazem na
wybranych przez siebie przykiadach. Powyisze czynnosci byly realizowane w taki
sposdb, aby prakiykanci nie posiadali dostepu do danych osobowych. Wobec



powy2szego wydawanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nie byfo
konieczne.
(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

W zwiazku z powyzszymi wyjasnieniami, Najwyzsza Izba Kontroli zauwaza, ze ze
sprawozdan z przebiegu prakiyk, potwierdzonych przez opiekundw prakiykantow
wynika, iz w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta praktykanci wykonywali
nastepujace czynnosci: rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzacej wraz
7 rozdzielaniem jej na poszczegoine komorki Urzedu, przyjmowanie korespondencii do
wystania. Jedno ze sprawozdan zawierato bardziej szczegOlowy opis wykonywanych
zadan: W trakcie prakiyki do moich obowigzkéw nalezalo: rejestrowanie papierowey
korespondencji wplywajacej i wychodzacef oraz pism za pomoc systemu
elektronicznego  EZD  (Elekironiczne Zarzadzanie Dokumentacia); skanowanie
korespondencji; uzupefnianie dodatkowych informacji o korespondencyi, ktore poprzez
EZD wysylane byly do poszczegbinych wydziatow urzedu. Po elekironicznym
zarejestrowaniu  korespondencji jej papierows wersjg rozdzielano do komorek
organizacyjnych. Innym moim obowiazkiern byla takze pomoc przy przygotowaniu
wysylki ze Swistokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach i dostarczenie jej na
oddziat Poczty Polskiej. Z kolei w sprawozdaniu dotyczacym praktyki w komorce ds.
obstugi mandatéw karnych wskazano: Moimi zadaniami byfo: — uczestnictwo w obiegu
dokumentow urzedowych, — pomoc w pracach kancelaryjnych, - segregacfa oraz
podbijanie pieczeciami urzedowymi dokumentow urzgdowych, — weryfikowanie danych
wystawionych tyfutow wykonawczych zgodnie z ewidencjg wysyfki, - pomoc
w ewidencji tytulow. Poslugiwatam sig systemem komputerowym TBD - systemem
informatycznym ,Mandaty kame’, stuzacym do ksiegowania przychodow, rozchoddw,
dochodow i wydatkow.

Dodatkowo NIK zaznacza, i przetwarzane dane dotyczace mandatow karnych majg
charakter danych tzw. wrazliwych, podlegajacych szczegoinej ochronie.

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

Odpowiedzialna za te nieprawidlowos¢ Maria Szydiowska, Dyrektor Generalna Suw,
w wyjaénieniach przedstawita o$wiadczenie inspektora ds. bhp: Os$wiadczam, Ze
7 whasnej i nigprzymuszonej woli przychodzilem w czasie urlopu do pracy, celem
przeprowadzenia instruktazu ogdinego dla praktykantow i stazystow, aby nie zostac
ukaranym przez Panstwowg Inspekcjg Pracy za niedochowanie terminow okreélonych
w przepisach dotyczacych szkolenia w dziedzinie BHP oraz wskazata, ze pracownicy
Urzedu podieli iniciatywe wprowadzenia dziataf usprawnigjacych w fym zakresie
poprzez dostosowywanie terminu praktyk do obecnosci osoby szkolace] z zakresu bhp
oraz zawarcie aneksu do umowy zlecenia z 0sobg, ktdra posiada uprawnienia do
prowadzenia szkoled bhp, w ktdrym rozszerzono zakres czynnosci o przeprowadzanie
szkolen dla stazystow i pracownikow Urzedu. Wskazala ona réwniez, iz rozwazana jest
mozliwoé¢ wprowadzenia rozwigzania polegajacego na przyjmowaniu osob na praktyki
oraz przeprowadzanie dia nich szkolen z zakresu BHP jedynie w okreslonych dniach
miesigca, ¢o Znacznie watwi planowanie urlopu przez szkolacego.

(dowdd: akta kontroli str. 396-399)

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

(dowdd: akta kontroli str. 268-272)

Edyta Suchon, Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr wyjasnita: Generalnym
obowigzkiem prawa pracy jest obowigzek zapewnienia pracownikom/praktykantom
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Uwagi dotyczace
badanej dzialalnosci

. Ocena czasthowa -

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. Zgodnie z tg zasada Wszyscy
praktykanci mieli zapewnione takie warunki. Instruktaz stanowiskowy zostat
przeprowadzony przez osoby, kiore zostaly wyznaczone na opiekuna praktykantow
zgodnie z § 4 Porozumienia ,Zaktad pracy zobowiazuje sie do wyznaczenia
zakladowego opiekuna praktyk, ktory nadzorowat bedzie w Zakiadzie Pracy ich
przebieg i wykonanie przez studentow zadan wynikajacych z programu praktyki oraz
Zapozna studentow z zakladowym requlaminem pracy i przepisami o bezpieczeristwie
i higienie pracy.

(dowod: akta kontroli str. 363-376)

4. W przypadku dwoch praktykantek nie udokumentowano przeprowadzenia szkolenia

wstepnego (skiadajacego sig z instruktazu ogdinego i stanowiskowego) w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze nie udokumentowano udzielenia instruktazu
stanowiskowego jednemu praktykantowi odbywajacemu praktyke w SUW (karta
szkolenia wstepnego zawierata potwierdzenie odbycia tylko instruktazu ogélnego).
(dowdd: akta kontroli str. 268-272)

Edyta Suchon, Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr wyjasnita: W kartach
informacyjnych z przebiegu praktyk (...) znajdujg sie zapisy, ze praktykantki zostaly
Zapoznane z przepisami bhp i ppoz, potwierdzone przez opiekuna praktyk. Organizator
zapewnit praktykantom bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Pani {(...), kierownik
oddziaty, w ktorym odbywat praktyke Pan (...) zlozyta aswiadczenie, ze w pierwszym
dniu prakiyki przeprowadzila instruktaz stanowiskowy dla praktykanta. Na karcie
szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp nie dokonano tylko stosownego wpisu.

(dowod: akta kontroli str, 363-376)

NIK zwraca uwage, iZ brak znajomosci regulaminu praktyk UJK w Urzedzie wskazuje na
niewystarczajaca wspoiprace migdzy tymi podmiotami, ktorej skutkiem bylo wyznaczanie na
opiekundw prakiykantow o0séb niespetniajacych wymagan wynikajacych z regulacii
wewnetrznych uczelni. Ponadto, zdaniem NIK, powierzanie funkcji opiekuna stazu lfub
praktyki pracownikowi posiadajacemu do$wiadczenie zawodowe, wynikajace z dwuletniego
stazu pracy, mogto nie gwarantowaé wtasciwego peinienia tej funkgji.

Uwagi NIK budzi takZe wystepowanie praktyk i stazy, w czasie ktérych przez istotng czesc
czasu ich trwania wyznaczeni opiekunowie byli nieobecni. Opiekun trzech stazystow,
odbywajagcych staz od marca do lipca 2013 r., byl nieobecny w pracy w maju 2013 r. Na
czas jego nieobecnosci wyznaczono zastepstwo w zakresie ograniczonym do konkretnych
czynnoscl, natomiast w obszarze pozostafych zadah (w tym sprawowania opieki nad
stazystami) zastepstwo wyznaczono formalnie dopiero od 16 stycznia 2015 r. W trakcie
szesciu 3- lub 4-tygodniowych praktyk studenckich opiekun byt nieobecny przez dwa
tygodnie, czyli przynajmniej polowe czasu trwania praktyki.

W SUW zapewniano wiasciwe warunki do odbywania staZy i praktyk, ktore okreslono
w umowach o ich realizacig. Praktykantom i stazystom przygotowano odpowiednie
stanowiska pracy oraz wyznaczono opiekunow. Stazystéw i prakiykantéw zapoznawano
z przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy, nie zadbano jednak o prawidlowa, organizacje
tego procesu ani o to, aby we wszystkich przypadkach instruktaz stanowiskowy
przeprowadzity uprawnione osoby. Dopuszczono do przetwarzania danych oscbowych,
w tym danych wrazliwych, praktykantow, ktorzy nie posiadali stosownych upowaznien.
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Opis stanu
faktycznego

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

W SUW od stycznia 2013 r. do dnia 30 wrze$nia 2015 r. zakonczono 97 stazy dia
bezrobotnych.

Analiza wybranej w sposoh celowy? proby dokumentacji stazy zrealizowanych przez 15
0s6b® (22 staze — 23% wszystkich stazy zorganizowanych w badanym okresie), pozwala
stwierdzi¢, ze:

— wszystkie programy stazu, na podstawie ktorych realizowano staze dla 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 efekcie stazu kwalifikacji lub
umiejetnosci zawodowych;

~ wszystkie staze odbywaly sig pod opieka wyznaczonych pracownikow Urzedu, ktérzy
zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczegbtowych warunkow odbywania
stazu przez bezrobotnych, poéwiadczyli prawdziwos¢ informacji  zawarlych
w sprawozdaniach z przebiegu stazu.

—  wszyscy stazyéci sporzadzili sprawozdania z przebiegu stazu, zgodnie z § 6 ust. 2
pkt 3 rozporzadzenia w sprawie szczegdlowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych, ktbre $wiadczyly, ze realizowane staze dostarczyly zaplanowanych
tredci ksztatcenia i umoziiwily zdobycie zaplanowanych w programie stazu
umiejetnoéci. Szesciu stazystow, ktorzy odbywali staz w tym samym wydziale i na
tym samym stanowisku realizowato w czasie pierwszego i drugiego stazu te same
zadania, chociaz dotyczyly one stazy w rdznych zawodach np. technik administracii
i technik prac biurowych. Magdalena B., odbywajaca w 2013 r. i w 2014 r. dwa
staze w Wydziale Finanséw i Budzetu na stanowisku referenta zajmowata sig
segregowaniem odcinkow mandatow karnych i przygotowywaniem dokumentacyf
ksiegowej do rejestracji. Joanna K. w trakcie dwoch stazy odbywanych w 2014 1.
i 2015 r. w Wydziale Spraw Spolecznych na stanowisku referenta zajmowata sig
przygotowaniem akt do przekazania do archiwum zakladowego, obsfuga telefondw,
wspoipraca z kancelarig 0gbing. Aleksandra B., Monika P., Olga K., Monika B.
realizowaly zadania w tych samych wydziatach wykonujgc te same lub podobne
zadania;

— w odniesieniu do wszystkich stazystdw w Urzedzie prawidfowo prowadzono kontrolg
czasu realizacji stazu oraz wykorzystania dni wolnych?, oraz przekazywano do urzedow
pracy listy obecnoéci stazystow zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia w sprawie
szczegotowych warunkow odbywania staZu przez bezrobotnych;

— wszystkim stazystom wydano opinie zgodnie z art. 53 ust. 5 ustawy o promocji
zatrudnienia w ferminach zgodnych z § 6 ust. 1 pkt 9 rozporzadzenia w sprawie
szczegdtowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. Ww. opinie zawieraly
potwierdzenie realizacji przez bezrobotnego zadaf oraz pozyskanych umiejgtnosci
prakiycznych w trakcie stazu (opisanych w sprawozdaniach), zgodnie z ww.
rozporzadzeniem.

{dowbd: akta kontroli str. 54-142, 164, 200)

Z wyjasnien przedstawionych przez osiem osob (pieciu stazystow i trzech praktykantek)
wynika, ze gtownym powodem ubiegania sig o moZliwosé realizacji stazu byta chet
uzyskania przez stazystow doswiadczenia zawodowego w urzgdzie administracji publicznej
oraz poznanie specyfiki pracy w Urzedzie. Wszyscy stazySci i praktykanci stwierdzili, ze
w pierwszym dniu pracy uczestniczyli w spotkaniach informacyjnych, byli przedstawieni
nowym wspdlpracownikom, zapoznano ich z nowym migjscem pracy (przygotowanym

2 Do badania wybrano po pied stezy realizowanych w 2013 r, 2014 . i 2015 r. z uwzglednieniem wszysikich zawoddw,
w ktorych odbywaly sie staze w Urzedzie.

3 Pigeiu stazystow odbywalo staz w dwukrotnie, jedna osoba trzykrotnie.

24 () ktbrych mowa w art. 53 ust. 7a ustawy ¢ promocji zatrudnignia i instytucjach rynku pracy.
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stanowiskiem pracy) i obowigzkami, a adaptacja w nowym migjscu pracy przehiegata bez
zaklocen. Skiadajacy wyjasnienia stwierdzili, 2e wykonywali w trakcie sfazu zadania
administracyjno-biurowe, stazystka ktora ponownie realizowata staz w Urzedzie stwierdzita,
ze wykonywata te same zadania co w trakcie poprzedniego stazu. Stazysci byli zadowoleni
ze standardu przygotowanych dla nich miejsc pracy i chetnie skorzystaliby z mozliwosci
przediuzenia sta2u, przy czym osoba, ktéra odbyla juz dwa staze w Urzedzie stwierdzita, ze
ponowne staze powinno sig organizowac na innych stanowiskach pracy, tak aby poznawa
inny zakres czynnosci - ale wiedy pracownik jest mnigj przydatny. Stazyéci stwierdzili, ze
w trakcie stazu nabyli dodatkowe umiejetnodci, najczeciej wskazywano poprawe
kompetencji w zakresie pozyskiwania i praktycznego wykorzystywania informacji, pracy
Z programami komputerowymi {edytor tekstu), budowania relacji i zarzadzania czasem.
Stazysci nie wykorzystywali w trakcie pracy znajomosci jezykow obeych, nie stworzono im
okazji do doskonalenia my$lenia strategicznego czy przekuwania wiasnych pomyslow
w dzialanie. Rzadko mieli okazjg¢ do podejmowania decyzji czy formulowania wilasnych
opinii, kreatywnoéci czy innowacyjno$ci. Jedna ze stazystek stwierdzita, ze stazyscie
powinno sie stawiat trudniejsze zadania.

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

W badanym okresie w Urzedzie znalazlo zatrudnienie (na podstawie umowy o prace) osiem
osob sposrod realizujacych poprzednio staz w latach 2013-2014 (9% stazystow z tego
okresu).

(dowbd: akta kontrofi str.191)

W latach 2013-2015 tylko czg$¢ praktyk w Urzedzie realizowana byly w oparciu o zalaczone
do umowy programy okreslajace zasob wiedzy, umiejgtnosci oraz kompetencie, ktore miaty
by¢ uzyskane w wyniku ich realizacji. W 35 (na 53) przypadkach nie wyegzekwowano od
uczelni programow prakiyk, mimo ze na mocy zawartych uméw i porozumien Urzad
zobowiazany byt do zapewnienia ich realizacjinadzoru nad przebiegiem praktyk zgodnie
z programem. Spos$rod 43 praktyk studentéw UJK, tylko w dokumentacii trzech z nich
zawarto program.

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

Edyta Suchofi, Dyrektor Wydziatu Organizacii i Kadr wyjasnita: Urzgd nie ofrzymat od UJK
programow praktyk w formie odrebnych dokumentow, jednak w § 2 porozumiert
0 organizacje praktyk kazdorazowo okresfony byt cef praktyki studenckief §. , ..zdobycie
praktycznych umiefgtnodci z zakresu organizacji i funkcjonowania Zaktadu Pracy" oraz
program prakiyk okreSlajacy zakres zadaf, z ktorymi student powinien zapoznat sig
podczas realizacji prakiyk. Taki zapis w porozumieniu oraz zakres zadan zdaniem
dyrektorow wydzialow/biur SUW byt wystarczajacy.

(dowod: akta kontroli str. 363-376)

Wskazany w wyjadnieniach § 2 porozumien zawieranych z UJK stanowil: Zasadniczym
celem studenckiej praktyki zawodowej jest zdobycie praktycznych umiejefnosci z zakresu
organizacfi, funkcjonowania Zakladu Pracy. W szczegoinodei student powinien zapoznad sie
ze strukturg organizacyjng oraz zakresem dziafania, formami i metodami pracy, sposobami
sporzgdzania planow dzialania, marketingiem, reklama, zagadnieniami organizacyjnymi
I prawnymi, a takze zasadami kierowania zespotami ludzkimi, Praktyka powinna shizyé
wykorzystaniu wiedzy teorefycznej wyniesionej z Uniwersytetu z formami i metodami
dziafania Zaktadu Pracy.

W regulaminach praktyk studenckich UJK wskazano m.in., ze ramowy program praktyk
ustala Rada Wydziatu odpowiednio dia danego kierunku, a organizacja praktyk powinna
w peini gwarantowac realizacje ich programu.

(dowdd: akia kontroli str. 273, 325)

Analiza porbwnawcza 17 programéw praktyk (5 prakiyk zawodowych oraz 12 prakiyk
studenckich) oraz sporzadzonych sprawozdan lub opinii z ich przebiegu wykazala, Ze
w 15 przypadkach zrealizowano program praktyki.

(dowdd: akta kontroli str. 320-324)

W przypadku dwich studentek UJK, w czasie praktyk nie zrealizowano w pehni ich
programu. Jak wynika z dokumentacji, w czasie praktyki w Punkcie Kancelaryjnym i Obslugi
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Klienta zajmowaly si¢ one rejestracig poczty przychodzacej i wychodzacej oraz
rozdzielaniem jej na poszczegéine komorki Urzedu, przyjmowaniem korespondencii do
wystania. Tymczasem program ich praktyk obejmowat m.in. zapoznanie z przygotowaniem
rozstrzygniec spraw zatatwianych w danej komorce organizacyjnej, strukturami i dziataniami
marketingowymi, dziafalnodcia w obszarze rachunkowosci i finansow, pracq na
poszczegoinych  stanowiskach: administracyjnych, finansowo-ksiegowych, w  dziale
marketingu, w dziale kadr itd.

(dowod: akta kontroli str. 337-342)

Monika Wic, Zastepca Dyrektora Wydziatu Kadr i Organizacji, odpowiedzialna za realizacjg
zadah w Punkcie Kancelaryjnym i Obsiugi Klienta, wyjaénita m.in.: Program prakiyk {...)
dotyczy dwoch kierunkow studiow a mianowicie kierunku ekonomia i kierunku administracja.
Zawiera on czeci wspoine (ogdine) dla obu kierunkow jak i rozszerzone dia kierunku
ekonomia. Ponadto program zostat tak opracowany, aby mogt by¢ realizowany w roznych
jednostkach, ti. urzedach organach administracji rzadowej i samorzadowej, ale ltakze
podmiotach gospodarczych. Obie Panie studiowafy na kierunku administracia, a nie
ekonomia wigc prakiyki, ktore odbywaly byly realizowane wg programu hez elementow
dotyczacych zagadnien ekonomicznych a zwfaszcza tych specyficznych dla podmiotow
gospodarczych, np. dzialania | struktury marketingowe, ktére w urzedach administracji
panstwowej nie wystepujg. Urzedy nie posiadajg tekze w swoich strukturach
organizacyjnych takich komorek organizacyjnych. {...) Nalezy zaznaczy¢ ze aby rozdziefic
i zarejestrowat poczte przychodzacq do Urzedu nalely posiadac wiedze dofyczacq:
1. struktury organizacyjnej Urzedu, 2. rodzaju zalatwianych spraw przez poszczegbine
komorki merytoryczne Urzedu, 3. insirukcji kancelaryjnej (..), a takZze wewnetrznych
przepisow i procedur, 4. zasad przeplywu korespondencji, 5. obstugi urzadzen biurowych
a w szczegoinoci skanerow i cofaxbw, faxow, kibre sq niezbedne do refestracy,
przekazywania, opisywania | uzupelniania metadanych kaizdego odwzorowywanego
w systemie dokumentu, ktorg to opiekun starat si¢ przekazaé im podczas miesigcznych
praktyk poprzez zaznajamianie ich z dokumentacfq wewnetrzng i prakfycznym instruktazem
na wybranych przykfadach. Obie Panie mialy okazje rowniez poznac organizacje | specyfike
pracy zarbwno w Punkcie Kancelaryjnym i Obstudze Klienta jak i w calym Wydziale
Organizacji i Kadr przebywajac na co dzien z jego pracownikami i przygladajgc sig ich
codziennym obowigzkom. Jednoczesnie integraina czescig praktyk byla bezposrednia
obsfuga klienta zewnetrznego (osoby fizyczne, instytucje, ifp.} oraz klienta wewnetrznego
w zakresie udzielania informacji o obszarze usfug realizowanych przez Urzad i kierowania
klientow do wiasciwych komorek organizacyjnych co réwniez wymaga nie tylko wiedzy
dotyczacej samej struktury organizacyjnef Urzedu, ale takze rodzaju zatatwianych spraw.
(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

W Urzedzie opiekunowie nie byli dodatkowo wynagradzani za opieke nad stazystami
i praktykantami, w tym w formie dodatkow szkoleniowych dla opiekundw praktyk
zawodowych, co omowiono w sekcji ,Ustalone nieprawidiowosci”.

(dowdd: akta kontroli str. 291-292)

Z wyjasnien trzech osob odbywajacych prakiyki w trakcie kontroli NIK wynika, ze
wyznaczeni opiekunowie dysponowali czasem niezbednym do sprawowania opieki, chgtnie
udzielali wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadar.

(dowod: akta kontroli str. 310-318)

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

Porozumienia dotyczace prakiyk studentéw UJK przewidywaty sporzadzenie przez Urzad
karty informacyjnej (sprawozdania) z przebiegu praktyki zawodowej, wg okreslonego wzoru,
ktory przewidywat dokonanie oceny opisowej (zawierajgcej opis zdobytych przez
praktykanta umisjetnosci) oraz oceny ogélnej wg skali od 2 (niedostateczny) do 5 (bardzo
dobry). Wszyscy studenci UJK ofrzymali z prakiyk oceng bardzo dobra,

W 12 przypadkach {z 43 praktyk studentow UJK) wystawione studentom oceny opisowe
byly niemal identyczne i mialy nastepujaca tre§¢: Pan/Pani {...) odby¥a praktyke w (nazwa
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Ustalone
nisprawidtowosci

wydziafu) w ferminie (...). W trakcie prakiyki zapoznaba sig ze strukturq organizacyjng
Urzgdu, poznal/a zasady obiegu dokumentow, udoskonalia umiejetnodei obsfugi
komputera i urzadzen biurowych. W frakcie prakiyki wykonywab/a powierzone jej przez
opiekuna czynnoSci z zakresu kompefencji wydzialu. Powierzone jemu/ej sprawy
zalatwialia starannie | terminowo, wykazujgc przy tym duze zaangazowanie. Karty
wypelniane byty odrecznie, tym samym charakterem pisma, a podpisywane przez
opiekundw praktykantow oraz dyrektora Wydziatu Organizacji i Kadr.

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

Odpowiadajgc na pytanie, dlaczego oceny opisowe w kartach informacyjnych
(sprawozdaniach) z przebiegu prakiyki zawodowej sporzadzane byly w niemal identyczny
sposob, bez indywidualizowania osiggnie¢, umiejgtnosci i cech prakiykanta oraz kto
sporzadzal przedmiotowe opinie i na jakiej podstawie, Edyta Suchon, Dyrektor Wydzialu
Organizacji i Kadr wyjasnita: (...} W Karcie informacyjnej kazdorazowo zawierane byly
nastepujgce informacje: termin odbywania praktyki, wydziakbiuro, w ktérym odbywana byla
praktyka, a takze umiejetno$ci nabyte podczas odbywania prakiyki. Kazdorazowo oceniano
rowniez terminowo$c i staranno$¢ wykonywania powierzonych zadan oraz zaangazowanie
prakfykanta w realizacje zadan. Wystawiano rowniez oceng ogolng praktyki. Projekt Karly
informacyjnej sporzadzany byt przez osobe koordynujgca praktyki w Urzedzie, po uzyskaniu
stosownych informacji od opiekunow prakiykantow. Projekty przedstawiane byly do
akceptacji opiekunowi prakiyk, a nastepnie do podpisu Dyrektorowi Wydziatu Organizacji
i Kadr,

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

W sprawie monitorowania czasu pracy praktykantow (w dokumentacji praktyk nie byto list
obecnosci), Edyta Suchon, Dyrektor Wydziatu Organizacii i Kadr wyjasnita, ze czas pracy
praktykantow monitorowali opiekunowie praktykantéw. Podczas odbywania praktyk
praktykanci kazdego dnia stawiali sie osobiscie, aby wykonywaé powierzone zadania,
zgodnie z programem praktyk, w okreslonych wczesniej godzinach pracy. Dokumentacia
praktyk nie zawiera list obecnosci, poniewaz nie ma przepiséw, kiore wskazywalyby na
koniecznos¢ sporzadzania takich list. W przypadkach, w ktorych uczelnia wymagafa
potwierdzenia obecnosci w dzienniczkach praktyk, stosowne wpisy byly dokonywane przez
opiekunow.

(dowdd: akta kontroli str. 363-376)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1. Nie ustalono i nie wyptacono dodatku szkoleniowego opiekunowi trwajacej od 12 maja
do 6 czerwca 2014 r. (25 dni kalendarzowych) praktyki zawodowe] dwoch uczniow
szkoly publicznej (Zespotu Szkot Elektrycznych w Kielcach), ktéry nie zostat zwolniony
przynajmniej czesciowo od $wiadczenia pracy wynikajacej z umowy o prace. Bylo to
niezgodne z § 12 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu. Jak
stanowi § 12 ust. 2 w zw. z § 9 ust. 2 pkt 2 ww. rozporzadzenia, dodatek szkoleniowy
jest wyptacany w wysokoSci nie nizszej niz 10% przecistnego wynagrodzenia
w sektorze przedsigbiorstw bez wyplaty nagrod z zysku w czwartym kwartale roku
poprzedniego, ogiaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego®.
W ocenie NIK fgczna wysokos¢ nieustalonego iniewyplaconego  dodatku
szkoleniowego opiekunowi wyniosta nie mniej niz 333,70 zi?6. Niewyptacenie dodatku
zwigzane bylo z uprzednim zawarciem z dyrektorem publicznej szkoty zawodowej,
kierujgcej uczniow na praktyki, umowy zawierajacej postanowienie, ze Urzad
zobowigzuje si¢ nie obcigzyé finansowo szkoly za sprawowanie opieki nad
praktykantem w czasie trwania prakiyki zawodowej. Obowigzek przekazywania
pracodawcom, u ktorych realizowane sg praktyki zawodowe, $rodkow na pokrycie
dodatkow wyplacanych pracownikom za wykonywanie obowigzkow opiekundw praktyk

® Przecigtne miesigczne wynagrodzenie w sektorze przedsigbiorstw bez wyplat nagrod z zysku w czwartym kwartale 2013 .
wyniosto 4.004,35 2t (obwieszezenie Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego z dnia 20 stycznia 2014 r. w sprawie
przecigtnege missigeznego wynagredzenia w sektorze przedsiebiorstw bez wyplzt nagrod z zysku w czwartym kwartale 2013
r., Dz Urz. GUS z 2014 r., poz. 3).

2 4004,35 z}: 30 dni x 25 dni x 10%.
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalno4ci

zawodowych oraz oplacanych od nich skiadek na ubezpieczenia spoleczne przez
szkoly prowadzace ksztalcenie zawodowe, wynika z art. 70a ust. 1 ustawy z dnia
7 wrzednia 1991 r. o systemie o$wiaty?’.

Maria Szydtowska, Dyrektor Generalna, wyiaénita, Ze sprawujacy opieke nad
praktykantami informatyk wojewodzki - kierownik oddzialu zobowigzal sig petnic rolg
opiekuna bezptatnie {...), a Urzad nie mogt wyptacic dodatku szkoleniowego
opiekunowi praktyk ze wzgledu na brak takiej prawnej mozliwosci. Powotafa sig ona na
§ 15 ust. 3 i 5 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budZetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych?, ustawe z dnia 21 listopada 2008 1. o sluzbie cywilnej” oraz
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegGlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych®. Refundacja [dodatkow szkoleniowych przez
szkoly prowadzace ksztalcenie zawodowe — przyp. NIK] w przypadku panstwowych
jednostek budzetowych nie jest mozliwa, bowiem zwigkszala by ona plan finansowy
jednostki w paragrafach wynagrodzeniowych a takie zwigkszenie jest niezgodne z art,
171 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a takze § 15 ust.
35 rozporzadzenia Ministra Finansbw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadoéw budzetowych. Dodata takze, ze w przypadku organizacji w Urzgdzie
uczniowskich praktyk zawodowych oraz studenckich praktyk zawodowych wypfata
dodatku szkoleniowego tylko jednej grupie opiekundw naruszataby podstawows zasadg
rownosci w traktowaniu pracownikow.

(dowdd: akta kontroli str. 377-381)

Zdaniem NIK, przedstawione w wyjasnieniach frudnosci nie usprawiedliwiajg
nieprzestrzegania obowigzku wyplaty dodatku szkoleniowego, wynikajgcego
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Nie przydzielono $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy stazyScie, ktory odbywat
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 rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych, ktory stanowi, Ze organizator stazu przydziela bezrobotnemu, na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odzie? i obuwie robocze, Srodki ochrony
indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny osobistej, tj. zgodne z zarzadzeniem nr
14/2014 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
z dnia 16 czerwca 2014 r. w sprawie ustalenia rodzaju $rodkéw ochrony indywiduainej,
odziezy i obuwia roboczego. W zastgpstwie Dyrektor Generalnej Urzedu Edyta Suchon,
dyrektor Wydziatu Organizacji i Kadr wyjasnita, ze przystugujace pracownikowi zgodnie
z ww. zarzgdzeniem rzeczy nie pelnig funkcji ochronnych a jedynie wplywajg na
estetyke wygladu osoby bezposrednio kontaktujacej sie z kiientami. Pan (...) wykonywat
glownie czynnodci pomocnicze (...), a wiec jego ubidr wlasny nie byf narazony na
zniszczenie w wyniku $wiadczonej pracy.

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

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

2Dz, |J. 22004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.
2Dz U. 22015, poz. 1542,

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

Dz U.z2014r., poz. 1053 ze zm.



Whioski pokontrolne

Prawo zgloszenia
zastrzezen

podejmowana byla w celu obejécia zakazu okreslonego w § 1 ust. 3 rozporzadzenia
w sprawie szczegblowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych, zgodnie
z ktorym bezrobotny nie mégt odbywaé ponownie stazu u tego samego organizatora na tym
samym stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywat staz.

NIK zwraca takze uwage, iz brak indywidualizowania dokumentacji zwiazansj z oceng,
praktykanta, a w szczegélnoéci niewskazywanie konkretnych umiejetnosci nabytych przez
niego, skutkuje niewielkg wartoscig informacyjng tych dokumentow dla ewentuainego
pracodawcy w procesie rekrutacii.

W SUW zorganizowano staze i praktyki, kiore umozliwity ich uczestnikom realizacje tresci
dydaktycznych przewidzianych w programach stazy i praktyk oraz zazwyczaj przyczynily sie
do zwiekszenia ich umieigtnosci i przygotowania zawodowego. Monitorowano czas
realizacii stazy i praktyk oraz umozliwiono uczelniom wyzszym ocene praktyk studenckich
zrealizowanych w Urzedzie w ramach rzadowego programu prakiyk studenckich. Nie
wyplacono jednak dodatku szkoleniowego opiekunowi praktyk zawodowych, pomimo
niezwolnienia go od $wiadczenia pracy wynikajacej z umowy o prace. Jednemu ze
stazystow nie przydzietono wymaganych $rodkow ochrony indywiduainej oraz odziezy.

IV. Whioski

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

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

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

3. Przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego przez osoby wskazane w § 11 ust. 5
rozporzgdzenia w sprawie szkoleft w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.

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

5. Okreslanie w umowach o organizacje praktycznej nauki zawodu sposobu ponoszenia
kosztow realizacji tej praktyki oraz ich kalkulacfi, stosownie do § 7 ust. 3 pkt 8
rozporzgdzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu.

6. Ustalanie i wyptacanie dodatkéw szkoleniowych opiekunom praktyk zawodowych
wprzypadku niezwalniania ich przynajmniej czesciowo od $wiadczenia pracy
wynikajacej z umowy o pracg, zgodnie z § 12 ust. 2 powotanego wyzej rozporzadzenia.

7. Przydzielanie srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy stazystom, zgodnie z § 6 ust.
1 pkt 6 rozporzadzenia w sprawie szczegblowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych.

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowane] przystuguje prawo
zgloszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, w terminie
21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zglasza sie do dyrektora Delegatury NIK
w Kielcach.

Dz 220151, poz.1096.
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Obowiazek
poinformowania

NIK o sposohie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

niepodigcia tych dziatan.

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

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin przedstawienia

informacii liczy sie od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu zastrzezen wcatosci lub

zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Kielce, dnia 44 grudnia 2015,

Kontrolerzy
lwona Rezner
doradca ekonomiczny

%z}a‘z};b

Violetta Nowak
specjalista kontroli pafistwowej
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Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Kielcach

Dyrektor
GrzegorzDWaiendzik
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