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Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. 1.Niniejsze postanowienia okreslajg proces organizowania oraz zasady
odbywania stazy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa todzkiego przez
bezrobotnych skierowanych na staz przez wtasciwy urzad pracy, a takze zasady
organizowania i odbywania praktyk studenckich i absolwenckich w celu:

1) realizacji zatozen przyjetych w strategii oraz polityce personalnej Urzedu, w tym
w szczegolnosci budowania wizerunku Urzedu jako dobrego pracodawcy,

2) umozliwienia  studentom, absolwentom oraz  bezrobotnym zdobycia
doswiadczenia zawodowego oraz praktycznej wiedzy i umiejetnosci,

3) wykorzystania wiedzy i umiejetnosci praktykantéw i stazystow do realizacji zadan
Urzedu.

2. Postanowienia niniejszej procedury stosuje sie odpowiednio do stazy
organizowanych przez inne niz urzedy pracy podmioty, w szczegolnosci w ramach
projektéw stuzgcych do aktywizacji oséb bezrobotnych lub nieposiadajgcych pracy.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszych postanowieniach jest mowa o:

1) bezrobotnym — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) stazu — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez
nawigzania stosunku pracy z pracodawca,

3) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa t.édzkiego,

4) Wydziale ds. ZZL — rozumie sie przez to Wydziat ds. Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi w Departamencie Prawno-Organizacyjnym,

5) urzad pracy — wtasciwy powiatowy urzad pracy

6) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Jedli postanowienia niniejszej procedury nie stanowig inaczej, pojecia

i zwroty w niej uzyte nalezy interpretowaC zgodnie ze znaczeniem nadanym

im odpowiednio w Regulaminie Organizacyjnym lub w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat Il
Staze
Organizacja stazu

§ 3. 1. Staze w Urzedzie organizuje sie na okres od 3 do 12 miesiecy
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Staz dla oséb wymienionych w art. 53 ust 1 ustawy organizuje sie na okres
nie przekraczajgcy 6 miesiecy. Staz dla os6b wymienionych w art. 53 ust. 2 ustawy
organizuje sie na okres nie przekraczajgcy 12 miesiecy.

§ 4. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej wystepuje potrzeba
przyjecia stazysty, wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zorganizowanie
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stazu do Dyrektora Departamentu Prawno-Organizacyjnego za posrednictwem
Wydziatu ds. ZZL, przesytajgc jednoczesnie wersje elektroniczng wniosku na adres
mailowy staze.praktyki@lodzkie.pl.

2. Obowigzujgcy wzoér wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszej procedury.

3. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, po sprawdzeniu ich kompletnoSci
Wydziat ds. ZZL przekazuje niezwlocznie do Dyrektora Departamentu Prawno-
Organizacyjnego. Whnioski niekompletne lub niewlasciwie wypetnione zwracane
sg kierownikowi komorki organizacyjnej w celu uzupetnienia lub korekty.

§ 5. 1. Zgode na zorganizowanie stazu w Urzedzie wyraza Dyrektor
Departamentu Prawno-Organizacyjnego.

2. Dyrektor Departamentu Prawno-Organizacyjnego moze nie wyrazi¢ zgody
na zorganizowanie stazu w Urzedzie.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, Wydziat ds. ZZL informuje o podjetej
decyzji kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej. Niezaakceptowany wniosek
0 wyrazenie zgody na =zorganizowanie stazu wigcza sie do dokumentacii
prowadzonej przez Wydziat ds. ZZL.

§6.1. W przypadku wyrazenia zgody na zorganizowanie stazu, Wydziat
ds. ZZL informuje o tym kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej, a nastepnie
przygotowuje w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach wniosek o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu i sktada go do wtasciwego urzedu pracy. Wniosku o zawarcie
umowy nie przygotowuje sie, jezeli do Wydziatu ds. ZZL nie wptynat wniosek,
o ktérym mowa w § 4, w formie elektronicznej, jak rowniez w przypadku braku
zgodnosci tresci formy pisemnej wniosku z formg elektroniczna.

2. Wydziat ds. ZZL przygotowuje wniosek wedtug wzoru okreslonego przez
wiasciwy urzad pracy. Minimalng tre§¢ wniosku o zawarcie umowy
o zorganizowanie stazu okresla § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych.

§ 7. 1. Kandydaci skierowani do odbycia stazu przez urzad pracy zgtaszajg sie
do Wydziatu ds. ZZL z aktualnym CV.

2. Wydziat ds. ZZL wydaje kandydatom ,Formularz akceptacji kandydata”
i kieruje ich do kierownika komorki organizacyjnej wnioskujgcego o zorganizowanie
stazu.

3. Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zorganizowanie stazu lub
wyznaczona przez niego osoba przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng
ze skierowanymi kandydatami.

4. Informacje o akceptacji kandydata lub jej braku kierownik komorki
organizacyjnej zamieszcza w ,Formularzu akceptacji kandydata”, ktory nastepnie
przekazuje do Wydziatu ds. ZZL.

5. Brak akceptacji kandydata powinien by¢ kazdorazowo uzasadniony przez
kierownika komérki organizacyjnej wnioskujgcego o zorganizowanie stazu.

6. Wzor formularza, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatacznik nr 2
do niniejszej procedury.
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§ 8. 1. Po wyborze kandydata, spos$rod osob skierowanych do odbycia stazu
przez urzad pracy, sporzgdza sie umowe pomiedzy Urzedem a urzedem pracy.
Tre$¢ umowy okreslajg przepisy ustawy oraz rozporzgdzenia, o ktérym mowa w § 6
pkt 2.

2. Po podpisaniu umowy, o ktorej mowa w ust. 1, Wydziat ds. ZZL:

1) informuje bezrobotnego telefonicznie bgdz za pomocg poczty elektronicznej
o dacie rozpoczecia stazu i okresie jego trwania,

2) informuje za pomocg poczty elektronicznej opiekuna bezrobotnego, a jezeli
opiekunem jest inna osoba niz bezposredni przetozony bezrobotnego
skierowanego do odbywania stazu — réwniez bezposredniego przetozonego,
o dacie rozpoczecia stazu i okresie jego trwania.

§ 9. 1. W przypadku, gdy o zorganizowanie stazu z wtasnej inicjatywy ubiega
sie bezrobotny, zgtasza sie on bezposrednio do komérki organizacyjnej, w ktorej
chciatby odbywaé staz celem uzyskania akceptacji kierownika tej komorki lub
do Wydziatu ds. ZZL w celu uzyskania informacji o mozliwosci przyjecia na staz
w poszczegodlnych komérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Wyboru komérki organizacyjnej bezrobotny powinien dokonac
po uprzednim zapoznaniu sie z regulaminem oraz strukturg organizacyjng Urzedu,
celem wlasciwego dopasowania realizowanych podczas stazu zadanh
do posiadanego wyksztatcenia oraz wtasnych zainteresowan i aspiracji zawodowych.

3. W przypadku akceptacji bezrobotnego jako kandydata na staz, dalsze
postepowanie nastepuje jak w § 4 — 6 oraz w § 8, z tym Ze we wniosku, o ktérym
mowa w § 4, kierownik komorki organizacyjnej wystepujgcy o zorganizowanie stazu
umieszcza dane zaakceptowanego przez siebie kandydata. Do wniosku dodatkowo
dotgcza sie CV bezrobotnego.

4. W razie braku akceptacji, o ktérej mowa w ust. 1 nie istnieje mozliwosc
zorganizowania stazu dla bezrobotnego w danej komorce organizacyjne;.

5. Wydziat ds. ZZL stuzy informacjg i pomocg bezrobotnym w zakresie wyboru
odpowiedniej komorki  organizacyjnej oraz mozliwosci odbywania  stazu
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych w ramach posiadanych informaciji.

§10. 1. W razie negatywnego rozpatrzenia wniosku o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu przez urzad pracy, Wydziat ds. ZZL informuje o tym fakcie
wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej oraz kandydata, jesli byt wskazany
we wniosku.

2. Na mailowy wniosek wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej,
Wydziat ds. ZZL wystepuje z ponownym wnioskiem o zorganizowanie stazu do tego
samego lub innego urzedu pracy. W takim przypadku nie jest wymagana ponowna
zgoda Dyrektora Departamentu Prawno-Organizacyjnego na zorganizowanie stazu.

3. Wydziat ds. ZZL odstepuje od sktadania wnioskdéw o zorganizowanie stazu,
jesli jest w posiadaniu informacji o braku w urzedzie pracy srodkow finansowych
na organizowanie stazy lub minat termin sktadania wnioskéw okreslony przez urzad

pracy.
Odbywanie stazu

§ 11. 1. Przed przystgpieniem do realizacji programu stazu Wydziat ds. ZZL:




Strona /stron:
Strona4z9

promuie @ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa t.odzkiego

L4 .
todzkie — —
Procedura organizowania i odbywania stazy oraz praktyk Wersja: 4.0

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewo6dztwa Lodzkiego.

1) zapoznaje bezrobotnego z programem stazu,
2) zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,
3) zapoznaje bezrobotnego z obowigzujgcym regulaminem pracy,
4) zapoznaje bezrobotnego 2z Kodeksem Etyki Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa todzkiego.

2. Bezrobotny rozpoczynajgcy staz w Urzedzie podlega szkoleniu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

§ 12. 1. W trakcie stazu Urzad:

1) zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikow,

2) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikow

3) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez
i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne Srodki higieny
osobistej,

4) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow,
bezptatne positki i napoje profilaktyczne,

2. Wydziat ds. ZZL niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
informuje wiasciwy urzad pracy o przypadkach przerwania odbywania stazu,
o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu.

§ 13. 1.Bezrobotny skierowany do odbycia stazu zobowigzany jest:

1) przestrzegac ustalonego w Urzedzie rozktadu czasu pracy,

2) sumiennie i starannie wykonywaé zadania objete programem stazu oraz
stosowac sie do polecen przetozonych i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne
Z prawem,

3) przestrzegaé przepisow i zasad obowigzujgcych w Urzedzie, w szczegdlnosci
regulaminu pracy, Kodeksu Etyki, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych oraz postanowien niniejszej
procedury,

4) sporzgdza¢ sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajgce informacje
o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach
zawodowych.

2. Bezrobotny skierowany do odbycia stazu zobowigzany jest do odbycia
szkolenia przygotowawczego, o ktérym mowa w ,Procedurze przeprowadzania
stuzby  przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcg  stuzbe
przygotowawczg w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa tdédzkiego”, w ciggu
3 miesiecy od rozpoczecia stazu. Przepisy ,Procedury przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczgcg stuzbe przygotowawczg
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa todzkiego” dotyczgce zgtaszania sie
na szkolenia przygotowawcze stosuje sie odpowiednio.

3. Bezrobotny zobowigzany jest kontrolowa¢ na biezgco, we wkasnym zakresie
ilos¢ zgromadzonych i wykorzystanych dni wolnych, przystugujgcych mu zgodnie
z §15 ust. 5.
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§ 14. 1. Bezrobotny odbywa staz pod kierunkiem opiekuna wskazanego przez
kierownika komorki organizacyjnej wnioskujgcego o zorganizowanie stazu. W miare
mozliwosci opiekunem powinien by¢ bezposredni przetozony osoby odbywajgcej
staz.

2. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowaé
opieke nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz.

3. W razie zmiany opiekuna, kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
bezrobotny odbywa staz, informuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
3 dni, o tym fakcie Wydziat ds. ZZL.

4. Opiekun bezrobotnego udziela bezrobotnemu wskazowek i pomocy
w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wilasnym podpisem
prawdziwos¢ informaciji zawartych w sprawozdaniu bezrobotnego z przebiegu stazu.

5. Opiekun bezrobotnego, niezwtocznie, nie podzniej niz w terminie 3 dni,
informuje (osobiscie, telefonicznie lub mailowo na adres: staze.praktyki@lodzkie.pl),
Wydziat ds. ZZL o zdarzeniach, o ktorych mowa w §12 ust. 2.

§ 15. 1. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobg
niepetnosprawng zaliczong do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

2. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

3. Bezrobotnego nie mozna kierowa¢ na finansowane z budzetu Urzedu,
ptatne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych w rozumieniu obowigzujgcego
w Urzedzie Systemu i zasad rozwoju kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego, natomiast moze on uczestniczyc
w bezpfatnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych organizowanych
w siedzibach Urzedu odbywajgcych sie w godzinach odbywania przez niego stazu
na wniosek bezposredniego przetozonego.

4. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okreséw
odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikéw.

5. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu.

6. Z wnioskiem o udzielenie dnia wolnego bezrobotny wystepuje
do bezposredniego przetozonego. Zaakceptowany wniosek o udzielenie dnia
wolnego bezrobotny zobowigzany jest dostarczy¢ do Wydziatu ds. ZZL najpdzniej
przed rozpoczeciem korzystania z dnia wolnego. Wzor wniosku stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszej procedury.

7. Za ostatni miesigc odbywania stazu na wniosek bezrobotnego Urzad jest
zobowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.
W sytuacji, gdy zgodnie z § 15 ust. 5, nie jest mozliwe udzielenie dni wolnych
za ostatni miesigc odbywania stazu przed uptywem terminu zakonczenia stazu, dni
wolnych udziela sie odpowiednio w ostatnich dniach roboczych odbywania stazu.

8. Bezrobotny odbywajgcy staz potwierdza swojg obecnosé na liscie
obecnosci przygotowywanej i wydawanej bezrobotnemu przez Wydziat ds. ZZL.

9. Bezrobotny jest zobowigzany do przekazania listy obecnosci za dany
miesigc do Wydziatu ds. ZZL najpdzniej do 2 dnia miesigca nastepnego.
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10. Wydziat ds. ZZL dostarcza do urzedu pracy liste obecnosci podpisywang
przez bezrobotnego w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu.

§ 16. 1. Po zakonczeniu stazu :

1) bezrobotny sporzadza sprawozdanie, o ktérym mowa w § 13 oraz wypetnia
ankiete oceniajgcg przebieg stazu,

2) opiekun sporzadza niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 dni
po zakonczeniu stazu, opinie zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych
przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

2. Opinie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 parafuje opiekun, a nastepnie
przekazuje do Wydziatu ds. ZZL celem uzyskania podpisu upowaznionej osoby.

3. Oryginaty sprawozdania i opinii, o ktérych mowa w ust. 1, bezrobotny
przekazuje do urzedu pracy, natomiast ich kopie wigcza sie do dokumentaciji
prowadzonej przez Wydziat ds. ZZL.

4. Obowigzujgcy wzér ankiety oceniajgcej przebieg stazu stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszej procedury.

5. Wydziat ds. ZZL wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu,
ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

Rozdziat Ill
Praktyki studenckie i absolwenckie

§ 17. 1. Praktyke studenckg w Urzedzie odbywa¢ moze osoba posiadajgca
status studenta.

2. Praktyke absolwenckg w Urzedzie moze odbywac osoba, ktéra ukonczyta
co najmniej szkote ponadgimnazjalng i w dniu rozpoczecia praktyki nie ukonczyta 30.
roku zycia.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Departamentu Prawno-
Organizacyjnego moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki zawodowej, o ktérej mowa
w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 roku
w sprawie praktycznej nauki zawodu.

§ 18. Praktyka w Urzedzie jest nieodptatna. Praktykantowi nie przystuguje
w szczegolnosci wynagrodzenie, stypendium i inne swiadczenia z tytutu odbywanych
praktyk.

§ 19. 1. Czas trwania praktyki wynosi nie krécej niz 2 tygodnie i nie dtuzej niz
3 miesigce. Tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyki nie moze byc¢ krotszy
niz 20 godzin, i nie dtuzszy niz 40 godzin, dzienny wymiar nie moze przekraczac
8 godzin, chyba, ze zapisy porozumienia lub umowy, na podstawie ktérej odbywana
jest praktyka stanowig inaczej.

2. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej student ubiega sie o zorganizowanie praktyki, Dyrektor
Departamentu Prawno-Organizacyjnego moze wyrazi¢ zgode na skrocenie bagdz
wydtuzenie czasu trwania praktyki studenckie;.
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§ 20. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych przekazujg mailowo na adres:
staze.praktyki@lodzkie.pl w terminie do 31 stycznia do Wydziatu ds. ZZL informacje
o liczbie praktykantow, ktérzy mogg odby¢ praktyki w danej komdrce organizacyjnej
(ze wskazaniem Wydziatu Iub innej wewnetrznej komorki organizacyjnej)
w poszczegdlnych miesigcach danego roku kalendarzowego oraz o ewentualnych
wymaganiach kwalifikacyjnych wobec praktykantow.

2. Nieprzekazanie informacji w terminie okreSlonym w wust. 1 jest
rébwnoznaczne z brakiem zapotrzebowania na organizacje praktyk w danej komérce
organizacyjne;.

3. Pomocniczy wzér informacji, o ktérej mowa w ust. 1 okresla zatacznik nr 6
do niniejszej procedury.

4. Wszelkie zmiany w zakresie objetym informacjg, o ktorej mowa w ust. 1,
inne niz wynikajgce z przyjmowania praktykantéw do danej komorki organizacyjnej,
kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg zgtaszaC na biezgco
do Wydziatu ds. ZZL.

§ 21.1.Informacje o mozliwosciach odbycia praktyk w urzedzie
ze wskazaniem limitbw miejsc w poszczegdlnych miesigcach i komdrkach
organizacyjnych udostepniana jest przez Wydziat ds. ZZL osobom zainteresowanym
odbywaniem praktyk w Urzedzie.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ w szczegodlnosci przekazana
przez Wydziat ds. ZZL do Biur Karier poszczegolnych szkdt wyzszych
w wojewddztwie t6dzkim oraz zamieszczona na stronie internetowej Urzedu.

§ 22.1.0soba zainteresowana odbyciem praktyki w Urzedzie sktada
osobidcie lub przesyta na adres Urzedu swoje CV oraz wypetniony ,Formularz
zgtoszenia na praktyke studenckg w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
tédzkiego”, ktdérego obowigzujgcy wzor stanowi zatacznik nr 7a lub ,Formularz
zgtoszenia na praktyke absolwenckg w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
tédzkiego”, ktérego obowigzujgcy wzor stanowi zatacznik nr 7b do niniejszej
procedury.

2. Formularz, o ktérym mowa w ust. 1, dostepny jest na stronie internetowe;j
Urzedu oraz bezposrednio w Wydziale ds. ZZL.

§ 23. 1. Wydziat ds. ZZL sprawdza zgtoszenie pod wzgledem formalnym
i przekazuje kierownikowi wiasciwej komorki organizacyjnej celem zaopiniowania.

2. Zgtoszenia zaopiniowane pozytywnie kierownik komorki organizacyjnej
przekazuje do Dyrektora Departamentu Prawno-Organizacyjnego za posrednictwem
Wydziatu ds. ZZL .

3. Zgtoszenia zaopiniowane negatywnie kierownik komorki organizacyjnej
przekazuje do Wydziatu ds. ZZL w celu wtgczenia do dokumentacji. Wydziat ds. ZZL
niezwtocznie informuje kandydata o braku mozliwosci odbycia praktyk.

§24.1. Zgode na odbywanie praktyki w Urzedzie wyraza Dyrektor
Departamentu Prawno-Organizacyjnego po wczesniejszym zaopiniowaniu przez
kierownika wtasciwej komorki organizacyjne;j.

2. Dyrektor Departamentu Prawno-Organizacyjnego moze nie wyrazi¢ zgody
na odbywanie praktyki w Urzedzie.
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3. Nie jest mozliwe wyrazenie zgody na odbywanie praktyki w Urzedzie
w przypadku negatywnej opinii kierownika komorki organizacyjnej.

4. Wydziat ds. ZZL informuje niezwtocznie kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej oraz kandydata na praktyki o decyzji Dyrektora Departamentu
Prawno-Organizacyjnego.

§ 25. 1. Po wyrazeniu zgody na odbywanie praktyki sporzgdza sie:

1) w przypadku praktyk studenckich - porozumienie w sprawie prowadzenia praktyki
studenckiej pomiedzy Urzedem a Biurem Karier lub uczelnig kierujgcg studenta
na praktyki w urzedzie, lub

2) w przypadku praktyk absolwenckich - umowe o praktyke absolwenckg pomiedzy
Urzedem a praktykantem. Umowa powinna okreslac w szczegodlnosci; rodzaj
pracy, w ramach ktérej praktykant ma uzyskiwa¢ doswiadczenie i nabywaé
umiejetnosci praktyczne, okres odbywania praktyki, tygodniowy wymiar czasu
pracy w ramach praktyk. Pomocniczy wzér umowy o praktyke absolwenckg
stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej procedury.

2. Student zobowigzany jest do przedstawienia, przed podpisaniem
porozumienia, dowodu posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw (NNW) obejmujgcego okres trwania praktyki oraz zaswiadczenia
0 posiadaniu statusu studenta. Dowodem potwierdzajgcym posiadanie
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw moze byé w szczegdolnosci
polisa towarzystwa ubezpieczeniowego lub zaswiadczenie z uczelni.

3. Absolwent zobowigzany jest do przedstawienia, przed podpisaniem umowy
o praktyke absolwenckg, dowodu posiadania ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych  wypadkéw (NNW) obejmujgcego okres trwania praktyki
absolwenckiej oraz kserokopii swiadectwa ukonczenia co najmniej szkoty
ponadgimnazjalnej.

§ 26. 1. Przed rozpoczeciem praktyki praktykant przechodzi szkolenie
wstepne w zakresie bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych na zasadach przewidzianych dla pracownikow, a takze
zapoznaje sie z regulaminem pracy oraz Kodeksem Etyki obowigzujgcymi
w Urzedzie.

2. Praktykant odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna wyznaczonego przez
kierownika komorki organizacyjne;.

§ 27. W okresie odbywania praktyki praktykant:

1) sumiennie i starannie wykonuje zadania wyznaczone mu przez opiekuna praktyk
lub wynikajgce z zapisow umowy lub porozumienia o ktérym mowa w § 25 ust. 1
oraz stosuje sie do polecen przetozonych i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne
Z prawem,

2) przestrzega przepisow i zasad obowigzujgcych w Urzedzie, w szczegdlnosci
regulaminu pracy, Kodeksu Etyki, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze postanowien
niniejszej procedury.

§ 28. 1. Po zakonczeniu praktyki:
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1) praktykant wypetnia ankiete ewaluacyjng oceniajgcg przebieg praktyki, ktorej
wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury,

2) Wydziat ds. ZZL wydaje praktykantowi zaswiadczenie o odbyciu praktyki, ktérego
wzér stanowi zatacznik nr 9a i 9b do niniejszej procedury. Zaswiadczenie
wydaje sie na podstawie listy obecnosci praktykanta, ktérej pomocniczy wzor
stanowi zatacznik nr 10.

3) na wniosek praktykanta, opiekun przygotowuje w co najmniej dwdch
egzemplarzach opinie, z ktorych jeden wydaje praktykantowi, a drugi przekazuje
do Wydziatu ds. ZZL w celu wigczenia do prowadzonej dokumentacji.

2. W przypadku zaswiadczenia o odbyciu praktyki absolwenckiej informacje

o umiejetnosciach nabytych w czasie odbywania praktyki podaje sie na podstawie

danych uzyskanych mailowo od opiekuna praktyki.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 29. Dokumentacje zwigzang z organizowaniem i odbywaniem stazy oraz
praktyk w Urzedzie prowadzi Wydziat ds. ZZL.

§ 30. 1. Wszystkie czynnos$ci przewidziane niniejszg procedurg dla Dyrektora
Departamentu Prawno-Organizacyjnego moze wykonywac jego Zastepca zgodnie
z przyjetym podziatem zadan w Departamencie Prawno-Organizacyjnym
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Czynnosci przewidziane niniejszg procedurg dla Dyrektora Departamentu
Prawno-Organizacyjnego, w odniesieniu do stazy i praktyk organizowanych
w Departamencie Prawno-Organizacyjnym wykonuje Sekretarz Wojewddztwa
tédzkiego.

§ 31. Wnioski, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 oraz § 10 ust. 2, umowe, o ktérej
mowa w § 8 ust. 1, opinie i zaswiadczenie, o ktérych mowa w § 16, oraz
porozumienie i umowe, o ktérych mowa w § 25, a takze zaswiadczenie, o ktorym
mowa w § 28 ust. 1 pkt 2 podpisuje Naczelnik Wydziatu ds. ZZL lub inna
upowazniona osoba.

§ 32. Naruszenie postanowien niniejszej procedury nie skutkuje niewaznoscig
czynnosci zwigzanych z organizacjg i odbywaniem stazy i praktyk w Urzedzie.

§ 33. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie
obowigzujgce przepisy prawa.




