Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 29/2025
z dnia 7 maja 2025 r.

REGULAMIN PROGRAMU STAZY | PRAKTYK
W INSTYTUCIE EKSPERTYZ SADOWYCH
IM. PROF. DRA JANA SEHNA W KRAKOWIE

§1

Celem organizowania programu stazy i praktyk (dalej: Programu) w Instytucie Ekspertyz
Sadowych im. prof. dra Jana Sehna w Krakowie (dalej: IES) jest przekazanie studentom
I absolwentom studiow wyzszych wiedzy oraz umiejetnosci z zakresu dziatan realizowanych
przez komorki organizacyjne |IES przyjmujace na staz lub praktyke. Stazys$ci wysoko ocenieni
przez opiekunow po zakonczeniu odbywania stazu moga otrzymac propozycje zatrudnienia
w IES. Praktykanci wysoko ocenieni przez opiekundw po zakonczeniu odbywania praktyki
moga otrzymac propozycj¢ wykonania pracy dyplomowej w IES.

§2
1. Organizatorem Programu stazy i praktyk jest IES.

2. Dyrektor IES wyznacza opiekunow stazystow (praktykantow), ktorzy sprawuja nadzor
merytoryczny nad przebiegiem stazu (praktyki) i pracg stazystow (praktykantow).

3. Program wdrazany jest przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy IES.

§3

1. Kandydat na staz powinien spetnia¢ tacznie nastgpujace wymogi:

1) posiadac status studenta lub by¢ absolwentem studiéw wyzszych,

2) posiada¢ wiedz¢ z zakresu dzialalno$ci komorki organizacyjnej, ktora przyjmuje
kandydatow na Staz i predyspozycje do realizacji zadan w tej komorce.

2. Stazysta moze zosta¢ osoba, ktora z pozytywnym wynikiem przejdzie postepowanie
rekrutacyjne prowadzone przez IES.

§4

Kandydat na praktyke powinien spetnia¢ tacznie nastepujace wymogi:

=

1) ukonczy¢ przynajmniej drugi rok studiow I stopnia albo jednolitych studiow
magisterskich,

2) posiada¢ skierowanie ze szkolty wyzszej,

3) posiada¢ ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow na czas odbywania
praktyki studenckiej (ubezpieczenie przez szkole wyzsza lub ubezpieczenie
indywidualne),



4) posiada¢ wiedze z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej, ktora przyjmuje
kandydatéw na praktyke.

Kandydatami na praktyke moga by¢ studenci kierunkoéw studiow zwigzanych z zakresem
zadan realizowanych przez IES.

Praktykantem moze zosta¢ osoba, ktéra z pozytywnym wynikiem przejdzie postepowanie
rekrutacyjne prowadzone przez IES.

§5
Informacje 0 naborach na staz sg zamieszczane na stronie BIP Organizatora. Ogloszenie

zawiera w szczegélnoSci zakres obowigzkéw stazysty, wymagania w odniesieniu do
kandydata na stazyste¢ oraz terminy i sposoby sktadania dokumentow.

Proces rekrutacyjny sktada si¢ z dwoch etapow:

1) Etap | rekrutacji obejmuje analize pod wzglgdem formalnym dokumentow, ktore sa
wymagane od stazysty, tj.:

a) CV,
b)  list motywacyjny z podaniem numeru naboru,

€)  zaswiadczenie z uczelni (jesli kandydatem na staz jest student wyzszej uczelni)
lub kopia dyplomu wyzszej uczelni (jesli kandydatem na staz jest absolwent
wyzszej uczelni). Wzor za§wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu,

d)  klauzula informacyjna stanowigca Zat. nr 3 do PO.12.

2) Etap Il rekrutacji — rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Komisje
rekrutacyjng, W miejscu i czasie wyznaczonym przez Organizatora. Celem rozmowy
jest miedzy innymi ocena wiedzy i umiejetnosci oraz predyspozycji kandydata na
stazyste do pracy w zakresie dziatalno$ci komorki organizacyjnej przyjmujacej na
staz.

Opisy dziatalnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych przyjmujacych na staz
znajdujg si¢ na stronie internetowej IES (www.ies.gov.pl).

Etap | rekrutacji kandydatow na staz odbywa si¢ wylgcznie drogg elektroniczng za
posrednictwem  skrzynki e-mailowej: rekrutacja@ies.gov.pl udostgpnianej przez
Organizatora. Dokumenty okreslone w ust. 2 pkt 1 mogg by¢ podpisane elektronicznie za
pomoca: profilu zaufanego, certyfikatu z e-dowodu (podpis osobisty), certyfikatu
kwalifikowanego, a takze podpisem odrecznym. Jesli kandydat wybierze podpis odreczny,
to zobowigzany jest do wystania skanu dokumentow w etapie I, a oryginaty nalezy
dostarczy¢ w etapie |1, podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Na podstawie przestanych zgloszen Komisja rekrutacyjna wybiera kandydatow, ktorych
mailowo zaprosi do udziatu w drugiej czesci postgpowania rekrutacyjnego.


http://www.ies.gov.pl/

Za realizacje etapu II rekrutacji odpowiedzialna bedzie Komisja rekrutacyjna, w sktad
ktorej wehodza przedstawiciele wlasciwych komorek organizacyjnych IES.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniana jest wiedza merytoryczna z tematyki
dziatalnosci komoérek organizacyjnych przyjmujacych na staz studentow/absolwentow
uczelni wyzszych.

W procesie rekrutacyjnym zostanag wylonieni stazy$ci, ktorzy uzyskaja najwyzsza
punktacje wystawiong przez Komisj¢ rekrutacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani na staz zostang poinformowani o tym fakcie drogg mailowg
lub telefoniczna.

§6
Informacje o naborach na praktyke sa zamieszczane na stronie BIP Organizatora.
Ogloszenie zawiera w szczego6lnosci wymagania W odniesieniu do kandydata na
praktykanta oraz terminy i sposoby sktadania dokumentow.

Proces rekrutacyjny sktada si¢ z jednego etapu i polega na analizie pod wzgledem
formalnym dokumentow, ktore sa wymagane od kandydata na praktykanta:

1) cv,

2) list motywacyjny z podaniem numeru naboru, zawierajacy informacje o dziatalnosci
I zainteresowaniach zwigzanych z profilem dziatalnosci IES oraz uzyskanych
osiggnigciach,

3) klauzula informacyjna stanowigca Zat. nr 3 do PO.12.

Opisy dziatalnoéci poszczegdlnych komorek organizacyjnych przyjmujacych na praktyke
znajduja si¢ na stronie internetowej IES (www.ies.gov.pl).

Rekrutacja kandydatow na praktyke odbywa si¢ wylacznie drogg elektroniczng za
posrednictwem  skrzynki e-mailowej rekrutacja@ies.gov.pl, udostepnianej przez
Organizatora. Dokumenty wymienione w ust. 2 moga by¢ podpisane elektronicznie za
pomoca: profilu zaufanego, certyfikatu z e-dowodu (podpis osobisty), certyfikatu
kwalifikowanego a takze podpisem odrgcznym. Jesli kandydat wybierze podpis odrgczny,
to zobowigzany jest do wystania skanu dokumentow, a oryginaty nalezy dostarczy¢ po
zakwalifikowaniu na praktyke.

Na podstawie przestanych zgloszen kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
realizowana bedzie praktyka wybiera osobe, ktora zostaje zakwalifikowana na praktyke.

Kandydaci zakwalifikowani na praktyke zostang poinformowani o tym fakcie droga
mailowg lub telefoniczna.

§7
Staze sg ptatne. Zakres wysokosci wynagrodzenia zasadniczego stazysty okresla

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 kwietnia 2008 r. w sprawie
warunkOow wynagradzania za prace 1 przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca


http://www.ies.gov.pl/

dla pracownikow =zatrudnionych w niektorych jednostkach organizacyjnych resortu
sprawiedliwosci (t.J. Dz. U. z 2023 r. poz. 1229 ze zm.).

Szczegotowe informacje o warunkach zatrudnienia podawane sa w ogloszeniu o naborze
na stronie BIP Organizatora.

Organizator zawiera ze stazysta umowe o prace.

Staz trwa minimum 3 miesigce, z mozliwoscig przedtuzenia pierwotnie okreslonego
okresu. Decyzj¢ o wydtuzeniu czasu trwania stazu podejmuje Organizator na podstawie
Raportu oceny stazysty wystawionego przez Opiekuna Stazysty. Formularz Raportu oceny
stazysty stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Kazdy stazysta ma indywidualny program stazu okreslony przez opiekuna.

§8
Praktykant za odbycie praktyki nie otrzymuje od Organizatora wynagrodzenia.
Praktyka trwa minimum 1 tydzien.

Kazdy praktykant ma indywidualny program praktyki okreslony przez opiekuna.

§9
Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania naboru na staz (praktyke), jak rowniez
zamknigcia Programu w dowolnym momencie bez podawania przyczyny.

Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego Regulaminu. Zmiany wchodza
w zycie z dniem podpisania i zamieSzczenia na stronie internetowej IES zaktualizowanej
tresci Regulaminu.

Organizator zobowigzany jest do zaznajomienia stazysty (praktykanta) z zasadami
i regulacjami dotyczacymi odbywania stazu (praktyki) w IES, w szczegolno$ci z zakresu:
regulaminu pracy, zasad bhp i ppoz. a takze z polityka ochrony danych osobowych.

Organizator ponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie bezpieczenstwa stazysty
(praktykanta).

§ 10

Kazdy stazysta (praktykant) zobowigzany jest do:
1) zapoznania si¢ i przestrzegania regulaminu pracy IES, polityki ochrony danych
osobowych oraz zasad bhp i ppoz. obowiazujacych w IES,

2) rzetelnego oraz osobistego wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego
programu stazu oraz zadan zleconych przez opiekuna Stazu, czego niedopetnienie
moze skutkowac rozwigzaniem umowy,

3) podpisywania listy obecnosci w dniach, w ktorych odbywa staz,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

utrzymania w tajemnicy i nieujawniania osobom trzecim wszystkich danych,
informacji lub dokumentow przekazanych mu przez IES w trakcie i w zwiazku
z realizacja Programu,

przestrzegania w trakcie stazu wszystkich postanowien zawartych w obowigzujacych
przepisach prawa zwigzanych z ochrong danych, a takze z ochrong informacji
poufnych,

trwalego usunigcia, niezwlocznie po zakonczeniu trwania Stazu, wszelkich danych,
informacji lub dokumentéw przekazanych mu przez IES,

zachowania w tajemnicy danych osobowych, jak rowniez innych informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, do ktorych stazysta ma dostep w zwigzku
z wykonywaniem zadan,

niewykorzystywania danych osobowych oraz innych informacji w celach
pozastuzbowych, o ile informacje te nie sg jawne,

przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz
z przepisami RODO, ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, a takze z Polityka ochrony danych
osobowych i Polityka bezpieczenstwa i zarzadzania zasobami informatycznymi w IES.

W przypadku powierzenia sprzetu, stazysta (praktykant) zobowigzany jest do:

1)

2)

3)

4)

korzystania ze sprzgtu stuzbowego oraz oprogramowania wylacznie w zwigzku
Z wykonywaniem obowigzkow Stazysty i zgodnie z zasadami przetwarzania danych
osobowych oraz Polityka ochrony danych osobowych i Polityka bezpieczenstwa
| zarzgdzania zasobami informatycznymi IES,

uzywania sprzgtu z nalezyta dbatoscig oraz podejmowania wszelkich uzasadnionych
dziatan w celu zachowania jego bezpieczenstwa. Stazysta (praktykant)
W szczegblnosci zobowigzany jest do uzywania tego sprzetu zgodnie Z jego
przeznaczeniem, instrukcjami technicznymi, regulaminami uZzytkowania oraz
poleceniami,

niezwtocznego powiadomienia opiekuna o wszelkich awariach i nieprawidtowosciach
w funkcjonowaniu sprzetu oraz w razie koniecznosci dostarczenia sprzetu
niezwlocznie do siedziby IES,

po zakonczeniu stazu (praktyki) — zdania sprzetu, w stanie nie gorszym niz wynikajacy
z normalnego zuzycia.

Stazysta (praktykant) nie moze dokonywaé¢ samodzielnej naprawy, przerobki, rozbudowy

lub ingerencji w podstawowa konfiguracje sprzg¢tu oraz systemu informatycznego IES,
tj. zbioru powigzanych ze sobg urzadzen, procedur przetwarzania informacji i narzedzi
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych w IES.

Stazysta (praktykant) nie moze, bez uprzedniej pisemnej zgody IES, wykorzystywaé lub
udostepnia¢ danych, informacji 1 dokumentéw w innych celach niz wynikajace
z Programu.



§ 11

Kazdy stazysta (praktykant) przed rozpoczgciem stazu (praktyki) zobowigzany jest do zlozenia
pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu Programu. Wz6r oswiadczenia
stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§12
1. W trakcie trwania stazu (praktyki) opieckun prowadzi ewaluacj¢ pracy Stazysty
(praktykanta).

2. Po zakonczeniu stazu, Stazysta otrzymuje Raport Oceny Stazysty wypelniony przez
opiekuna.

Zalaczniki do niniejszego Regulaminu stanowia:

1. Wzor zaswiadczenia z uczelni — zatgcznik nr 1,

2. Formularz ,,Raport Oceny Stazysty” — zatacznik nr 2,

3. Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Programu stazy i praktyk w IES —
zatgcznik nr 3.



