Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 10/14
Dyrektora Generalnego

Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku
z dnia 28 maja 2014 r.

Regulamin organizacji praktyk zawodowych
w Pomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Gdansku

§ 1. Regulamin organizacji praktyk zawodowych, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowa
organizacj¢ procesu zapewniania uczniom mozliwosci odbywania praktyk w Pomorskim Urzedzie
Wojewodzkim w Gdansku.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢ w sposob nastepujacy:

1)  urzad — Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku;

2)  szkola — publiczna szkota ponadgimnazjalna prowadzaca ksztalcenie zawodowe;

3)  uczen — osoba ksztatcagca si¢ w szkole ponadgimnazjalnej odbywajaca praktyki zawodowe
w ramach praktycznej nauki zawodu;

4)  program praktyk — szczegdtowa informacja dotyczaca zadan realizowanych przez ucznia
podczas trwania praktyki.

5)  praktyka — zajecia organizowane w urzedzie, W ramach umowy o praktyki dla uczniéw
zawartej] pomiedzy urzgdem a szkota, w celu zastosowania i poglebienia zdobytej wiedzy
oraz umiejetnosci zawodowych;

6) umowa o praktyki zawodowe — porozumienie zawarte pomig¢dzy urzedem a szkola
regulujace szczegbty organizacji praktyk w urzedzie;

7)  kierujacy komorka organizacyjna — dyrektor wydziatu/biura, kierownik biura lub

kierownik zespotu w urzgdzie, kierownik oddziatu zamiejscowego, informatyk wojewodzki.

§ 3. 1. Szkola ubiegajaca si¢ o przyjecie ucznidow na praktyke zwraca si¢ do urzedu z wnioskiem
0 zorganizowanie praktyk co najmniej 30 dni przed przewidywanym terminem rozpoczecia praktyk.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, reprezentujacy szkote, dotgcza podpisang umowe w sprawie
organizacji praktyk zawodowych, o ktorej mowa w § 7 (w dwoch egzemplarzach).

3. Pracownik Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura Kadr i Organizacji weryfikuje wniosek,
0 ktérym mowa w ust. 1, pod wzgledem formalnym, a nastepnie przekazuje sprawe do Dyrektora
Biura Kadr i Organizacji.

4. Dyrektor Biura Kadr i Organizacji, na podstawie zebranych informacji dotyczgcych
zapotrzebowania w urzedzie na uczniéw, podejmuje decyzje¢ o zawarciu umowy ze szkota.

5. W przypadku odmowy zawarcia umowy pracownik Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura
Kadr i Organizacji przekazuje szkole, podpisang przez Dyrektora Biura Kadr i Organizacji, informacje

o braku mozliwos$ci zorganizowania praktyk.



§ 4.1. Uczen indywidualnie ubiegajacy si¢ o praktyke w urzedzie, zwraca si¢ do urzedu z wnioskiem
0 zorganizowanie praktyk co najmniej 30 dni przed przewidywanym terminem rozpoczgcia praktyk.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, uczen dotacza, podpisang przez reprezentujacego szkote,
umowe w sprawie organizacji praktyk zawodowych, o ktorej mowa w § 7.

3. Pracownik Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura Kadr i Organizacji weryfikuje wniosek,
o ktérym mowa w ust. 1, pod wzgledem formalnym, a nastgpnie przekazuje sprawg do Dyrektora
Biura Kadr i Organizacji.

4. Dyrektor Biura Kadr i Organizacji na podstawie zebranych, informacji dotyczacych
zapotrzebowania w urzedzie na ucznidow odbywajacych praktyke, podejmuje decyzje o przyjeciu
ucznia na praktyke.

5. W przypadku odmowy zawarcia umowy pracownik Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura
Kadr i Organizacji przekazuje uczniowi, podpisang przez Dyrektora Biura Kadr i Organizacji,

informacj¢ o braku mozliwosci przyjecia na praktyke.

§ 5. 1. Skierowanie ucznia do odbycia praktyki zawodowej w komorce organizacyjnej urzedu odbywa
si¢ w oparciu o analize Biura Kadr i Organizacji, dotyczaca mozliwosci zrealizowania praktyki
zawodowej oraz o biezace wnioski sktadane przez kierujacych komorka organizacyjna.

2. Pracownik Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura Kadr i Organizacji w terminie do dnia
31 stycznia kazdego roku kalendarzowego weryfikuje mozliwo$¢ zorganizowania praktyk

zawodowych w poszczegodlnych komorkach organizacyjnych urzedu.

§ 6. 1. Kierujagcy komorka organizacyjna, w ktorej ma odbywaé sie praktyka, wyznacza opiekuna
praktyk zawodowych ucznia.

2. Opiekun wprowadza ucznia w zakres zadan wykonywanych w komoérce organizacyjnej, informuje
szczegotowo o zakresie obowigzkéw wykonywanych w trakcie trwania praktyki, nadzoruje realizacje

zadan oraz udziela informacji zwrotnej po zakonczeniu praktyki.

§ 7. 1. Praktyke odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy 0 praktyki zawodowe, zawartej pomiedzy
szkotg kierujacg na praktyke a urzedem, przyjmujgcym na praktyke, w oparciu o program praktyk.

2. Umowa okresla prawa i obowigzki obu stron oraz ucznia, jak roOwniez czas trwania praktyki.

3. Wzor umowy, o ktorej mowa w ust. 1, okreslony jest w zalaczniku nr 1 do Regulaminu.

4. Program praktyk, o ktorym mowa w ust. 1, okreslony jest w zataczniku 2 do Regulaminu.

§ 8. 1. Na wniosek kierujacego komorka organizacyjng Dyrektor Biura Kadr i Organizacji moze

wystgpi¢ z prosba do szkoty o zawarcie umowy, o ktérej mowa w § 7.

§ 9. 1. Warunkiem koniecznym do odbycia praktyki jest ubezpieczenie ucznia od nastepstw

nieszczesliwych wypadkow. Ucznia na okres odbywania praktyki ubezpiecza szkota.
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2. W przypadku, gdy ubezpieczenie ucznia przez szkote nie jest mozliwe, uczen obowigzany jest
ubezpieczy¢ si¢ indywidualnie.
3. W przypadku o ktorym mowa w ust. 2 polisa ubezpieczeniowa od nastgpstw nieszczesliwych

wypadkow, stanowi zatacznik do umowy, o ktorej mowa w § 7.
§ 10. Odbywanie praktyki w urzedzie jest nieodptatne.

§ 11. Uczen w dniu rozpoczgciu praktyki zgtasza sie¢ do Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura
Kadr i Organizacji, w celu:
1) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy urz¢du;

2) odbycia szkolenia z zakresu bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych.

§ 12. 1. Na uzasadniony wniosek kierujacego komorka organizacyjna, na okres odbywania praktyki,
mozna nada¢ uczniowi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych lub inne upowaznienie
niezbedne do realizacji programu praktyki.

2. Na uzasadniony wniosek kierujacego komorka organizacyjng uczen moze zosta¢ skierowany

do odbycia szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych.

§ 13. Po zakonczeniu praktyki Dyrektor Biura Kadr i Organizacji, na podstawie opinii opiekuna
praktyk:

1) wystawia w dzienniku praktyki potwierdzenie jej odbycia i/lub

2) wystawia zaswiadczenie o odbyciu praktyk zawodowych, ktorego wzor jest okre$lony

w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

§ 13a. Po zakonczeniu praktyki uczen dokonuje oceny realizacji programu i przebiegu praktyki

poprzez wypetnienie ankiety stanowigcej zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 14. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron z zachowaniem 7-dniowego okresu

wypowiedzenia.

§ 15. 1. Urzad moze rozwigza¢ w trybie natychmiastowym umowe o praktyki zawodowe badz ja
aneksowa¢ w przypadku, gdy uczen naruszy dyscypling pracy lub zasady bhp, a jezeli to naruszenie
spowodowalo zagrozenie dla zycia lub zdrowia, urzad moze, bez uprzedniego porozumienia ze szkota,
nie dopusci¢ ucznia do kontynuowania praktyki.

2. Urzad moze rozwigza¢ w trybie natychmiastowym umowe o praktyki zawodowe badz ja aneksowac

w przypadku, gdy uczen nie bedzie wywigzywal si¢ z zadan okre§lonych w programie praktyk.



